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.  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 vy el
Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion 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 Organizacion 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 Aprobacion
del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo menos
una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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Procedimientos de la Unidad

Plan Anual de Auditoria — PAA —

Modificacion al Plan Anual de Auditoria

Auditoria de Desemperio

Auditoria Financiera y de Cumplimiento

Examen Especial de Auditoria

Seguimiento de Recomendaciones

Nota de Auditoria

Revision de Control de Calidad
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Informe Gerencial
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Actividades Especiales

Asistencia Técnica
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Recepcién y Traslado de Documentos
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PROCURADOR DE LGOS
w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Plan Anual de Auditoria — PAA —

P

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 orientacion basada en la administracion de riesgos institucionales.

Unidades Involucradas:

e Procurador/a de los Derechos Humanos
e Secretaria General

e Auditoria Interna

Vinculacién 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
Auditor/a Interno/a | 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 aprobacion.

Analizar el Plan Anual de Auditoria Interna —PAA—, procediendo de la
siguiente manera: ¢ Esta de conformidad?

a) Si esta a conformidad: Trasladar a Secretaria General para que
elabore la resolucion de aprobacion. Continuar en paso 4.

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 aprobacion y trasladar al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Secretaria General

Procurador/a de los

Recibir, revisar y firmar la resolucion y devolver a Secretaria General.
Derechos Humanos

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

Secretaria General L ” ” )
Anual de Auditoria y la resolucion de aprobacion correspondiente.
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Auditor/a Interno/a

Recibir la documentacion e ingresar 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, el Plan Anual de Auditoria, adjuntando el
documento que respalda la autorizacién del/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, en el plazo regulado.

Auditor/a Interno/a

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

Auditor/a Interno/a

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

Fin del procedimiento.

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
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores, adaptadas a Guatemala
—ISSAL.GT-.

Acuerdo Numero A-107-2017, del Contralor General de Cuentas, Aprobacién de
Manuales: a) Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento, b) Manual de
Auditoria Gubernamental de Financiera y ¢) Manual de Auditoria Gubernamental de
Desempefio.

Acuerdo Numero A-062-2021, del Contralor General de Cuentas, de fecha 12 de
octubre de 2021, “Aprobar el sistema informatico de auditoria gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB)

Octubre 2021
DPGI-7

b
)
X 4

26
2




PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Bl 505 0%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA INTERNA

Hoja 6 de 93

Plan Anual de Auditoria — PAA-

Auditoria Interna

Auditor/a Interno/a

Procurador/a de los Derechos

Secretaria General

Humanos
1 3b

Determinar las auditorias a realizar y
elaborar el Plan Anual de Auditoria—PAA—

Solicitar al/la Auditor/a Intemo/a

de conformidad con las normas de
auditoria gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

A 4

2
Remitir al/la Procurador/a de los

realizar adecuaciones para incluir
areas objeto de evaluacién, en el
Plan Anual de Auditoria

A
No

3
¢PAAde

Derechos Humanos para autorizacion

7
Recibir ladocumentacion e ingresar en

Y

conformidad?

Si
A 4

3a
Trasladar a Secretarfa General para

»

que elabore la resolucién de
aprobacion

4
Elaborar resolucién de aprobaciony
trasladar al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos

5

Recibir, revisar y firmar la resolucion
y devolver a Secretaria General

A

v

A

el sistema de auditoria gubernamental
para las unidades de Auditoria Interna
establecido para el efecto

|

8
Enviar a través del sistema establecido
para el efecto ala Contraloria General
de Cuentas, el Plan Anual de Auditorfa,
adjuntando el documento que respalda
la autorizacién del/la Procurador/a de
los Derechos Humanos, en el plazo
regulado

9
Imprimir del Sistema establecido, la
Constancia de Registro Electronico del
Plan Anual de Auditoria, en estado de
Recibido por la Contraloria General de
Cuentas

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

Fin

6
Refrendar la resolucién y notificar al/la
Auditor/a Intemo/a, el Plan Anual de
Auditoria y la resolucién de
autorizacioén correspondiente
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& B e
PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Modificacion al Plan Anual de Auditoria

Objetivo del Procedimiento: 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 aprobacién del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

e Procurador/a de los Derechos Humanos

e Secretaria General

e Auditoria Interna

Vinculacién con Reglamento de Organizacion 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 informacion 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.

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

Auditor/a Interno/a

Supervisor/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
Auditor/a Interno/a | 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.

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

Octubre 2021
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Procurador/a de los
Derechos Humanos

Analizar la justificacion 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 aprobacion de la maodificacion.
Continuar en paso 6.

b) Si no estda 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 resolucion de aprobacién y trasladar al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

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

Secretaria General

Refrendar la resolucion 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 modificacion 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 modificacion 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 modificacion 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.
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Modificacién al Plan Anual de Auditoria
. . Procurador/a de los .
Auditor/a Interno/a Supervisor/a Secretaria General
Derechos Humanos
1 2
. 9 ] Realizar andlisis y emitir
Requerir informacién al/la Supervisor/a informe de auditorias
acerca del avance de las auditorias en L
" - - finalizadas y en proceso,
proceso, asi como de otrainformacion asi como de situaciones
de la cual tenga conocimiento derivado
o O : relevantes detectadas, que
de la participacion en los diferentes . lai Iy
rocesos de auditoria requieren la intervencion
P del/la Auditor/a Intemo/a
3
Analizar el informe remitido por ella
Supervisor/a de los resultados de las
auditorfas finalizadas y en proceso, asf
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
z[ 5b
g Elaborar la justificacié licitar | Solicitar al/la Auditor/a
= .,Jus“ cacion y so !cnar a Interno/a realizar
[} aprobacion de las adecuaciones .
+ : N o < adecuaciones con base
c necesarias para cumplir con los objetivos en la normativa técnica
© previstos, al/la Procurador/a de los de auditoria
= Derechos Humanos
8 gubermmamental
= [
-g No
<

Si

5a
Trasladar a Secretaria
General para que

6
Elaborar resolucién de

elabore la resolucion de
aprobacion de la
modificacion

»| aprobacion y trasladar al/la

Procurador/a de los
Derechos Humanos

7
Recibir, revisar y firmar

A

la resolucién y devolver
a Secretaria General

8
Refrendar la resolucién y
notificar al/la Auditor/a

| Intero/a, el Plan Anual

"| de Auditoria modificado y|

la resolucion de
autorizacion
correspondiente

y

1
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Modificacion al Plan Anual de Auditoria

Auditoria Interna

Auditor/a Interno/a

Supervisor/a

Procurador/a de los

Secretaria General
Derechos Humanos

9
Recibir ladocumentacién e ingresar la
modificacién en el sistema de auditoria
gubernamental paralas 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 al Plan
Anual de Auditoria, adjuntando el
documento que respalda la autorizacion
del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos

11
Imprimir del Sistema establecido, la
Constancia de Registro Electronico de la
modificacion al Plan Anual de Auditoria,
en estado de Recibido por la Contraloria
General de Cuentas

12
Archivar el Plan Anual de Auditoria
modificado con la documentacion de
respaldo para el control correspondiente

Fin

Octubre 2021
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& A ——
PROCURADOR DE LOS

o020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Auditoria de Desempefio

Objetivo _del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
Contraloria General de Cuentas que rigen la realizacion 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 Organizacion 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.

Descripcion de Actividades

Auditor/a Interno/a Elaborar y emitir el nombramiento de auditoria.
Auditor/a y/o
Audlto.r/g Recibir copia y firmar el nombramiento de auditoria, trasladar al/la
Especializado/a .
/ Auditor/a Interno/a.
Supervisor/a
Auditor/a y/o
Audlto_r/a_ Emitir la declaracion especifica de independencia y trasladar al/la
Especializado/a .
/ Auditor/a Interno/a.
Supervisor/a
Realizar las guias de auditoria correspondientes a la etapa de
familiarizacién, con base en las siguientes consideraciones:
Auditor/a y/o e Identificar y analizar el programa presupuestario y/o
Auditor/a subprogramas correspondientes.
Especializado/a e Revisar documentos principales y auxiliares relacionados con el
tema de auditaria.
e Conocer el entorno del area objeto de evaluacion.

