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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA
Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
segun autorizacion con numero de Registro L dos sesenta y siete mil quinientos noventa y
cuatro (L2 67,594) de fecha dos de junio de dos mil veintitrés, en el cual consta en los folios
002097 al 002128, obra el Acta Numero Doce guion dos mil veintitrés (12-2023) de
fecha once de diciembre de dos mil veintitrés, de la Sesion Ordinaria Doce guion dos mil
veintitrés (12-2023) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO DECIMO QUINTO,
se conocid sobre la aprobacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria Interna, el que textualmente dice: “APROBACION MANUAL DE
NORMAS, PROCESOS Y PROCED/MIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
La Secretaria General, manifiesta que de conformidad con los articulos dos (2) literal k),
seis (6) literal c) y k), veinte (20) literal p) y treinta (30) del Reglamento de la Ley de
Extincién de Dominio, que indica que corresponde al Consejo Nacional de Extincion del
Dominio, nombrar al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, quien debe rendir informes de
las auditorias que realice en forma directa a CONABED y el CONSEJO, debe aprobar los
instrumentos técnicos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones y segun el
Reglamento, los instrumentos técnicos son aquellos manuales, formularios e instructivos

que dentro de sus funciones o atribuciones, aprueba y emite el CONSEJO. Por ello, la Jefe
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instrumento técnico, denominado “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria Interna”, para someterlo a conocimiento y aprobacién de este
CONSEJO. La propuesta del instrumento técnico fue conocida en mesa técnica el uno (1)
de diciembre del afo en curso, quienes hicieron aportes y sugerencias. Asimismo, es
necesario que, al estar aprobado por el CONSEJO, la Secretaria General de SENABED,
derogue el numeral romano uno (l) de la Resolucién numero SENABED diagonal SG guion
cuarenta y dos guion dos mil dieciocho (SENABED/SG-42-2018), de fecha veintiséis (26)
de octubre del ano dos mil dieciocho (2018), que autorizé la implementacién y socializacion
del Manual de Normas y Procedmientos de la Unidad de Auditoria Interna. (...) El
Presidente lo somete aprobacion y ios miembros del CONSEJO aprueban por unanimidad
el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna y se
ordena a la Secretaria General que al estar debidamente aprobada el acta, proceda a

derogar lo que corresponda’.

Y, para los usos legales que a la Unidad de Auditoria Interna de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, le corresponda, extiendo la presente
Certificacion en dos hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en
su lado anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el dieciocho

de enero de dos mil veinticuatro.

Secretaria General
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ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIG

Guatemala, C.A.

SECRETARIA GENERAL N
LIBRO DE ACUERDOS

001133

ACUERDO NUMERO 003-2024
Guatemala, 19 de enero de 2024

LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETABiA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Ley de Extincién de Dominio, la Secretaria Nacional de Administracion
de Bienes en Extincién de Dominio esta subordinada al Consejo Nacional de Administracién de
Bienes en Extincion de Dominio, le corresponde colaborar, apoyar y ejecutar las disposiciones que
emanen de ese Consejo Nacional. Asimismo, el Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, le
asigna dentro de sus atribuciones la de cumplir las resoluciones que emanen de ese Consejo.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio al Consejo Nacional de
Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, le corresponde aprobar los instrumentos
técnicos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, por ello, en la Sesién Ordinaria 12-
2023, celebrada el 11 de diciembre de 2023, en el punto Décimo Quinto de la agenda de esa
Sesién, se aprobé por unanimidad el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad
de Auditoria Interna y la derogatoria del numeral Romano | de la Resolucion de Secretaria General
Ndmero SENABED/SG-42-2018 de fecha 26 de octubre de 2018; disposicién contenida en el Acta
12-2023 aprobada en la Sesién Ordinaria del 11 de enero de 2024; por lo que, en cumplimiento a
la misma, es necesario emitir la presente disposicion legal.

POR TANTO

Con fundamento en los articulos 38, 39 y 40 del Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Exiincién de Dominio; 2 literal k), 6 literal k), 8, 14, 20 literal a),
21 literal ¢) y 30 del Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion

de Dominio.
ACUERDA

ARTICULO 1. AUTORIZAR Ia implementaci6n del Instrumento Técnico, aprobado por el Conseijo
Nacional de Adminisiracion de Bienes en Extincién de Dominia, en Sesion Ordinaria 12-2023 de
fecha 11 de diciembre de 2023, denominado “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
la Unidad de Auditoria Interna”, identificado con el Cédigo CONABED-MNPP-UDAI-02, gue consta

de treinta y ocho (38) paginas.

ARTICULO 2. Se deroga el numeral Romano | de la Resolucién de Secretaria General Ndmero

SENABED/SG-042-2018 de fecha 26 de octubre de 2018.

