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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VIiCTIMA DEL DELITO

ACUERDO NUMERO DG-12-2022
Guatemala, 15 de febrero de 2022

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus reformas, crea el Instituto
para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, denominado -Instituto de la Victima-,
con la finalidad de brindar asistencia y atencion a las victimas del delito, para lograr la
reparacion digna, a la cual tiene derecho. Asi mismo, es el ente rector de las politicas
victimologicas a nivel nacional, como persona juridica autdbnoma, con patrimonio propio,
independencia funcional y orgéanica, se regira por lo establecido en su Ley Orgénica y su
reglamento.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del
Director (a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida
atencion y proteccion a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los
manuales de trabajo. En ese mismo sentido, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de
la Direccion General del Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, establece que el Director (a)
General tiene plenas facultades técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las
funciones que la Ley Orgénica y su Reglamento, demas reglamentos especificos y normas
internas de funcionamiento le atribuyan, por ello tiene la obligacién de establecer los
lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que dentro de la dinamica de actualizacion y modernizacién del Departamento de Auditoria
Interna del Instituto de la Victima, es necesaria la actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Auditoria Interna en coordinacion con el
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, debiendo ser aprobado por la
Direccion General del Instituto de la Victima con la finalidad de fortalecer los controles
internos, de conformidad con la normativa correspondiente y la emitida por la Contraloria
General de Cuentas, por lo que debe emitirse la disposicion que apruebe la actualizacion
de este Manual.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6
del articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la
Republica, Ley Orgéanica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la actualizacion del Manual de
Procedimientos del Departamento de Auditoria Interna del Instituto de la Victima, el cual
queda sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi
como por reformas o nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la
materia.

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) del Departamento de Auditoria Interna del Instituto de
la Victima es el responsable del contenido, aplicacion, control y seguimiento del Manual
aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y
socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este
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Manual, en coordinacion con el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional,
para ser aprobadas por la Direccién General.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo, serdn resueltos en su orden por el Jefe (a) del Departamento
o por la Direccion General, segln corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Numeral uno (1) del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Auditoria Interna, punto Primero del Acuerdo Numero
DG guion sesenta y dos guion dos mil veinte (DG-62-2020) de fecha veintiocho (28) de
diciembre de dos mil veinte (2020) de la Direccion General del Instituto de la Victima y
demas disposiciones internas que contravengan lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones constitucionales y responsabilidades internacionales asumidas
por el Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos, concretamente en el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la Declaracién sobre los Principios Fundamentales de Justicia
para las Victimas de Delitos y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones Unidas, el Congreso de la RepuUblica de Guatemala aprobé el
Decreto Numero 21-2016 que crea el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito
como el ente rector de las politicas victimolégicas a nivel nacional como persona juridica auténoma,
con patrimonio propio e independencia funcional y organica, el cual se rige por lo establecido en su
ley organica y su reglamento.

El Manual de Procedimientos del Departamento de Auditoria Interna es un documento que describe
en forma logica, sistematica y detallada las actividades que desarrolla esta dependencia, para la
ejecucion eficiente de las mismas.
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OBJETIVOS

General

Contar un instrumento de orientacion y utilidad para la gestion interna institucional, integrando una
serie de acciones que permiten desarrollar las actividades y tareas propuestas de una manera
organizada, con el fin de agilizar su desarrollo e incremento en la calidad de las funciones que
corresponden al Departamento de Auditoria Interna.

Especificos

Establecer una herramienta que permita orientar al personal del Instituto de la Victima en
su correcta gestion en el ambito de sus responsabilidades y brindar una guia operativa y

administrativa que establezca y mantenga un adecuado orden en las funciones asignadas
al Departamento de Auditoria Interna.

Desarrollar de forma ordenada y detallada los procedimientos para la realizacion de

auditorias y otras actividades relacionadas con la Auditoria Interna del Instituto de la
Victima.

Coordinar las actividades realizadas de forma conjunta con la Contraloria General de
Cuentas, con el propésito de facilitar el trabajo interinstitucional que se deba realizar.