Octubre 2021
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Auditor/a y/o Realizar la comunicacion con el/la Procurador/a de los Derechos
Auditor/a Humanos, Director/a, Coordinador/a, Secretario/a y/o persona
Especializado/a trabajadora responsable del tema de auditoria para presentar al
/ Equipo Auditor, dar a conocer el objeto, el periodo y solicitar que se
Supervisor/a asigne la persona enlace.
Aud!tor/ aylie Realizar requerimiento de informacion especifica del tema de auditoria
Auditor/a ) - e . o :
L mediante oficio, como resultado del analisis de la informacion obtenida
Especializado/a - , o
/ en la actividad namero 4 y notificar a los responsables de las
: actividades evaluadas.
Supervisor/a
Realizar la comprension del tema a auditar desarrollando la guia
correspondiente, para lo cual se pueden utilizar las siguientes técnicas:
Auditor/a y/o e FODA (SWOT) y diagrama de verificacion de riesgo
Auditor/a e Andlisis Stakeholder
Especializado/a e Mapa de productos e indicadores de desempeiio
e Mapeo de procesos
e Otras técnicas como: Andlisis Ishikawa y marco logico.
Auditor/a y/o
Auditor/a Completar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacion.
Especializado/a
Aud!tor/a yio Trasladar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacién al
Auditor/a

Especializado/a

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

Supervisor/a 0aso 11.
b) Si no estan correctas: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
8.
Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes
documentos:
Auditor/a y/o o Contratps, convenios, leyes, normas,_manga}l,es, reglamentos,
Auditor/a resoluciones, acuerdos y cualquier disposicion aplicable a la

Especializado/a

entidad.
Elaborar el archivo corriente, el cual debe contener la documentacion
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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

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

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

Aplicar las guias de auditoria (Determinacion del enfoque de auditoria,
identificacion 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 métodos y técnicas de investigacion (encuestas, entrevistas,
grupos de enfoque, observaciones, analisis de documentos, prueba de
transaccion, asi como el anélisis de los datos econémicos, financieros
y de desempeiio, determinar la muestra).

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

Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
planificacion (matriz de planeamiento, memorando de planificacion,
programa de auditoria) y solicitar la 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 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 Planificacion. Regresar a paso
16.

Supervisor/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 planificacion, como resultado de la
etapa de planificacion.

Auditor/a Interno/a

Revisar y aprobar el memorando de planificaciéon, procediendo de la
siguiente manera: ¢ Memorando correcto?
a) Si estd correcto: Aprobar memorando de planificacion.
Continuar en paso 20.
b) Si no 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
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Auditor/a y/o : . . .
: Completar la informacion requerida en los papeles de trabajo
Auditor/a o L . .
. disefiados en la Etapa de Planificacion, durante la Etapa de Ejecucion.
Especializado/a
Auditor/a y/o
Auditor/a Evaluar la evidencia de auditoria.
Especializado/a
Auditor/a y/o
Auditor/a Evaluar indicadores.
Especializado/a
Aud!tor/ e Determinar las situaciones encontradas o hallazgos de desempefio y/o
Auditor/a ; B’ .
e de control interno, a través de la Matriz de Hallazgos.
Especializado/a
Auditor/a y/o o _
Auditor/a Preparar la Comunicacion de Resultados preliminares y presentar el

Especializado/a

proyecto de dicha comunicacion al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Realizar la revision del proyecto de Comunicaciéon 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: ¢ Comunicacion de Resultados correcta?

a) Si estd correcto: Aprobar la Comunicaciéon 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 Comunicacion de Resultados
preliminares. ¢ Comunicacion correcta?

a) Si estd correcto: Aprobar la Comunicaciéon 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 29.

b) Si no estéa correcto: Solicitar atender adecuaciones o ampliar la
informacion. 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 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
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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 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
las situaciones
encontradas o
hallazgos de
desempeifio y/o de
control interno

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

Supervisor/a

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 revision
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 vy
recomendaciones y solicitar que se realice la notificacion 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:
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Solicitar que se realicen las adecuaciones necesarias. Regresar

a paso 33.
Auditor/a y/o
Auditor/a Realizar la notificacion de las recomendaciones propuestas por el
Especializado/a Equipo Auditor a través de Oficio, con la aprobacién del/la Auditor/a
/ Interno/a, a los responsables de su implementacion.
Supervisor/a
Equipo de Auditoria
Interna /

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

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

ﬁﬂg::ggg e Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
e ejecucion.

Especializado/a

Auditor/a y/o . . o

Auditor/a Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de

Especializado/a

trabajo correspondientes a la etapa de ejecuciéon para aprobacion.

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

Supervisor/a
a) Siestan correctos: Aprobar documentos. Continuar en paso 40.
b) Sino estan correctos: Solicitar atender adecuaciones. Regresar
a paso 37.
Aud!tor/a ylo Elaborar el borrador de Informe Final de auditoria y trasladar al/la
Auditor/a

Especializado/a

Supervisor/a para la revisién y aprobacion correspondiente.

Supervisor/a

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 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,
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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) 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 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) 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.

Auditor/a Interno/a

Aprobar el Informe Final en el sistema y el Informe Gerencial de forma
fisica y manuscrita para su comunicacion 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 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 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, 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 Institucién, segun 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 informacion. ¢ Errores identificados
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/ 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 40.
Auditor/a Interno/a b) Si no se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento
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PROCURADOR DE LGOS
w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

Auditoria Financiera y de Cumplimiento

P

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacion 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.

Descripcion de Actividades

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

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

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

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

Emitir la declaracién especifica de independencia y trasladar al/la
Auditor/a Interno/a.

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

- Comprension del entorno de la entidad y/o area objeto de

evaluacién

- Marco legal

- Desempefio de la ejecucidn presupuestaria

- Andlisis horizontal

- Reuvision de informes de auditorias anteriores.

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

Auditor/a y/o Realizar la comunicacion con el/la 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 evaluacion para presentar
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al Equipo Auditor, dar a conocer el objeto, el periodo y solicitar que se

Supervisor/a asigne la persona enlace.
Auditor/a y/o
Auditor/a Realizar requerimiento de informacion acerca de la materia controlada

Especializado/a

Supervisor/a

mediante oficio, como resultado del analisis de la informacion obtenida
en la actividad numero 4 y notificar a los responsables.

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

Completar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacion.

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

Supervisor/a paso 10.
b) Si estan incorrectas: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
7.
Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes
documentos:
Auditor/a y/o e Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
Auditor/a resoluciones, acuerdos y cualquier disposicion aplicable a la

Especializado/a

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 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

Supervisor/a

Realizar requerimiento de informacion o documentacién 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 Evaluar el Control Interno relevante a través de cuestionarios,

Auditor/a entrevistas, entre otros instrumentos, con base en la materia

Especializado/a controlada, area delimitada, naturaleza y alcance de la auditoria.

Auditor/a y/o . : . _

Auditor/a Anahzqr los tipos riesgos (Rl — RC — RD), determinar la muestra y
o determinar la materialidad.

Especializado/a

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

Especializado/a

solicitar la 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 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.

Supervisor/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 planificacion, como resultado de la
Etapa de Planificacion.

Auditor/a Interno/a

Revisar y aprobar el memorando de planificacion. ¢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 obtencion 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, indagacion,
confirmacion externa, repeticion, recalculo, prueba de controles clave,
procedimientos analiticos).

Auditor/a y/o : ., . .
: Completar la informacién requerida en los papeles de trabajo
Auditor/a o U . .
o disefiados en la Etapa de Planificacion, durante la Etapa de Ejecucion.
Especializado/a
Auditor/a y/o
Auditor/a Investigar situaciones identificadas.

Especializado/a
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Auditor/a y/o

Auditor/a Evaluar la evidencia de auditoria.

Especializado/a

ﬁﬂg::gg: e Determinar los hallazgos de control interno y/o de cumplimiento a leyes
o y regulaciones.

Especializado/a

Auditor/a y/o L _—

Auditor/a Preparar la Comunicacion de Resultados preliminares y presentar el

Especializado/a

proyecto de dicha comunicacion al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

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

a) Si estd correcto: Aprobar la Comunicaciéon 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) Si no esté 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 aprobacion 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 comunicacion 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

e Recibir los medios de prueba o descargos respectivos.
e Faccionar el acta de Comunicacion 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 revision
y adecuaciones necesarias. Regresar a paso 32.

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 vy
recomendaciones y solicitar que se realice la notificacion 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 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
los hallazgos de
cumplimiento y/o de
control interno

Dialogar y concretar la implementacién de las recomendaciones con
los responsables.
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Aud!tor/a e Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
Auditor/a . -
o ejecucion.
Especializado/a
Auditor/a y/o . . o
Auditor/a Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de

Especializado/a

trabajo correspondientes a la etapa de ejecucion para aprobacion.