ARTICULO 3. Se instruye a la Direccién de Informatica y Estadistica a través del Departamento
de Planificacion y Estadistica, realizar las acciones administrativas que correspondan en el ambito
de su competencia, para la socializacién a todas las unidades organizacionales de ia Secretaria
Nacionail de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, del instrumento aprobado.

inmediatamente y debera publicarse en la

ARTICULO 4. Ei presente Acuerdo surte sus efecto
de Bienes en Extincion de Dominio.

pagina oficial de la Secretaria Nacional de Ad e
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l. Presentacion:

Dentro de la estructura de SENABED se encuentra la Unidad de Auditoria Interna -UDAI,
/,/'\-\ la cual se encarga de evaluar permanentemente todas las operaciones contables,
financieras y administrativas de CONABED y SENABED, asi como la estructura de control
interno y la calidad del gasto de la Institucion. Ademas velara por el cumplimiento de las
normas, lineamientos y recomendaciones en materia contable, administrativa vy

financiera.

Este documento contiene objetivos, base legal, normas generales, el proceso y detalle
sistematico a través de sus procedimientos con su respectiva representacion grafica, los

\\ cuales se deberan considerar para desarrollar cada una de las actividades que realiza la

UDAL

Las normas, procesos y procedimientos incorporados a este manual, estan debidamente
revisados, validados y aprobados por las instancias correspondientes, presentando una

estructura homogénea y estandarizada.
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lll. Glosario:
A:
7\
& \1 \\ o Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
/7 . g g 2
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad
publica.
B Auditoria Combinada: Es la evaluacion que interrelaciona dos o tres tipos de )
auditorias, efectuada para evaluar los riesgos de forma conjunta, con el fin de vV }k
-
detectar debilidades e incumplimientos con el objeto de corregirlos y asi mejorar ¢
la gestion de la entidad para alcanzar los objetivos institucionales.
. Auditoria de Cumplimiento: Es la evaluacion de los riesgos identificados
N relacionados con incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos, AT S '_._j_'
\ , . ‘ . . i 3,,—-(‘---"33
operaciones e informacion financiera, con el fin de que sean corregidos para = ’} §
cumplir con las regulaciones aplicables para alcanzar los objetivos institucionales. ~= 'f“"{"' o
B¢ Tpwu e
\v"“‘"“l
\ . Auditoria de Operativa: Es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados % .
con fallas o debilidades en los procesos, sistemas o estructura organizacional de la
institucion, con el fin de detectar oportunidades de mejora para contribuir a
alcanzar los objetivos institucionales.
. Auditoria Financiera: £s la evaluacion de la preparacion y presentacion de una o
7/ . J mas cuentas en los estados financieros de acuerdo a los riesgos identificados, su Vo
(Y
3 objetivo no es emitir opinion de la razonabilidad de estos, sino mas bien contribuir
a alcanzar los objetivos institucionales.
o

’ - CAl: Codigo de Auditoria Interna.

: ‘H . CGC: Contraloria General de Cuentas.
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» CONABED: Consejo Macional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.
/ X
\ - Equipo de auditoria: Esta conformado por Supervisor, Coordinador, Auditor y
Asistente.
- ;
I: & < '\'j
. - ISSAL.GT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
\ adaptadas a Guatemala. apt DE 4p,
M: ~ » (S "
- MAIGUB: Manual de Auditoria Interna Gubernamental. :
| . Mixima Autoridad: Se refiere a la Autoridad Superior regulada en la Ley o % Aimge?
& normativa de cada entidad, de acuerdo a la naturaleza juridica.
N:
( X . NAIGUB: Normas de Auditoria Interna Gubernamental.

- PAA: Plan Anual de Auditoria.
° Papeles de Trabajo: Es el soporte fisico o electronico de cualquier clase que
exprese o incorpore datos, hechos o narraciones con eficacia probatoria o .

cualquier otro tipo de relevancia juridica.

. Riesgo: Es la probabilidad y severidad que un evento afecte adversamente la
capacidad de una entidad, para lograr los objetivos establecidos y ejecutar las

estrategias de forma efectiva. ~ o
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-
\f . SAG UDAI WEB: Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las 7
5 Unidades de Auditoria Interna. \
. SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
r Dominio.
U:

" UDAI: Unidad de Auditoria Interna.
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IV. Antecedentes historicos del manual:

2
/—\"’\ ; i A ;i \
. e A continuacion se detalla el documento vigente que regula las actividades CQ X
s
’ institucionales de la UDAL:
A Resolucién de Secretaria General Numero SENABED/SG-042-2018, de fecha 26 de _ & a l§ z
‘ E P \\‘k -
octubre de 2018, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria =% 7 e A
> '\\‘[".
Interna. '8
V. Objetivos del manual: .
3
\ A. Objetivo general: g, Y Mitdos
Disponer de un documento técnico-administrativo que describa de forma
ordenada, secuencial y detallada las normas, procesos y procedimientos o wa pe
?‘U = TJNC"(J‘A,OQ
\ establecidos para el desarrollo de las atribuciones de la UDAL %
\ QA
\ S
\) £3
1 S8
S B. Objetivos especificos: % v:sua!;m
Y% ¥
’Fw‘:«

1. Disponer de herramientas administrativas que permitan planificar los
diferentes tipos de auditoria y actividades administrativas relacionadas.
& 2 Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la UDAI.