Establecer las responsabilidades especificas del personal del Departamento de Auditoria
Interna a través de los procedimientos, haciendo un uso eficiente y racional de los recursos
humanos, técnicos y materiales de dicha dependencia.
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos de caracter técnico que sirvan de fundamento en la integracion del
componente del Sistema de Control Interno Institucional, con el objeto de procesar y obtener
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, de forma oportuna y confiable para
realizar actividades de auditoria interna al sistema presupuestario, financiero y contable, entre
otros, ejerciendo labores permanentes de fiscalizacion y vigilancia segiin mandatos legales.

El alcance del procedimiento abarca el examen y evaluacion del control interno v la verificacion
del cumplimiento de las leyes y reglamentos, normas y procedimientos en la ejecucion de las
funciones asignadas de cada una de las dependencias sustantivas, administrativas y técnicas
que integran el Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de las entidades contenidas en el
articulo 2 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, la que debe colaborar
con la entidad respectiva para que cumpla sus objetivos, aportando un enfoque sistematico
y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control y gobernabilidad institucional para la ejecucion transparente de las diversas
operaciones.

b) Contraloria General de Cuentas: Es una entidad o institucién técnica descentralizada,
con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de los Organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y
auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga
colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras
publicas y cualquier otra persona que, por delegacién del Estado, invierta o administre
fondos publicos.

c) Evaluacion del Control Interno: En el contexto institucional le corresponde a la Auditoria
Interna -DAI- evaluar permanentemente el ambiente y estructura de control interno, en
todos los niveles y operaciones, para promover el mejoramiento continuo de los mismos.

d) Plan Anual de Auditoria (PAA): Es el documento formulado cuya finalidad es planificar y
establecer los objetivos a cumplir anualmente para evaluar la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno.
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e) SAG-UDAI-WEB: Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna.

f) SINACIG: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Auditoria Interna contiene las actividades, responsables y descripciones
siguientes:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLES

3.1 ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Elaboracion del

Elabora el Plan Anual de Auditoria (PAA) tomando

Jefe de Auditoria .
Plan Anual de Interna en cuenta las leyes, reglamentos y normativas que
Auditoria (PAA) regulan las auditorias.
Solicitud de Jefe de Auditoria | Solicita aprobacién del Plan Anual de Auditoria a la
aprobacion Interna Maxima Autoridad.

Aprobacion
del Plan Anual

Director(a)

Recibe y aprueba el Plan Anual de Auditoria y
traslada a Asesoria Juridica para la elaboracion del

de Auditoria . Acuerdo de Aprobacion.

Elaboracion Recibe el Plan Anual de Auditoria, elabora el
del Acuerdo de | Asesoria Juridica | Acuerdo de Aprobacion y traslada al Director(a)
Aprobacion General.

] Recibe, firma y sella el Acuerdo de aprobacién del
i“maged Director(a) Plan Anual de Auditoria y lo traslada al Jefe de
Acuer o de General Auditoria Interna, para su registro en el SAG-UDAI-

probacion

WEB.
Registro de : .
stdEHaaH Jetede Auditaiia Recibe Acuerdo, escanea y procede a registrar en

. el sistema informatico SAG-UDAI-WEB, para su
sistema Interna

SAG-UDAI-WEB

3.2 PLANIFICACION Y NO

Elaboracion y

MBRAMIENTO DE AUDITORES PARA REALIZAR LAS AUDITORIAS

respectiva publicacion.

Elabora nombramiento del auditor, firma y sella

firma de ijriz:: Aieiona conforme al Plan Anual de Auditoria, por medio del
Nombramiento SAG-UDAI-WEB.
Notificacion de Jefe de Auditoria | Notifica el nombramiento al auditor que realizara la
Nombramiento Interna Auditoria.
Realiza la planificacion en el SAG-UDAI-WEB que

T incluye la elaboracion del cuestionario de control
Plahificacion del interno, memorandum de planificaciéon y el
trabajo sistema | Auditor(a) '

SAG-UDAI-WEB

programa de auditoria. Envia a Jefatura para
revisién y aprobacion por medio del SAG-UDAI-
WEB.

10
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10,

Aprobacién de
Planificacion de
Trabajo en
sistema SAG-
UDAI-WEB

Notificacion al

Jefe de Auditoria
Interna

3.3 EJECUCION DE LA AUDITORIA

Si la planificacion esta correcta, es aprobada en el
SAG-UDAI-WEB.

Si es incorrecta, es rechazada en dicho sistema
para sus correcciones.