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

Supervisor/a
a) Si esta correcto: Aprobar. Continuar en paso 40.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 37.
Aud!tor/a e Elaborar el borrador de Informe Final de auditoria y trasladar al/la
Auditor/a

Especializado/a

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) 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.

Auditor/a Interno/a

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
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 estad 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 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 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 al/la 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 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, Comunicacion de Resultados y Seguimiento.

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

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

Supervisor/a
Auditor/a y/o Identificar errores significativos en el Informe Final, que puedan
Auditor/a repercutir en la interpretacion de la informacion. ¢ Errores identificados

Especializado/a y
Supervisor/a

Auditor/a Interno/a

en el informe?

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

b) Si no se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento

Octubre 2021
DPGI-7

2

b
’
S g

26
3




ofeqes) ap seinb se| reqoidy
€6

op1o9|elSa ewalsis
e ud sopesaibul Jas uagap anb ofeqen ap
sajaded soj seussip A ugioeoyueld ap edes el e
Ssajualpuodsaliod elioupne ap seinb se| Juyag
T

*

salouajue
SOpEpIAIOR SB| U0D BPRUOIDE[a. UQIDRIUSWNIOP

T
IS

£Seypa.Iod

B| JSUBUOD 3P [eNJ |3 ‘BJUBIL0D OAIYIIR
18 Jeioqe|3 A swasuewad oAlyo.e |9 Jezifenioy
ot

©/10SIMBANS e UoleZeliWe) ap

A

sejng?
6

ON

A 4
S8U0IoBAIBSIO Japuale ered
e/opez|eldads3 e/loNpny
0/A eji01pNy ® Jepejsel |

edelo e| e sajualpuodsaLod seinb se| Jepe|sel |
8

A

\

[s2)
()]
[«5]
o
<
o
[+
=)
I
wn
(@]
T
=z
L
=
&
Ll
)
(@]
x
[a
L
&)
- <
S| &
P =
< Z
= <
o
(@]
=
)]
)
<
v oA
oo
o=
w S
e s
oxr T
ow
a0
=5
Ll
o
ow
oo
o-
k4
3
g

ugiJezireliwey ap edeld
©| e sajualpuodsaliod seinb se| el dwod |«

Sepen |ens Sepepinoe se| op sa|qesuodsal So| e Jedyiou
A  o1aWINU PepIADe B| U BpIUSIqo UgIBWIOMI B 3p

SiSifeue [9p OPRYNS3I OWO0D ‘0PI SIUBIPSW BLONPNE 3P

a6 L eW=a} [9p BIIY|0adsa ugRWIOUI Bp OJuBIWLIENDbaI fezeay
9
EEEE) m:ona EELEES
asanb Jejdijos A opoyiad |2 ‘019(qo |3 1320u0d € Jep ‘Jo)pny odinb3
|e Jejuasald esed uglaen [eaa ap 012[qo eale [op 9|gesuodsal elopeleqes
euosiad o/A e/014e13103S ‘e/J0peUIPIO0) ‘B/10123.41Q O SOUBWNH
50Y299Q SO| 3p B/40PEINI0IJ B|/|3 UOD UYIIEIIUNWIOD B| JBZI[edY
S
uoioezileliwe) ap edels el e sejuaipuodsaliod e/OWB)U| B/I01PNY EB|/[e repe|sel]
10}Ipne ap sejnb se| Jezieay < A epuapuadapul ap eaoadss ugidee|dap el Jmw3
14 €
‘e/ouIalu| e/i01l H B|/[e fepe|sel] ELONpnE 8p
‘eliolipne ! Oucw__EML C“uow\ w_m_mEL_U>_m_QOU 11g1939 < olusiureiquiou |9
JEIIPTE 2 CUOMIEKUIOL o o) A exdoa ugoaey 14 e A reloqers
T
opw|
e/opezieldadsy e/losinladns
e/losiniadns B/OUIBIU| B/I0)IPNY

e/I0upNY 0/A e/101pNYy

/ e/opezijeldads3 e/0upny o/A e/i01pny

euJolu| elolipny

ojuajwijdwn) ap A esapueuld euolpny

Octubre 2021

DPGI-7




Hoja 35 de 93

UQREIYIUE| 4 B| B SOARER]
oleqel | ap sajaded 80| BWASE B Us JBqidy
BT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ry
5

0D31103

os=15u)?
T

an
¥

UDEDEILUE 4 B B S0AjEis oleqes | 8p ssjadey
£0| UD SAUODEMDAPE 0 SOIWED 1BZ1[Bal I 105
aiT

EWRAEE |8 us osa40u) ns eied euosiuadng

Y

<
=z
o
LLl
T
z
<
o
o
=
=)
=)
<
“ion
oo
- =
. £
1
T
ow
=Y=]
==
Ll
o
owl
=]
a

Bl 505 0%

# B8 uooegolde | sepaos £ olege] ap sajaded sojaejs|dwo ]
ar

#

PEPIEUSIEW B JEUILUSIED
Aensanw g Jeuluwslap {0y — Jd — 1Y) sobsau sodi 80| JEZ)|BUY
Sl

1

ELIO}PNE B| 8f S0UBDJE £ EZ3[RINJEU ‘BPEYWISP BUE 'ERE|IUID
BUSIELW B| US 95BY UKD 'SOLUSLWINIEU] S0J10 2IjUD 'SEISIAAIUS
'SOUBUOISSND 3P S3AEJ] B 8UBAS|SI OLIBJU| [QIU07) |2 JEN|BAT

#T

4

EE|0JIUDD BUSIEW B| U0 PERILLQIUCO 3p
‘UOBELLOLU 3P 53 |EJUaWELIRGNE SEWS]SIS 50| 3P AJUSWEDAND
Jauapo a|geod opis BARY ou anb 'SOUBSE0SU SOJUSWAE
S0 A UDIDEUSWNIOD 0 UOIDEBLLGU 8p ojuaiwuanbal Ezjeay
T

i

UORSaND US EUSIEL
Bl UCD BJRUOU0D & BRSUP UODE R USUS) 2Nk S0 S0| JEDYUSPI
3 BPE|QUIUCD ELUSIEL B| 5P BISIE UODEULYLI B|12Uslg0
[43

B/losIAedNg

B/0peZIjenads] BUoupny o/A Bjiolpny

e/losinadng
| BjopeZI[EDads] B
/Joypny 0/A B/10}pny

BjowaIU|
EB/I0)pNY

ELUIU| BLIO}IPNY

oluadwny ap A eiapueuly euolipny

Octubre 2021

DPGI-7




Hoja 36 de 93

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA INTERNA

ugpedyued ap edejs B ap opeynssl
0WOD ‘Uoedy UE(d 3D OPUBIOWSELW BJOWALU|
EAIO}pTy B|E JEPEISEN] A PEDIED B [04U0D
ap einfi B 5p S3aMEJ] B LGDEILIUE 4 3p ede)T B B
Sa]ualpuodsalod BLOJRNE ap s8N0 S8 Jeqody’

ELOJPNE 3P BOUSPIAS B|JEN[EBAT
¥

1

SEPEIY jUSPl SAUORENYS JeBpsany|
£

[

ugronaal3 ap edel] g susiInp
‘uooealIue 4 ap Bde1] B us sopeussIp alege
ap sajaded 50| us epluanbal LODEBWIQU] Bl JEJS|0WO D
14

i

BOUSPAS 3P UDDUSIN0 B| BIE
EPELOIDS|SE BIJSSNLW B| B ELOIpNE ap Bwelfud
|8 Ua SOpD8|QelSe Sojus|Wipeswd S0| Jea|dy
TZ

I

£210US]UB S3IPEPWDE SB| UCD BPEUODEI
UQEIUSWINI0P B JAUSIUOD BQSP BN |8 'SjUSLIC
OAIDIE |3 JBl0gE]a A SjuauBLwad GAUIIE |3 JEZI BN
14

-~

ugpeayiued
ap opuelowaw Jegoldy

PROCURADOR DE LOS

Y

DERECHOS HUMANOS

Bl 505 0%

8T
SAL0DEMIApE
J3puale Jep) oS
95T
e/losinedng
ejiosinadng B/opeZI|RIDadSs] B/I0UPMY O/A B/IOTPNY [ BjOpEZI[EDadS] B B/DUIBIU| B/IOTPNY
Hoypny /A e/ioupny