3. Establecer procesos y procedimientos para mejorar la efectividad de las

actividades de gestion, direccion y control.
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VI. Filosofia institucional:®

A. Mision.

Somos una institucion publica, que vela por la correcta administracion de todos, Jr

los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion de

la Ley, que representen un interés economico para el Estado.

B. \Vision.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de
Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad y justicia.

\ C. Objetivo Institucional.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

\Q&N' DE"‘O ’
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! Filosofia aprobada en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09- -
2023 de Sesién Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023
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Dignided  / \ s mestidod / B, SostRitrms M0y . Puntuclided /

VALORES INSTITUCIONALES

\ — —— Y ESTADISITCA
: : J ATEmALAC

(B (@) (®

)

Ferpansabifidgod /

‘\ Compromisa ,“ j 1 Ouset victad y Respeto It
\ / é : / =
Nt = o) W / \ A L :o

Y : / \
o ‘ Coleridad \  Eficiencia \ ""“" n—
A
|
H\ﬁ ? Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023 A
A |

Revisado por:

Direccién de Informética y Estadistica Secretaria General

Unidad de Auditoria Interna
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E. Ejes estratégicos institucionales 2021-2025.°

ﬂ(\ Los ejes estratégicos rapresentan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales
X 3 se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representandq__..-”,‘[ WClay
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir pgir: XT’" f 2
< U » i =
las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria. % . ’\L‘.{j‘%".‘.\- o TS
7 e

% TRANSPARENCIA

CONTROL ¥ REGISTRO g% A0 | A
rf‘ Y COMUNICACION .

B
oE BiENES P

CONTROL

ADMINISTRACION DE -
INTERNO L2

BIENES

6 FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION EFICIENTE i
B D LOS RECURSOS INSTITUCIONAL ES 8
APOYO M;/ s SUSTANTIVOS

\ F. Atribuciones de la Unidad de Auditoria Interna. %
\‘\\ Conforme el articulo 30 del Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento
\ de la Ley de Extincion de Dominio, la Unidad de Auditoria Interna, es la encargada

de evaluar permanentemente todas las operaciones contables, financieras y

ADMINISTRACION DE g% . v Mitoaos
INVERSIONES ﬁf o

administrativas de CONABED y SENABED, asi como la estructura de control interno
y la calidad del gasto en la Institucion. Ademas, velara por el cumplimiento de las
normas, lineamientos y recomendaciones en materia contable, administrativa y

financiera. Los informes que rinda el Auditor Interno seran entregados

f ' Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023 de
{ Sesién Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Validado por:

I Unidad de Auditoria Interna | Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General
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directamente a CONABED, ademas debera remitir una fotocopia del informe a
SENABED. El Jefe de la Unidad serd nombrado y removido del puesto por
CONABED.

VIl. Alcance del manual: /L/)}‘k\

Este documento sera de aplicacion y observancia obligatoria para la UDAI, debido a que~— |
establece la metodologia y forma de llevar a cabo los procesos principales para el

desarrollo de sus funciones.

VIIl. Base legal: 5 S
A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. )
B. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

bR Organica de la Contraloria General de Cuentas.

\ E. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica, Ley de Extincion de .f".’-

\ Dominio -LED-.

D. Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de

Dominio.
E. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la 3
Contraloria General de Cuentas. %‘QDE ey S
¥ ESTATISITCA
F.  Acuerdo Numero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas, Normas G{,;;;:éwg}.

Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala
_ -ISSALGT-.
G. Acuerdo Numero A-062-2021 del Contralor General de Cuentas, Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna

' (SAG-UDAI-WEB)

Validado por:

Elaborado por: Revisado por:
| | :

i Unidad de Auditoria Interna | Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General
i




Simbologia: r
PROC Proceso. ONAL DE 4
(J.\
. PROD

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en / Diciembre
Extincién de Dominio -CONABED-. ' 2023.

S S

GOBIERNO .+
GUATEMALA

J Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
e B s ‘ Unidad de Auditoria Interna.

14 de 38

y X7
H. Acuerdo Numero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas, Normas de %’x

Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna

Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental. Y
l. Acuerdo Nimero 28-2023 de Secretaria General de SENABED, Codigo de Etica. &a‘;
J. Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes. / “ \ o
K. Demas leyes, documentos y doctrinas en materia de auditoria interna que para el ™ "n'm\

efecto sean aplicables a un caso concreto y determinado.