Realiza la notificacion del Nombramiento al ente a

la auditoria

Elaboracion

1 ente a auditar Aldnaria) auditar.
Realiza la auditoria interna y elabora los
2 documentos necesarios, aplicando las Normas de
12. | - Auditor(a) Auditoria Interna Gubernamental, Manuales de

Auditoria Interna Gubernamental, leyes y demas
regulaciones aplicables.
3.4 PRESENTACION Y DISCUSION DE HALLAZGOS

Concluida la auditoria, elabora informe preliminar
del resultado y lo traslada al Jefe de Auditoria para

15.

hallazgos
OMUNICACION DE R

Traslado de
Informe
preliminar
para revision

13. de |r.|f<'{rme Auditor(a) su revision.
preliminar de
auditoria Si contiene hallazgos, procede a notificarlos para su
discusion.
Discusion de . Presenta al Jefe de Auditoria Interna/Auditor las
14. Auditado

Auditor(a)

pruebas de descargo de los hallazgos notificados.

Discutidos los hallazgos, analisis y comentarios
sobre las pruebas presentadas, se traslada informe
preliminar con los papeles de trabajo al Jefe de la
Auditoria Interna para su revision y aprobacion por
medio de oficio.

16.

Revision de
informe

Jefe de Auditoria
Interna

Revisa informe y si todo esta correcto, instruye al
Auditor(a) para solicitar la aprobacion al Jefe de
Auditoria Interna a través del Sistema SAG-UDAI-
WEB.

Si es rechazado, se hacen las correcciones
correspondientes previo a su aprobacion.

17.

Solicita
Aprobacion del
informe en el
SAG-UDAI-WEB

Auditor(a)

Solicita al Jefe de Auditoria Interna la aprobacion del
Informe en el Sistema SAG-UDAI-WEB.

11
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Aprobacion de
18 informe final en | Jefe de Auditoria | Aprueba el Informe Final en el Sistema SAG-UDAI-
" | el SAG-UDAI- Interna WEB y le informa al Auditor(a).
WEB
Notifica a las siguientes partes:

19. | Notificaciones Auditor(a) Ente Auditado para conocimiento y cumplimiento de
recomendaciones; Director(a) General para que
emita instrucciones.

. Da por concluida la auditoria y se procede a su
Cierre de : ; o o
20. v . Auditor(a) archivo para efectos subsiguientes. Finaliza el
auditoria -
procedimiento.

12
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

N/A

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

421

Sistema Informéatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna Contraloria General de Cuentas -SAG-UDAI-WEB.

4.3 Documentos externos

4.3.1

4.3.2

43.3

434

4.3.5

4.3.6

437

Normativa legal relacionada con la Contraloria General de Cuentas.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019.

Acuerdo A-062-2021 del Contralor General de Cuentas, aprueba el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

Acuerdo Numero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnico, denominadas “Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala”, las cuales también podran ser llamadas ISSAI.GT.

Acuerdo Numero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria
Interna  Gubernamental -MAIGUB- y la ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental.

Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor General de Cuentas que aprueba el
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-

13
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

AUDITORIA INTERNA
JEFE DE AUDITORIA INTERNA DIRECTOR({A) GENERAL ASESOR(A) JURIDICO AUDITOR(A) AUDITADO(A)
N — 4 B acdn del
e Chanin fidpmtary e rayhe?
el Anust de Auditora A5 bau n del Pan
Anul de Au’tida
6 Reporarkas 5 Rirmos o1 Anerco
7. Batonry e Auditorias en de Aprobacice gel
el sisterra Plan #cualde
el auditor SAGUDAL R Audtoriz
8. Motiicar el &P pitear el
Nombramienio 2eISAGUDAL TR
W hziara
planificacs n
i
elsstems
SAG-UDAFWER
11 Netilicar al 12. Blecutar la
ente a st e ausoria
1% ol & 14. Disautic o
infarme prefminar iy
delageioria e
16, Rearel 15, Trasta i de
nfarme
Fararevin
17, Soikitar la
iforme enel
SAG-UDALWEB
18 Aorobar ef 19, Nokificar 2 ente 2 Cormr s
nforme final n wgtato, als audbtoria y proseds|
el tema Direcc‘a Genesal 2 arctivar
SAG-UDALWES vala GGC Acumentos
Temiar  }
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