EUIBIU| ElIO}IPNY

oluswdwny ap A elapURUY BLOYIPNY

Octubre 2021

DPGI-7




Hoja 37 de 93

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA INTERNA

PROCURADOR DE LOS

Y

DERECHOS HUMANOS

Bl 505 0%

B/OWSU| BUOIPTY B

apUODEDIUNWG Y B JEqoldy
BiT

/e JEpEEEN A saleuWa.d SopEYNSa Y

owau jajuoo ap ojf ouadwasap ap sofize|ey
0 SEPEJIUCIUS SIUCKENYS SE| 3p S8|qesUOdsal S0|
€ ‘BWSIW B JEZ||ea) eled S8|qIuodsip UODEIUNWOD
ap SEWIY SE| 3P S3AR] B SauBuIwEld sopeynsay
&P UQKEIUNWO D 3P UOKEDLIOU B] JEZIBaY
(74

a|JEUCZE) CZE/d ua UODEDIIoU JEZ)[ER)
1ByD0E A saleuwaid SopeYnsa Y
B8P UQKEIIUNWO Y B Jeqoidy
514

'

5

SEIRIIOD
sopaynsEyap

)

5

AETE1IO
sopElnsEY 3P

ugEENUNWaZ?
i

aN
¥

S3UONENISPE JApUs]e JEI0S
Q4

b

BU0SAIAANS EYJ|E UDEDIIUNWOD
euip ap opadold |3 Jejuasald £ saseulwnd
SOpEYNSaY ap UOIIEJIUNWO] Bl Jetedald
4

i

sauopenbal A safa) e ousiugdwno
ap o owsaju juued ap sofze|ey S0 JEUILWISIE ]
T4

ugEENUNWOZ?
=z

oN

¥

SIUOKENISPE JBpUSlE JERI0S
98z

r/losialadng

©/OpEZI[eIDads] BIOUPNY O/ B/I0}pNY

ENLSINEL S
/ BjopeZI[EDadS] B
[Jolpny o/A e/iolpny

B/OUIBIU| B/IONPNY

EUJDIU| ELIOY P NY

ojusiwdwnd ap A el3DURU BLOLIPNY

Octubre 2021

DPGI-7




Hoja 38 de 93

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA INTERNA

PROCURADOR DE LOS

Y

DERECHOS HUMANOS

Bl 505 0%

seEandud SaU0DEpUSWODS)
fsauosnpuo
'SOLEIUSWOD 50| JEqo.dy

BEE

uopejuswsdw)
Bl ap s2|QesUOdsa)
£0| B S8U0KEBPUSLICIS] SB| ap
UOKEILOU B| 20I[ea) @5 anb
JE}DI|0S A SBUOIERUSILOIR]
Asauosnpuoo
'SOLEIUSWOD S0| Jegoldy

2|gedi|de J2s 8p

ELOJPNE B 3p uoionaala
ap ausm A ssleuwnad  sopERnsEYH

S3UODEPUALIOAI £8) JB|NLLG ap UODEJUNWO] 2p EPE [@ JEUODIE] w
‘oLSIWEy oWawndwng ap o ‘soApadsal SEUES2I8U SSU0DENIEPE
A owapun jajued spsofze|ey sofieosap 0 eganud ap SOpBW 50| NIgD2Y @ S8 umoleal 25 anb 1Ep0S
50l Q0 S3UENRLE ‘300008 S2juaindis SB| OpUEZI|ER] are
m._mﬂmm__“__mt_._um_._%nm%_um_“_Em * ‘owsu janues sp off oysdwssap ap sobze|ey
ey d EIsap 0 SEPRIUCOUS SSUDDENYS SB| JEDIUNWGD
,mnmmmhw.__._h._ﬁmﬂ,wdﬁ_ﬁ_u”u._ﬁ ] wed 'OpPERICOE  B|QUOdSIP  UOREDUNWED
; ap opaw |2 Jod ugiunal B OQED B JBAS|]
£B| .ﬂ.;_._.n..Emm.nm_umm_u_ N3 JEZ||BL & nou)
sajqesuodsay A euoupny ap odinb3y
SEUBE3I5U SAU0DEMISPE mm
A ugrsinal | Jez)|es) #
E/0pEZIBDAds ] BlOYpNY
opf BaUpTY BAE JERI0S epuodsauion unbes
Qg sofJeosap 0 egarud sp s01paw opuejunipe
‘OWs|W |2 JB}SajU0D A saUeu|waid sopeynsa y
3p UORDEDILUNWO Y] ap 0oy O |2 J1g0aYy
(sopeoyou) sajgesuocdsay
1.3
ejopezZieads Sopedynou
mtcm::mn:m /OPEZI|El 3 _H PELN H_ odinb BjOUI=lU] B/I0NRNY
E/10YPpMY P__.} B/lo)pnYy m.n..,_.Ewm_Lc.ummw_ [ EUISU| BLOUDNY 2D Inb3g

ELUDIU| BLIO} P Y

oluaiwdwng ap A 1a1DUBU BUOLIPNY

Octubre 2021

DPGI-7




Hoja 39 de 93

S0JUSWNDOR JEqoidy
ETH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*

15

PEPILLOUGT

~

P BLIOM |

on
h 4

£3UOKENISPE 18pUSIE JBIDI0S
qte

sjusipuodsanco uooeqoude A ugisial g
wmed sgosiaadng e|je Jepeise] A BUOIDNE

2p [eul 4 Wigiu| 8P JOpELIO] |2 Jeloge 3
o

S0juaWnop Jeqoldy
BgE

%

ugregolde eied
ugpnasla sp edejs | € s8lUs|puodsallo
oleqen ap seaded so| £ euoypne
ap seinf se| Bposruadns Be JEpRISR )
BE

Y

<
=z
o
LLl
T
z
<
o
o
=
=)
=)
<
“ion
oo
- =
w S
1
T
ow
=Y=]
=5
Ll
o
owl
=]
a

Bl 505 0%

SIUOKENISPE J8pUS]E JEDI|0S
a6E

-

ugpnasfa ap edejs g ap opeynssl

Sa|qesuodsal 50|
UCD SBUOIDEPURLLOTE

owaoo oleqen ap ssjaded so|Jeja|dwoy |

SE| 8p UoBDEJUAWa[dW [

ugoeLE W dun
ns ap sa|qesuodsal
0] B 'BfOLWSIU| BUGIPTY €|
Aap uoIEqOIdR B UGD ‘0L O Ap
SIREL] B J0)pmy odinb3 |2 1od

&£ B|Jeja.0u0d £ Jedojel] seRandoud sauoepUs WAl
o SE| 3P UQDEILROU B EZ|EaY
5E
(sopeainou) ejlosiadng
B/losiaadng BjopeZI|eDads] euoupmy o/k Bolpmy sa|gesuodsay / BUIBIU| EJOPEZI[EId3ds]
euoypny 2p odinb3 eloUpnYy oA BlIOUPNY

EUIBIU| ElIO}IPNY

olusiwdwn) 3p A Bi3DUBU BLOLIPNY

Octubre 2021

DPGI-7




Hoja 40 de 93

*sajualpuodsaliod sewlly se| ered
e/owayu| e/ioipny A e/josiniadng
e|/|e Jepe|ses] ‘seyuan) ap
|eJauay elIojeJIuo) | B A sepe}ipne
sauoloeJado se| ap sa|gesuodsal
S0| B ‘souewny soydaiaq soj

ap e/J0peInd0.d e|/|e ‘sepezi|eyidip
o sesaudwi seidod seapoadsal
SB| UOD [BDUIJRD A |eul Swoju|
|2 Jeaynou esed sodYQ So| Jeloge|3
9t

/oWl B/IONPNY © Jepejsel) A teqoldy
eyy

*upEN[eAd ap 033[qO peplun/eale
|9p $3|qesuodsaJ so| e A souewNH soyaJaq
SO| ap B/40pEIND0I4 E/|e UOIBIIUNWOD NS eled

%

IS

pepiuuoyuo

A

‘e/Jos|AIdNS ey
/e sepejseqy A pepua e| 9p souewny
SOU2243( SO| 9P B/40pPLINd0. |