IX. Inventario de procesos y procedimientos:

1
5
\‘1\*

= Procedimiento. A
£2
01 = Correlativo de procesos. e T
- ACION 2
1.1 = Correlativo de procedimientos. YESTAISITCA
737 TR

Inventario de procesos y procedimientos, Unidad de Auditoria Interna

Nombre del proceso o procedimiento: Codigo:

nto para la elaboracion y aprobacion del Plan |

&

| Procedimiento | Procedimie

PROD-UDAI-01-1.1 |

I 1.1 Anual de Auditoria -PAA- | 1‘
| Procedimiento Pr_olcedammntp para la ejecucion de las audlmnasi PROD-UDAI-01-1.2 |
1.2 | utilizando el sistema SAG UDAI WEB. WG S |

| Procedimiento | Procedimiento  para el  seguimiento  a las | PROD-UDAI-01-1.3 ‘
13 recomendaciones. ; %

e =——= - — e T

P = »
s on g | Procedimiento para la elaboracion del Informe Global. | PROD-UDAI-01-1.4

Revisado por: Validado por:

idad de Auditoria Ipterna ; Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General
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ool Unidad de Auditoria Interna. [
EN EXTINCION DE DOMINK r o o - o I =S o -_-J
E X. Procesos y procedimientos:
'Ql\
L “\-
A. PROC-UDAI-01: Proceso de auditoria interna.
1. Objetivo del proceso:
Planificar y llevar acabo los diferentes tipos de auditoria y actividades ‘ig]_;' A
administrativas relacionadas, para verificar y evaluar los procesos, . [ e,

financieros, contables y administrativos, que permitan fiscalizar el
cumplimiento de las politicas y ejecucién de las operaciones de SENABED,

mediante los enfoques integrales, preventivo, detectivo y correctivo.

r 3 Alcance del proceso:
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-SENABED-.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y Auxiliar de Auditoria Interna.

PROD-UDAI-01-1.1: Procedimiento para la elaboracion y aprobacion

640
— ¥ %,
del Plan Anual de Auditoria -PAA-. g *%
5 2%
-4 £E20
2 0 &8
rﬁ m "§.
Normas del procedimiento: Gy,! S Tcé}_
a. la Unidad de Auditoria Interna debe planificar anualmente sus
actividades considerando la evaluacion de riesgos y administracion de _ad
‘c}"
Revisado por: Validado por: ]

Unidad de Auditoria Interna I Direccién de Informética y Estadistica Secretaria General

|
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recursos para contribuir al logro de los objetivos y metas de la

{7\
\3] Institucion
b. La UDAI debe solicitar la aprobacion del PAA al CONABED. . il
C. El PAA es donde se debe plasmar el alcance de la Auditoria Interna, -~ ; AN

resumido en la cantidad de auditorias a realizar, para evaluar=
determinadas areas de la Institucion, a su vez incluye el recurso
humano y el tiempo estimado para efectuarlas.

d. El PAA aprobado debe presentarse de forma electronica ante la CGC,
a mas tardar el 15 de enero de cada ano

e. El PAA tiena vigencia durante el ejercicio fiscal en curso.

f. Si durante el afo fiscal es necesario realizar modificaciones al PAA
aprobado, se realizard nuevamente la secuencia de pasos del presente
procedimiento y debe darse a conocer y ser aprobadas por CONABED.

g. El Auditor Interno debe informar de forma periodica al CONABED con
copia a la Secretaria General, el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por la UDAI, las deficiencias de control o riesgos significativos

materializados.

NAL DE 4

NGy b h. El Jefe de la UDAI debe informar de forma periodica al CONABED con
%

¥ ‘;; copia a la Secretaria General, de las evaluaciones internas realizadas

=] : =r

o zZ0
0,3 0E e S s ificacion s di iciones y normativas emitidas por la
Lt’,,pae?ww?mﬂﬁ“ kS para la verific de las disposiciones y p

e Y ESTADIITCA -

2T N CGC.

i. El Jefe y los miembros de la UDAI deben comprobar haberse

capacitado como minimo con 50 horas anualmente.

/f' 3 Elaborado por: Revisado por: Validado por:

l Unidad de Auditoria Interna | Direccion de Informatica y Estadistica | Secretaria General
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ln’r"-l ION DE DOMINGC

2 Indicador de mediciéon No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-UDAI-01-1.1

Elaboracion y aprobacion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Plan anual de auditoria -PAA- elaborado/ Plan
anual de auditoria -PAA- programado.

% de cumplimiento.

2 Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UDAI-01-1.1:

Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que

se genera

—_— - + — — - —_— — — 52 mMivad de

| Requiere el “Documento de Identificacion de | . | %7 Audytoris
|1 qui | Jefe de la upal | Oficio. |, Cintdena
. ﬁlgs;gqs DIR-" a la Unidad de Control Interno. | PR -
| o |Recibe y remite el “Documento de Unidad de | DIR. -
Identificacion de Riesgos -DIR-". | Control Interno | |
. Analiza informacion recibida y elabora la | iMatlr'Z » del
; P | evaluacién anua
| 3 | Matriz para evaluacion anual del control | Jefe de la UDAI
| : i del control |
interno incluida en el sistema SAG UDAI WEB.
interno.

| Elabora con base a la matriz para evaluacion,
4 el cuestionario de contrcl interno en el | Jefe dela UDAI | Cuestionario.

L sistema SAG UDAI WEB. B I S P \_‘_‘x?‘;\wr cf,jj_ci,,/
5 | Traslada cuestionario de control interno a la | Auxiliar de Ia Oficio. 5;’ ‘f‘:;@‘
| Direccién o Unidad que corresponda. | UDAI . o s @ £2
Recibe, contesta y remite cuestionario de Director o Jefe B0 o ,Hc;:w*é:j
6 | control interno  con la  respectiva de la Unidad Oficio. ;ﬁ;“us”cé
J | documentacion de soporte. | evaluada | - MALA.
‘ | Elabora  analisis documental para la ﬂ

‘ No se enera |
| 7 |identificacion de riesgos en el sistema SAG | Jefe de la UDAI € '

[ ' documento.

, UDAI WEB.

rf— — -+ I——— """ —
' | Elabora matriz de r+esgus en el sistema SAG

|

|

L

8 Jefe de la UDAI | Matriz de riesgos.
L UDAI WEB. | B

Validado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica | Secretaria General
|
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Documentos o

- Descripcidn de la actividad Responsables constancia que

A

¥ i se genera

: i 9 | Elabora PAA en el sistema SAG UDAI WEB. | Jefe de la UDAI PAA. ‘
| —_— — — — .
j Realiza oficio de traslado del PAA a Secretaria ‘ | AN
! 10 | General, solicitando se inicie el procedimiento | Jefe de la UDAI | Oficio y PAA. ' L’"": \f. :
L——— de aprobacion por CONABED. E- st Y wal i
f Imua proceso de aprobacion ante CONABED, ; ;
: Secretario ‘ :

[ 11 traslada via electronica el PAA a los Convocatoria.
i General
| integraies SN Conmp. s il .

| Conoce el PAA 'y mediante acta, hace constar

| lo siguiente: _

! 1. Si aprueba el PAA, continua el ; g
f ' -edimiento. -

| 12 l———— | , CONABED | PAA aprobado.

2. No aprueba el PAA, solicitan ampliar

4 o modificar informacion y presentarla

en la siguiente reunion del Consejo i
Regresa a paso 9.

Rembe el PAA, emite certificacion de punto de ' Se;t;etar'o | PAA aprobado y
| |
\ ‘ 13 | acta y traslada ambos documentos al Jefe de P—— | certificacion de |
\ j | la UDAI, para su cumplimiento. " | punto de acta. |
' i | Recibe certmcacuon del punto de acta e! PAA ‘ .
k | 14 No se genera |
\ y aprueba el mismo en el sistema SAG UDAI | Jefe de la UDAI | i
' - | documento.
I - U S _ |
B ‘ ! ; Constancia |
| ’ Imori et wlisk j ibid | electronica  de |
rime ' a electronica de recibido ; .
| 15 | mplmeGCconts ar:cn: ?lfAL r)im' i Ie UT).CI\I}I Jefe de la UDAI | recibido del |
) | por la y traslada al Auxliar de la ] | sistema SAG UDAI
\ ! - |  |weB.
‘ Recibe, escanea athwa a documenldclon Auxiliar de la No se  genera |
16 | y
| correspondiente. B ~_UDAI ”docun}_e_nt_q.

{ FIN DEL PROCEDIM}ENTO Sa b D }

Validado por:

Revisado por:

/ i itori | Direccién de Informatica y Estadistica | Secretaria General
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4, Flujograma del procedimiento:

X b W 55
A K S % o { ,],~‘,
.Lc;’f_:—';,&
W ety s 10
F. g k%,
§¢ %
=& 2%
Ya 2
oW =0
o 2 S
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Registro y control del procedimiento PROD-UDAI-01-1.1: ) J

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

i Integrado en el manual de
normas y procedimientos de la
Unidad de Auditoria Interna.

01

| Resolucion de Secretaria General

No. SENABED/SG-042-2018 de
fecha 26 de octubre 2018.

Integrado en el manual de
normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de

02 Auditoria Interna.
Diciembre 2023.
\ Codigo CONABED-MNPP-UDAI

gl

02.

TAMENTC
D DE PLANIFICACION
Y ESTACif!TCﬁ

% »
ArEmaln,©

Elaborado por:

[ / | Unidad de Auditoria Interna

Revisado por:

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Elaboracion del 4‘
procedimiento:
“Elaboracion del Plan
Anual de Auditoria -
PAA-".