A

e}JosnUBW A BI]S)} BUIIO 9P [BDUSJSD) WIOU|
12 Aewaisis [2 ua [euld dwuoyu| 3 Jeqoidy
Sy

S9)UaIpUOdSa1I09 SBUOIJRIIOU SE|
uaoleal as anb A uogoeqoude e| ered ewalsis
19 U aw.ou| |ap osalbul |9 Jaipny odinb3 |~

wn
O
T
=
L
=
a
Ll
@)
o)
[a
[a
L
a
- <
S| &
zZ =
< Z
= <
x
(@]
=
)]
)
<
v oA
oo
- =
w S
e s
oxr T
ow
a0
=5
Ll
O
owl
oo
[«
k4
3

P duliop? /1o eaed [EPUSISD WO |3 Jesoge|] [e reyoljos A 10302.1Q 8p pepljes ud reqoidy
134 et
Y
OoN
v
e/opezieldoads3 e/ioupny o/A
©/I0}IPNY € SBUO0IDI31100 JIapudle JelI0S
[8)%74 loupny
odinb3 e sau01228.1100 Se| Japuale Jeldijos
qzy IS
$
OoN
$S01R1I0D
sojuaWIN20Q?
e/opezieloadsy (Eapsalto)
e/losiniadns i ok S sa|qesuodsay /euiaiu| B/ouiau| e/io)lpny
10NpNY O/A 8/101pNY el0lpny ap odinb3

euJalu| eluolipny

ojuaiwiidwn) ap A eJaidueulq elolpny

Octubre 2021

DPGI-7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja 41 de 93

AUDITORIA INTERNA

\

PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANOS

Bl 505 0%

uig

S$9/0JU0J SNS ez|[enpPy
qIs

[Y

ON

éawoyul

A

sojuabin sojuaiuesu|
s0| UNBas ‘UQINIISU| B| 3P [RIBUSD OAIYDLY [ Ope|sel)

2 U3 sa10143?
15

IS

v

ugIeINIBI
ap aw.Ioyul Un rezieay
erg

auauew.ad o onunuod oualwinbas |8 ered opeubisag

ns ered ofeqel] ap sapded ap ofeba |9 Jjeredald
0s

A

ojuBIWINGaS A sopelnsay ap ugedILNWOD
‘UgIN23[ ‘UgIoRdlIUR|d ‘UoIDRZIIE]IWR jelioNpNe

10)IpNY [e S8UOIoBPUBLIODal 8 Sejnpao Jepe|sel |
14

f

‘Seuan) ap [eJauan elIo[esuo) e
e oApoadsas oze|d |9 ua ‘A sauoloepuawodal se| Jeyuswa|dwi
ap sajqesuodsal A pepiun | e ‘souewnH soyaIa( so|ap
©/10pEIND0JJ B|/[E [BIDUDIID A [EUl{ dWIOJU| [9 ‘SOpeZIIoINe
As3|qiuodsip souayul solpawi so| Jod Jeiaus o/A JeSanu3
Ly

»| ap 0sad0.d [ap sedeje Sse| ap ugiorIUAWNIOP B| eAN|oUl
anb ‘oleqe.| ap sapded ap OAIYIY |9 Jepllosuod
(514

B/OUIBIU| B/IONPNY / &

/losiniadns / e/opezieldadsy

B/I0NPNY O/ B/101pNY

e/opezieroads3 e/ioupny o/A e/101pny

e/io0sinladns
/ e/opezifelnads3 e/i0upny 0/A e/i01pny

e/i0sinladns

eUIS3U| BLOIPNY

ojuaiwidwn) ap A elapueuld elolpny

Octubre 2021

DPGI-7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬂ PROCURADOR DE LOS

aswsze ~ DERECHOS HUMANOS AUDITORIA INTERNA Hoja 42 de 93

& B e
PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS 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 exdmenes 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

e Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion 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.

Descripcion de Actividades

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

Auditor/a y/o

AUd'tO.r/a Recibir copia y firmar el nombramiento de auditoria, trasladar al/la
Especializado/a

/ Auditor/a Interno/a.

Supervisor/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
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
- Reuvision de informes de auditorias anteriores
ﬁﬂg::g:ﬁg e Realizar la comunicacion con el/la Procurador/a de los Derechos

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

SEHPEEE PR trabajadora responsable del area objeto de evaluacion 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 Completar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacion.

Especializado/a

ﬁﬂg::gg: e Trasladar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacion al

Especializado/a

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:

a) Si estan correctas: Aprobar las guias de trabajo. Continuar en

Supervisor/a
paso 9.
b) Si estan incorrectas: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
6.
Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes
documentos:
Auditor/a y/o e Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
Auditor/a resoluciones, acuerdos y cualquier disposicion aplicable a la

Especializado/a

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.
Disefar los papeles de trabajo que deben ser ingresados en el sistema
establecido.

Auditor/a y/o Obtener la informacién acerca de la materia controlada e identificar los

Auditor/a criterios que tienen relacion directa y concreta con la materia en

Especializado/a cuestion.

Auditor/a y/o Realizar requerimiento de informacién o documentacién y otros

Auditor/a elementos necesarios, que no haya sido posible obtener directamente

Especializado/a de los sistemas gubernamentales de informacion.

Auditor/a y/o . : : . .

Auditor/a Reah;ar cuestionario de control interno y/o entrevistas a las personas
L trabajadoras responsables, con base en la materia controlada.

Especializado/a

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

Especializado/a

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

Supervisor/a

Revisar para que sean ingresados en el sistema los Papeles de

Octubre 2021
DPGI-7
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a) Si estan correctos: Aprobar en el sistema los Papeles de
Trabajo relativos a la Planificacion. 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,

Supervisor/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 planificacion, como resultado de la
Etapa de Planificacion.

Auditor/a Interno/a

Revisar y aprobar el memorando de planificacion. ¢Memorando
correcto?
a) Si estd correcto: Aprobar memorando de planificacion.
Continuar en paso 18.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 15.

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 suficiente y apropiada para fundamentar la conclusion del auditor
(seguridad limitada).

Auditor/a y/o : . . .
: Completar la informacion requerida en los papeles de trabajo

Auditor/a o LN . .
e disefiados en la Etapa de Planificacion, durante la Etapa de Ejecucion.

Especializado/a

Auditor/a y/o

Auditor/a Investigar situaciones identificadas.

Especializado/a

Auditor/a y/o

Auditor/a Evaluar la evidencia de auditoria.

Especializado/a

233::8:52 e Determinar los hallazgos de control interno y/o de cumplimiento a leyes
L y regulaciones.

Especializado/a

Auditor/a y/o o i

Auditor/a Preparar la Comunicacion de Resultados preliminares y presentar el

Especializado/a

proyecto de dicha comunicacion al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Realizar la revisiobn del proyecto de Comunicacion de Resultados
preliminares conforme el marco de informacion aplicable, normativa
interna y externa, informacién estratégica institucional, entre otra

Octubre 2021
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informacion del contexto nacional e internacional. ¢ Comunicacion de
Resultados correcta?
a) Si estad correcto: Aprobar la Comunicacion 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.

Auditor/a Interno/a

Realizar reunion 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 estd 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 27.

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

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 comunicacion disponibles para realizar la
misma, con la aprobacion 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 electronica
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 comunicacion disponible
acordado, para comunicar los hallazgos de control interno y/o de
cumplimiento, realizando las siguientes acciones:
e Recibir los medios de prueba o descargos respectivos.
e Faccionar el acta de Comunicacion de Resultados preliminares
y cierre de ejecucion 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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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
al/la Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a realizar la revision
y adecuaciones necesarias. Regresar a paso 30.

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 notificacion de las
recomendaciones a los responsables de la implementacion.
Continuar en paso 33.

b) Si se requiere realizar adecuaciones para fortalecer los
comentarios, conclusiones y recomendaciones: Solicitar que se
realicen las adecuaciones necesarias. Regresar a paso 31.

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

Supervisor/a

Realizar la notificacibn 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 C_ompl_e,tar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
o ejecucion.

Especializado/a

Auditor/a y/o . . o

Auditor/a Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de

Especializado/a

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 ejecucién a través de la guia de control
de calidad, procediendo de la siguiente manera: ¢documentos
correctos?

a) Si estan correctos: Aprobar. Continuar en paso 38.
b) Sino estan correctos: Solicitar atender adecuaciones. Regresar
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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 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 40.

b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 38.

Auditor/a Interno/a

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

a) Siesté 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 41.

b) Si no estad a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Regresar a paso 39.

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 43.
b) Si no esta a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 41.

Auditor/a Interno/a

Aprobar el Informe Final en el sistema y el Informe Gerencial de forma
fisica y manuscrita para su comunicaciéon al/la 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
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ﬁﬂg:tgzg ylo Trasladar cédulas de recomendaciones al/la Auditor/a designado/a
Especializado/a para el seguimiento continuo o permanente.
ﬁﬂg::g:;: ylo Consolidar el Archivo de Papeles de Trabajo, que incluya la
Especializado/a documentacion de las etapas del proceso de auditoria: Familiarizacion,
Sugervisor/a y Planificacion, Ejecucion, Comunicacion de Resultados y Seguimiento.
Auditor/a y/o
Auditor/a

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

Supervisor/a
Auditor/a y/o Identificar errores significativos en el Informe Final, que puedan
Auditor/a repercutir en la interpretacion de la informacion. ¢ Errores identificados

Especializado/a y
Supervisor/a

Auditor/a Interno/a

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) Si no se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento
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& B e
PROCURADOR DE LOS

w2020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Seguimiento de Recomendaciones

Objetivo _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 exdmenes 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

e Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

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

Numeral 6: Presentar informes a el/la Procurador/a de los Derechos Humanos sobre los resultados
obtenidos en los procesos de auditoria y la implementacion de los planes de accidén oportunos, para
contribuir al fortalecimiento de la gestién institucional.

Descripcion de Actividades

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

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

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

Supervisor/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
Auditor/a v/o Revisar en cada uno de los informes de auditoria contenidos en la
AU ditor/ay carpeta compartida de Auditoria Interna creada para el efecto, las

recomendaciones emitidas en el plazo establecido en el

Especializado/a nombramiento.
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Auditor/a y/o Realizar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
Auditor/a con la informacion de las recomendaciones, obtenida a través de las
Especializado/a carpetas colaborativas creadas para el efecto.

ﬁﬂg::gg: e Trasladar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria

Especializado/a

al/la 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

Supervisor/a en paso 8.
b) Si estd incorrecta: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
5.
. Verificar en las carpetas de trabajo colaborativo y archivos fisicos de
Auditor/a y/o L I . : han imol
Auditor/a Auditoria Interna, las acciones posteriores que se han implementado

Especializado/a

para dar cumplimiento a las recomendaciones.

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

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
Auditor/a
Especializado/a

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

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

Supervisor/a
en pasol2.
b) Si estd incorrecta: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
9.
ﬁﬂg::gzg e Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes

Especializado/a

documentos:
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e Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
resoluciones, acuerdos y cualquier otra disposicion 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

Completar las guias y papeles de trabajo relativos a la planificacion,
que deben ser ingresados en el sistema de auditoria establecido:
memorando de planificacion 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 planificacion, 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.

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

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

Supervisor/a

Revisar y aprobar los documentos de requerimiento de informacion,
procediendo de la siguiente manera: ¢ Documentos correctos?
a) Si estan correctos: Aprobar los documentos y trasladar al/la
Auditor/a Interno/a. Continuar en paso 17.
b) Si estan incorrectos: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
15.

Auditor/a Interno/a

Revisar y otorgar visto bueno a los documentos de requerimiento de
informacion, procediendo de la siguiente manera: ¢Documentos
correctos?
a) Si estan 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 informacion,
documentacion 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
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Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

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

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

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

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

Analizar la informacién y documentacién de soporte presentada por los
responsables, determinando la pertinencia y suficiencia de la misma,
aplicando para ello los procedimientos establecidos en el programa de
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 implementaciéon de las
recomendaciones a través de indicadores.

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

Emitir los comentarios y conclusiones de auditoria con base en el
analisis de la informacion y documentacion presentada por los
responsables.

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

Completar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
y otra informacién requerida en los papeles de trabajo disefiados en la
Etapa de Planificaciéon, durante 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 ejecucién 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) Si esta correcto: Aprobar. Continuar en paso 28.
b) Si no esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
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Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar el borrador de Informe Final de Auditoria y trasladar al/la
Supervisor/a para la revision y aprobacion 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 al/la Auditor/a
Interno/a. Continuar en paso 30.
b) Si no esta a conformidad: Solicitar atender observaciones.
Regresar a paso 28.

Auditor/a Interno/a

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

a) Siesté 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 31.

b) Si no estad a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Regresar a paso 29.

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 33.
b) Si no esta a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 31.

Auditor/a Interno/a

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 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 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

Consolidar el Archivo de Papeles de Trabajo, que incluya la
documentacion de las etapas del proceso de auditoria: Planificacién,
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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
Auditor/a repercutir en la interpretacion de la informacion. ¢ Errores identificados

Especializado/a y
Supervisor/a

Auditor/a Interno/a

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 28.

b) Si no se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento
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& B e
PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Nota de Auditoria

Objetivo _del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
Contraloria General de Cuentas para la realizacidn de notas de auditoria, como instrumento de
comunicacion con el area objeto de evaluacion, para solicitar la correccion 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:
e Auditoria Interna
e Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 4: Proponer procesos transparentes de rendicion 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.

Descripcion de Actividades

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

Auditor/a y/o

Auditor/a Evaluar la evidencia de auditoria.

Especializado/a

Auditor/a y/o Determinar deficiencias de control interno, errores u operaciones
Auditor/a erréneas, que no tengan un impacto material sobre las operaciones
Especializado/a para requerir la correccion inmediata y oportuna de las mismas.

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

informacion:
a) Fecha.
Auditor/a y/o b) Nombre y cargo del/la destinatario/a.
Auditor/a c) Descripcion de la deficiencia detectada, indicando los
Especializado/a pormenores y las disposiciones incumplidas.

d) Plazo establecido para la correccion de la deficiencia.

Trasladar al/la Supervisor/a para revision.

o3
pod
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Supervisor/a

Realizar la revision de la Nota de Auditoria, procediendo de la siguiente
manera: ¢ Nota procedente?
a) Si esta correcto: Aprobar. Continuar en paso 6.
b) Sino est4 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 notificacién 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
0 descargos segun corresponda; los cuales seran de forma fisica o
electrénica, atendiendo las indicaciones del Equipo Auditor.

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

Establecer comunicacion con los responsables de implementar las
recomendaciones, para explicar y/o brindar orientacion 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.

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

Recibir la respuesta y documentacién relevante de forma fisica y/o
digital, para establecer la atencion de las recomendaciones formuladas
en Notas de Auditoria.

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

Incorporar la documentacién fehaciente que ampara la
implementacion de las recomendaciones a la documentacion de la
auditoria en proceso, para posterior revision al finalizar la Etapa de
Ejecucion de la Auditoria.

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

Auditor/a y/o
Auditor/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 la siguiente

Octubre 2021
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a) Si esta correcto: Aprobar la inclusion 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 revisibn en el Informe Final de Auditoria de las
recomendaciones no atendidas durante el proceso de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ¢ Informe final de conformidad?
a) Si esta a conformidad: Aprobar en calidad de Director.
Continuar en paso 17.
b) Si no 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 : . . .
yic Supervisor/a Auditor/a Interno/a | Unidades Auditadas
Especializado/a
Inicio
y
Aplicar los procedimientos establecidos
en el programa de auditoria a la muestra
seleccionada para la obtencion de
evidencia, en los distintos tipos de
auditoria
\ 4
2
Evaluar la evidencia de auditoria
3
Determinar deficiencias de control interno,
errores u operaciones erTéneas, que no
tengan un impacto material sobre las
operaciones para requerir la correccion
inmediatay oportuna de las mismas.
o]
c y
—
2 4 sb
= Realizar nota de auditoria para » -
= : - . - o < Solicitar atender
© comunicar las situaciones identificadas )
i N adecuaciones
= en el numeral anterior
(e} A
&= No
O
=]
<< 5 6b
> éNota -« Solicitar atender las
procedente? correcciones al Equipo
Auditor
A
No
Si
v 6
5a ¢Nota de
Aprobar y trasladar "\ conformidad}
Si
v
7 6a
Realizar la notificacién de la Nota de Otorgar visto bueno y
Auditoria alos responsablesde su | solicitar al Equipo
implementacién, a través de los medios de | | Auditor que se realice Ia|
comunicacién interna aprobados en la notificacion
Institucion correspondiente
8
Recibir la Nota de
.| Auditoria y contestar,
adjuntando medios de
prueba o descargos
segun corresponda
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Nota de Auditoria