Actualizacion del
procedimiento:
“Elaboracion y

Aprobacion del Plan
Anual de Auditoria -
PAA-". ,

| Direccién de Informatica y Estadistica

Validado
por

Solicitado por

Unidad de

Secretaria
Auditoria ,
|  General
Interna !
Unidad de
YA Secretaria
Auditoria
General
Interna.

Validado por:

Secretaria General
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)
C. PROD-UDAI-01-1.2: Procedimiento para la ejecucion de auditorias - {~= /\
X utilizando el Sistema SAG UDAI WEB.

1. Normas del procedimiento: \F Y

19du

)1 NI

a. Las etapas principales que se deben llevar a cabo para la ejecucion de
auditorias son:

Familiarizacion

Planificacion
Ejecucion

Comunicacion de resultados.

b. Los cuatro diferentes tipos de auditorias que podran realizarse son:
Financiera

Cumplimiento

Operativa

Y ESTACYSITCA _
-‘?TEM P‘AD-

Combinadas

o Los roles que pueden asignarse a los integrantes de la UDAI en el SAG
UDAI WEB, como parte del equipo de auditoria pueden ser: Asistente,

Auditor, Coordinador y Supervisor,

d. Las auditor as planificadas deben ejecutarse en el Sistema SAG UDAI
R WEB.
f * \‘?\ e. Se estahlece un plazo de cinco (5) dias para la presentacion de la
5
k\., y (-*' informacion requerida por la UDAI.

Elaborado por: Revisado por: Validado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

E
i
/{' | ’ Unidad de Auditoria Interna
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2. Indicador de medicion No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-UDAI-01-1.2

Ejecucion de auditorias utilizando el Sistema SAG UDAI WEB

No. Descripcion del indicador

Auditorias realizadas / Auditorias programadas

Descripcion de la actividad

Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO ,

|
Diciembre ‘
2023. ‘

22 de 38 1

Meétodo de medicion

% de cumplimiento.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UDAI-01-1.2:

Documentos o
constancia que se &
genera

Asigna Codigo de Auditoria Interna -CAl-, como |
parte de los Aspectos previos al proceso de |

Jefe de la UDAI

! o g . . e : Jefe de la UDAI
‘ auditoria, al riesgo identificado del cual se deriva

}__ | laauditoria a reahzar - = . | - Gy
i Crea et nombramn nu: declaracion de

| 2

|

independencia y asigna el equipo de auditoria vy
| traslada para su conocimiento y firma. l

| Recibe y firma la declaracion de lndependenua |

.
|
! | 1. Sino existe conflicto de intereses, continua
: 3 | el procedimiento. Equipo de
‘ ' 2. Si existe conflicto de intereses, informa al | auditoria
Jefe de la UDAI del mismo. Regresa a paso
-l 2 |
i | Inicia etapa de familiarizacién, realiza | .
4 .. | Equipode
| conocimiento, comprension del area y visita | et
0 preliminar a la Direccion o Unidad a auditar. L i 5 %

Inicia etapa de planificacion, genera Cuestionario |
5 | de Control Interno y traslada a la Direccién o |

L

Equipo de

. i auditoria
Unidad a auditar.

| Cuestionario.

4 o2 X
Codigo de [7¢ ‘
Auditoria Interna | “ WAL
-CAI-. S
Nombramiento £
declaracion. i
\ONAL Dg
| No se gener c;gm C,u;IO
- e
documento. %%‘ i 3t B
~ W | 3 o =
w5 z
S8 - EE
T 0 & =
_@ E ACr &
QYESTﬂ‘SITCA
No se genera 4r5wp‘a?
| documento.

Elaborado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Validado por:
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Unidad de Auditoria Interna.

Descripcion de la actividad

Responde cuestionario de control interno con la ‘

6 w respecnva documentacion de soporte y lo traslada 1

a la UDAL \

| Recibe respuesta dfﬂ! cuestlondno de control con {

| la respectiva documentacién de soporte interno y 1
| la carga al sistema SAG UDAI WEB.

| la auditoria y designa el evaluar, |

| determinando la muestra v genera actividades a

| realizar en el sistema SAG UDAI WEB, para que el

| equipo de auditoria memorando

resppctlvn

darea a

8

alabore

Elabora memorando de pl mlflnacron progrdmas |
9 | de auditoria en el sistema y lo traslada al Jefe de |

la UDAI para aprobacion. !

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

Fmallza la evaluacion, agrega objetivo alcancc de

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Responsables

Diciembre l
2023.

Documentos o
constancia que se

Aprueba en el sistema SAG UDAI WEB el

10 imemorando de planificacion y programas de
| 5aud|tor|a 7
11 ['Inicia la etapa de ejecucién, realiza oficio de |
| requerimiento de informacion. )
; 12 | Recibe solicitud, recaba y traslada Ia‘

"

documentacion de la informacion solicitada.

| Recibe informacion y pIOCE’dE a elaborar papLIPs

| de trabajo en el sistema SAG UDAI WEB (cédulas:
13 | centralizadora, sumaria, analitica y de atributos). | |

Traslada los mismos al Jefe de la UDAI para su |

revision. '

\N.-‘\l. E

o€ PLANTFIGACIOH

genera ~ «'\
Director o Jefe 2 \ 218
. | Informacion \\ —
de Unidad : A
solicitada. : )
responsable » ;
Equipo de No se genera
auditoria documento.
| No se genera |
Jefe de la UDAI ‘
documento. }
Equipo d
quo ‘e Memorando. .
auditoria |
RTINS, (R e
: No se genera |
Jefe de la UDAI
documento.
Equipo d . ,
ol Oficio. |
7 77Ey4d*|7tor|a R
| Director o Jefe
de Unidad Oficio.
rﬁesponsablg g ______Hi
1 !
Equipo de Papeles de
auditoria trabajo. i
. ——
LEiN
S C\‘\ L £F

-su.fwc;
}
“Ungyach.©

Validado por:

Secretaria General
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Descripcion de la actividad

Responsables

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
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Documentos o

constancia que se

Diciembre

14 |

| Recibe, verifica las cedulas elaboradas vy

3 determina:

‘ 1. Si no presenta observaciones aprueba las ‘

procedimiento.

1 nuevamente para su aprobacion. Regresa a

‘{ paso 13.

cédulas elaboradas, vy continua el|
| Jefe de la UDAI |
| 2. Sipresenta observaciones las devuelve para |
que sean atendidas y se reenweni

N

| d
!
i

15

[ Elabora cédula de deficiencias en el sistema SAG
| UDAI WEB y traslada las mismas al Jefe de la UDAI
| para su revision.

16 |

| Recibe, wverifica las cédulas elaboradas vy
| determina:
| 1. Si no presenta observaciones aprueba las
' cédulas de deficiencias, y notifica las
deficiencias establecidas a la Direccion o
Unidad responsable
‘ 2. Sipresenta observaciones las devuelve para
] gque sean atendidas y se reenvien
: nuevamente para su aprobacion. Regresa a
B ~ paso 15. B
| Recibe las deficiencias establecidas, elabora
argumentos y presenta los documentos de
| descargo ala UDAL.

| Recibe, analiza la informacion presentada y
| registra en el sistema SAG UDAI WEB, los
| comentarios de los responsables y el de auditoria.
| Por dltimo se establece si la deficiencia se
| confirma o se desvanece y se trasladan para su
| aprobacion.

Unidad de Auditoria Interna

Elaborado por: Revisado por:

[,/
\/'L:f’j_/

| Direccién de Informatica y Estadistica

Equipo de
auditoria

Equipode |C

Jefe de la UDAI | Oficio.

i .
Director o Jefe |
de Unidad
responsable

genera

o se genera|

ocumento.

edula de

auditoria | deficiencias.

e ——

| Oficio.

|
\
|
|
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| d
|
I
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Unidad de Auditoria Interna. &

Documentos o
v N : Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
w genera _
| Recibe, verifica las deficiancias confirmadas o |\ &

| desvanecidas y determina:
1. Si no presenta observaciones aprueba las |
deficiencias confirmadas y desvanecidas, y

. ey No se enera
19 continua el procedimiento. Jefe de la UDAI &

‘ 2. Sipresenta observaciones las devuelve para I documento.
| ‘ que sean atendidas y se reenvien ' |
| nuevamente para su aprobacion. Regresa a { i
paso 18. o - it [ 7
| Inicia la etapa de comunicacion, elabora informe { ‘
20 ‘ preliminar en el sistema SAG UDAI WEB vy lo Equipo de Informe
\ traslada para su revision y aprobacion al Jefe de la auditoria | preliminar.
| UDAL. PR 15 el i |
Recibe, verifica informe y determina: ‘
F . 1. Si no presenta observaciones, aprueba | '
\ ' informe, lo imprime v traslada al Auxiliar de i
| \ 21 la_ o A | Jefe de la UDAI | Informe final. i
2. Sipresenta observaciones las devuelve para -

‘ que sean atendidas y se reenvien
{ nuevamente para su aprobacion. Regresa a ‘
' paso 20. 1

S e

‘ Recibe informe final, realiza ofi-ci-ohai-raslécgrcbn
22 | yisto bueno del Jefe de la UDAI, y lo envia a
CONABED, con copia a SENABED.
i [ fici : : cai :
| ey Recibe fotocopia d.e, oficio de entrega esc_anea Auxiliardela |No se genera |
toda la documentacion generada correspondiente J
. -, i _ UDAI | documento.
| a la ejecucion a la auditoria y archiva. ‘

Auxiliar de la , Oficio. |
UDAI | |

4 !
-. 1 |
T ‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO | |
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‘ /
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UDAI-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Elaborado por:

Unidad de Auditoria Interna

Integrado en el manuzal de
normas, procesos y

l

Descripcion de
elaboracién o
actualizacion

Elaboracion del
procedimiento:
“Ejecucion de
auditorias utilizando
el Sistema SAG UDAI
WEB".

procedimientos de la Unidad de

01 | Auditoria Interna.
Diciembre 2023.