Auditoria Interna

Auditor/a Interno/a

Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a Supervisor/a
9 10
I Recibir larespuesta y
Establecer comunicacion con los documentacion relevante
responsables de implementar las de forma fisica y/o digital,
recomendacuqnes, p.a,ra explicar y/ para establecer la atencién
o brindar orientacién sobre las de las recomendaciones
recomendaciones formuladas en formuladas en Notas de
la Nota de Auditoria Auditoria
11
12 Incorporar la documentacion
. . fehaciente que ampara la
Realizar seguimiento de implementacion de las
recomendaciones formuladas en recomendacionesa la
“Notas de Auditoria” previoala documentacion de la
finalizacion de la auditoriaen la auditorfa en proceso, para
cual fue detectada y notificada la N . A
deficiencia posterior revision éllﬁnallzar
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, 'y
ara seguimiento posterior. W No

Trasladar al/la Supervisor/a la
informacién relacionada con
la atencidn parcial o total de

las recomendaciones
formuladas en Notas de
Auditoria para revision

¢Incorporacion

16b
Solicitar atender las

17
Trasladar cédulas de
recomendaciones no
atendidas al Auditor/a
designado/a para el
seguimiento continuo o
permanente

A 4

procedente?

Si
h 4

15a
Aprobar la inclusion en
el Informe Final

correcciones al Equipo
Auditor

A
No

¢éInforme final de

v

conformidad?

Si
\ 4

16a

A

Fin

Aprobar Informe en
calidad de Director
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PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Revision de Control de Calidad

Objetivo _del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
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
¢ Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion 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.

Descripcion de Actividades

Solicitar reunién con el/la Auditor/a Interno/a, para revisar la correcta

Auditor/a y/o formulacion de hallazgos, previo a comunicarlos a los/las personas

Auditor/a trabajadoras responsables, como resultado de diferencias técnicas

Especializado/a establecidas por el Equipo de Auditoria.

y

Supervisor/a Trasladar la documentacion de auditoria al/la Auditor/a Interno para
revision.

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

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

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

Recibir el nombramiento y documentacion de auditoria, asi como las
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.

it

Auditor/a Interno/a
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Auditor/a
Especializado/a

Realizar la comunicacion 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 revision 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 obtencion de evidencia
durante la revision.

Auditor/a . : L
L Evaluar la evidencia de auditoria.
Especializado/a
Auditor/a Elaborar informe de la revision efectuada con base en las normas

Especializado/a

técnicas aplicables y trasladar al/la Auditor/a Interno/a.

Auditor/a Interno/a

Realizar la revision 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) Siestaaconformidad: Elaborar Informe de la revision 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 esta a conformidad: Solicitar realizar adecuaciones al/la
Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 10.

Auditor/a y/o
Auditor/a - . L . L
L Recibir el informe de la revisidbn y analizar con base técnica, las
Especializado/a , -
y correcciones solicitadas.
Supervisor/a
Auditor/a y/o
Auditor/a Realizar las adecuaciones a la Comunicacion de Resultados
Especializado/a preliminares o Informe Final de Auditoria conforme a la normativa
y técnica aplicable y trasladar al/la Auditor/a Interno/a.
Supervisor/a

Auditor/a Interno/a

Realizar procedimiento de Comunicacion de Resultados Preliminares
y/o Informe Final de Auditoria, conforme las actividades definidas

Fin del procedimiento

Octubre 2021
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Revision de Control de Calidad
Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a y Auditor/a Interno/a Auditor/a Especializado/a
Supervisor/a
1
Solicitar reunion con elfla Auditor 2
mrr:c[tgff:url:gljlllaz?gna L’Z“Ifaﬁlraligus, Analizar la documentacion de auditora
previo @ comunicarios 3 los/las proporcionada por el Equipo Auditor, para
ersonas trabaiadoras " verificar la existendia de diferencias
P bl ! tado d técnicas entre los integrantes, para la
;?;gg?ﬂs?;‘cﬁg;;:;uid%a: formulacion de los hallazges de auditoria
por el Equipo de Auditoria
Y
3
Emitir nombramiento interno de auditoria
para ella Auditor/a Espedalizado/a
designado/a para realizar la revision
independiente de la farmulacién de los
hallazgos de auditora
F
Realizar reunion con el/la Auditoria 5
g Ezpecializado/a designado/a para Redbir el nombramiento y
= proporcionar la documentadion de documentacion de auditona, asi
= auditaria relevante para el proceso de come las directrices a aplicar de
£ re.ris_iﬁn ytrasladar los lineamientos conformidad con el tipe de
o especificos con base en las nomas de auditoria objeto de revisidn
5 auditoria gubemamental aplicables
=
o
3 r
= 6
Realizar la comunicacién con el
Equipo de Auditoria para aclarar
aspecios relacionades con la
materia en cuestian
r
7
Establecer los pocedimientos a
realizar para la revision del trabajo
técnico, segln el tipo de auditoria
practicada
r
2
Aplicar los procedimientos
definidos para la obtencion de
evidencia durante la revizidn
F
9
Evaluar la evidencia de auditoria
y
1
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Revision de Control de Calidad

Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a y Auditor/a Interno/a Auditor/a Especializado/a
Supervisor/a
10
11b Elaberar infarme de la revision
Solictar realizar adecuaciones alfla » efectuada con base en las normas
Auditera Especalizado/a técnicas aplicables v trasladar al/
la Auditora Intemola
+
MNo
élnforme de o
conformidad? -
Ei
11a
o Elaborar Informe de la revision
c 12 efectuada v trasladar al Equipo de
= Recibir el informe de la revision | Auditeria, para gue =e realicen las
= yanalizar con base técnica, las [ correcciones gue busquen elevar la
m correccienes solicitadas calidad de la prueba de los hallazgos
"= de auditoria u otros aspedos
§ identificados en la revisidn efectuada
=
3
<
h 4
13
Realizar laz adecuacionezala 14
Comunicacion de Resultados Realizar procedimiento de
preliminares o Informe Final de » Comunicacion de Resultados
Auditoria conforme a la Preliminares y/o Informe Final de
normativa técnica aplicable v Auditoria

trasladar alfla Auditor/a Intemoda

Fin
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PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
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 accidon propuestos para contribuir al fortalecimiento
de la gestion institucional.

Unidades Involucradas:

e Auditoria Interna

Vinculacién con Reglamento de Organizacion 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 accidén oportunos, para
contribuir al fortalecimiento de la gestion 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 o0 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 esta a conformidad: Aprobar en el sistema establecido,
Supervisor/a imprimir y trasladar al/la Auditor/a Interno/a. Continuar en paso
3.
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.
Especializado/a

Auditor/a Interno/a

Trasladar al/la Auditor/a Interno/a para firma.
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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 al/la Procurador/a de los Derechos Humanos y
copia digitalizada del Informe Final de Auditoria.

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

Entregar al/la 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
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% 50k 2ok
Informe Gerencial
Auditor/a y/o . .
. yic Supervisor/a Auditor/a Interno/a
Auditor/a Especializado/a
Inicio
y
1
Elaborar el Informe Gerencial para el/la b
Procurador/a de los Derechos Humanos, con - .
P w Solicitar atender correcciones a
base en los resultados de la auditoria < N N
o A~ o Auditor/a y/o Auditor/a
finalizada, indicado las condiciones o -
I " Especializado/a
situaciones detectadasy sus correspondientes
recomendaciones 4
No
2
o éInforme de
g conformidad?
Si
2a 3
: porter el s || e atemecomane
= establecido, imprimir y trasladar g 1 Tisica y P
(] X comunicacién al/la Procurador/a de
- al/la Auditor/a Intero/a
= los Derechos Humanos.
4
©
= Elaborar Oficio para notificar el Informe
_8 Gerencial al/la Procurador/a de los Derechos
S Humanos, con la respectiva copia digitalizada [«
3: del Informe Final de Auditoria al que
corresponde.
A
]
Entregar y/o enviar por los medios internos
disponiblesy autorizados, el Informe Gerencial
al/la Procurador/a de los Derechos Humanosy
copia digitalizada del Informe Final de
Auditoria.
A
6
Entregar al/la 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
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PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Actividades Especiales

Objetivo _del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
Contraloria General de Cuentas para la realizacion de revisiones 0 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
gestién institucional.

Unidades Involucradas:

e Procurador/a de los Derechos Humanos

e Auditoria Interna

e Unidades de la Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 7: Otras que le asigne el/la 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 realizacion de una actividad o
Unidades de la procedimiento especial.

Institucién

Recibir la documentacién 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, 4y 5 del
presente Manual. Fin del procedimiento.

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

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 presentacién del Informe.

Trasladar la documentacion y el nombramiento interno de auditoria

al/la Secretario/a de Auditoria Interna.

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

correspondencia la informacién referente al/la Auditor/a, Auditor/a

it

Auditor/a Interno/a

Auditor/a Interno/a

Secretario/a
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Especializado/a y/o Supervisor/a, a quien se designo 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
documentacion para ejecutar el procedimiento u actividad especial.

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

Realizar la comprension del requerimiento, establecer los criterios
formales aplicables y analizar la documentacioén de soporte.

Supervisor/a
Auditor/a y/o Establecer comunicacion con el area que requiere la actividad para
Auditor/a aclarar aspectos que surjan como resultado de la revision documental,

Especializado/a

a través de los medios disponibles y aprobados en la Institucion:
presencial, video llamada, llamada de voz, correo electrénico, etc.

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

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

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

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

Supervisor/a

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

a) Si esta 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 revisidbn del borrador de Informe, procediendo de la
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a) Si esta a conformidad: Otorgar visto bueno y solicitar al Equipo
Auditor que se realice la impresion del documento final para la
notificacion correspondiente. Continuar en paso 13.

b) Si no 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 del/la
Supervisor/a y Auditor/a Interno/a.

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

Realizar la notificacién del Informe y archivar copia de recibido por la

Secretario/a unidad que requirio, adjuntando la documentacién que respalda la
actividad o procedimiento efectuado.
Fin del procedimiento
BASE LEGAL.:

Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de Contabilidad del Estado,
Departamento de Contabilidad, Circular 3-57.

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

Acuerdo Gubernativo 779-98, Proceso de baja de bienes de inventario.

Decreto 103-97 del Congreso de la Republica.
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& A m—
PROCURADOR DE LOS

w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

Asistencia técnica

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

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
¢ Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 3: Brindar asistencia técnica en asuntos de control interno a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, para establecer acciones preventivas o correctivas que
permitan certeza en las operaciones.

Descripcion de Actividades

Solicitar a los Auditores/as, Auditores/as Especializados/as y/o

Unidades de la . : X ) ;
Supervisor/a, asistencia en temas relacionados con el control interno

Institucion
gubernamental.
Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a
/ Atender el requerimiento efectuado por los medios disponibles y
Supervisor/a aprobados.
/

Auditor/a Interno/a

Auditor/a y/o

. Analizar el requerimiento de asistencia técnica con base en la
Auditor/a

informacion proporcionada por las personas trabajadoras de la

Especializado/a

/

Supervisor/a

/

Auditor/a Interno/a

Institucion, especificamente en asuntos relacionados con el control
interno institucional.

Consultar el archivo permanente de Auditoria Interna o carpeta
compartida, la cual contiene informacién sobre contratos, convenios,
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leyes, normas, manuales, reglamentos, resoluciones, acuerdos y
cualquier otra disposicion aplicable a la entidad.

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

/

Supervisor/a

/

Auditor/a Interno/a

Emitir respuesta a la Unidad de la Institucion solicitante. En caso de
ser necesario, requerir apoyo al/la Supervisor/a y/o Auditor/a Interno/a.

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

/

Supervisor/a

/

Auditor/a Interno/a

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

a. Unidad atendida.

b. Fechay hora de la consulta.

c. Medio por el que atendio: presencial, video llamada, llamada de
voz, correo electronico, etc.

d. Tema especifico de la consulta atendida.

e. De ser aplicable, trasladar medios de verificacion.

Secretario/a

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

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

/

Supervisor/a

/

Auditor/a Interno/a

Firmar el control de asistencia técnica establecido.

Secretario/a

Archivar los medios de verificacién proporcionados por el/la Auditor/a,
Auditor/a Especializado/a, Supervisor/a y/o Auditor/a Interno/a.

Fin del procedimiento
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Asistencia Técnia

Auditor/a y/o Auditor/a
Unidades de la Institucon Especializado/a / Supervisor/a / Secretario/a
Auditor/a Interno/a
‘ Inicio f
r
1 2
Solicitar a los Audilores/as, Auditores/ -
- . Atender el requermignto efectuado
as_Espe:_mhzadnsJasym _Supen.rtsnrra, » por los medios dispanibles y
asistenda en temas relacionados con
. aprobados
el control interno gubernamental
v
3

Analizar el requermiento de
asistenda técnica con base en la
informacion proporcionada porlas

personas trabajadoraz de la

Institucion, especificamente en
asuntos relacienados con el control
interno institucional

v
4
Emitir rezspuesta a la Unidad dela

m
E Institucidn solicitante. En caso de ser
= necesario, requerir apoyo alila
= Supervizora y/o Auditora Intemoda
T
=
T v &
& Ingresar en el control establecido,
5 la informacion proporcionada por &
Informar alfla Secretario/a de la » Auditora, Suditor/a Espedalizado/
asiztenda técnica brindada a, Supervisoria o Auditor'a
Intema/a, adjuntando los medios
de verificacion correspondientes

7
Firmar &l control de asistencia
técnica establecido

F Y

2
Archivar los medios de verificacion
s proporcionades por ella Auditor'a,
Auditor/a Espedializado/a,
Supervisor/a wo Auditor/a Intemo/a
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& B e
PROCURADOR DE LOS

w2020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Recepcion y traslado de documentos

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 Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

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

Descripcion de Actividades

Secretario/a Recibir documentacion.

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

a) Si corresponde, colocar el sello de “Recibido” en documento
Secretario/a original y en copia, consignar la hora y rubrica de quien recibe
y devolver la copia a la persona que hace la entrega. Continla
en paso 3.
b) Si no corresponde, devolver e indicar que no corresponde
recibir el documento. Finaliza el procedimiento.
Realizar el ingreso en la hoja de datos establecida para el control de

Secretario/a .
correspondencia.
. Colocar de forma manuscrita y con tinta el nUmero correlativo asignado
Secretario/a .
al documento ingresado.
. Escanear en formato PDF, el documento completo que se registro,
Secretario/a . e g . . )
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 numero correlativo asignado, procediendo de la
siguiente manera: ¢Accion posterior?

Octubre 2021
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a) Si no requiere de una accion posterior: Archivar
correspondencia. Fin del procedimiento.

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

Equipo de Auditoria
Interna:

Auditor/a,

Auditor/a
Especializado/a,
Supervisor/a,
Auditor/a Interno/a

Recibir el documento, firmando el formato impreso, procediendo de la
siguiente manera: ¢ Respuesta inmediata?

a) Sino corresponde emitir una respuesta especifica e inmediata:
Adjuntar a la documentacion de las auditorias en proceso para
el andlisis correspondiente. Fin del procedimiento.

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

Equipo de Auditoria
Interna:

Auditor/a,

Auditor/a
Especializado/a,
Supervisor/a,
Auditor/a Interno/a

Elaborar Oficio o Memorando, procediendo de la siguiente manera:
¢, Requiere aprobacion?

a) Si corresponde al Auditor/a Interno/a y no requiere aprobacion
0 visto bueno: Firmar, sellar y trasladar al/la Secretario/a para
la notificacion correspondiente. Continta en paso 15.

b) Si requiere aprobacion y/o visto bueno, trasladar al/la
Supervisor/a.

Revisar y aprobar el documento, procediendo de la siguiente manera:
¢, Documento correcto?
a) Si esta correcto: Trasladar al/la Auditor/a Interno/a para el visto

Supervisor/a bueno correspondiente. Continta en paso 14.
b) Si no esta correcto: Devolver a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para realizar correcciones. Continda en paso
13.
233::3:52 Atender observaciones efectuadas por el/la Supervisor/a. Regresar a

Especializado/a,

paso 12.

Auditor/a Interno/a

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

a) Si esta correcto: Otorgar visto bueno y trasladar para que se
realice la notificacion correspondiente. ContinGia en paso 15.

b) Si no esta correcto: Requerir que se realicen las adecuaciones
necesarias para fortalecer el documento. Regresar a paso 12.
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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

Supervisor/a

las firmas de recibido correspondientes.

Fin del procedimiento
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