Codigo CONABED-MNPP-UDAI-

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Validado

Solicitado por
por

Unidad de
Auditoria
Interna.

| Secretaria
‘ General

Validado por:
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) D. PROD-UDAI-01-1.3: Procedimiento para el seguimiento a las
\ ‘}/‘ recomendaciones.
A\ ‘

1. Normas del procedimiento:

a. Este procedimiento se realiza después de que se hayan realizado Iaé"-
auditorias, debido a que es la tltima etapa del proceso de ejecucion
de una auditoria.

b. Este procedimiento esta orientado a evaluar la implementacion de las
recomendaciones de los informes de UDAI y los informes de la CGC.

C. Con el objeto de verificar su cumplimiento o el posible impacto de su

. incumplimiento, los estados de las recomendaciones pueden ser:
\ gt S o i . Cumplida: Cuando la recomendacion ha sido atendida o
T implementada en el tiempo establecido.
No cumplida: Cuando al finalizar el plazo establecido como fecha
maxima para la implementacién de la recomendacion, no se ha
realizado alguna gestion.
En proceso: Cuando se han iniciado las gestiones para la

implementacion de la recomendacion dentro del tiempo

establecido.

NTQ &

DE PLANIFICACION -ac-) .

GOVESTA?: 'TC*&. - Pendiente: Cuando dentro del plazo establecido como fecha
ATEMALA

D

mdaxima para la implementacion de la recomendacion, aun no se

ha realizado alguna gestion.

Revisado por: Validado por:
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- Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UDAI-01-1.3:

Descripcion de la actividad

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO i

; | Revisa las recomendacu)ne'. reallzadas en los |
‘i 1 | informes de UDAI y los informes de auditoria
‘ | de laCGC. - K
[ 5 | Elabora y traslada oficio solicitando  Ia

i | documentacion de soporte del cumplimiento
| alas recomendaciones realizadas.

| Recibe, elabora
| documentacion de soporte del avance de las
recomendaciones reallzada‘

—— -

| Analiza la informacion presentada y carga la |

traslada los comentarios y

4 | misma a la opcion de “Seguimiento a las
| recomendaciones” en el Sistema SAG UDAI |
| WEB.

L

. g " |
' recomendacion en el sistema y traslada la |

|

’ | respectiva documentacion al Auxiliar de la |

(UDAL. |

6 | Recibe, escanea y archiva la documentacion i
‘ recibida.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Unidad de Auditoria Interna

| Establece el estado en el que se encuentra la |

Revisado por:

Responsables

Jefe de la UDAI

Jefe de la UDAI

D:r'ecitoir o Jefe dlé
Unidad
_responsable

Jefe de la UDAI

Jefe de la UDAI

Documentos o
constancia que se
genera

o AT
|
.

No se genera
documento. ‘

|

Oficio.
L Oficio.

No se genera |

documento. |

P, — —

No se genera |

documento.

Auxiliar de la

I . .
| Direccion de Informatica y Estadistica

No se genera |
\

ningun documento |
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Procedimiento para el seguimiento a las recomendadones

No. Actividad Jefe de la UDAI Director o Jefe de Unidad responsable Auxiliar de la UDAI
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4, Registro y control del procedimiento PROD-UDAI-01-1.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas, procesos v

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Elaboracion del

Solicitado por

, : o Unidad de
procedimientos de la Unidad de procedimiento: g
_ , ] Auditoria
Auditoria Interna. “Seguimiento a las |
= Interna.

Diciembre 2023.

recomendaciones”.

Codigo CONABED-MNPP-UDAI-02

Revisado por:

| Direccion de Informatica y Estadistica |

Validado por:

Secretaria General
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PROD-UDAI-01-1.4: Procedimiento para la elaboracion del Informe

El Informe Global debe presentarse como resultado final de todo el
trabajo realizado por la UDAI, dando a conocer las deficiencias de
todas las auditorias realizadas las areas determinadas con riesgo, asi
como los responsables de las mismas.

El contenido del Informe Global es alimentado en el Sistema SAG UDAI
WEB.

La UDAI debe enviar de forma electronica el Informe Global del afio
inmediato anterior, presentado a la maxima autoridad ante la
Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 13 de enero de cada
ano.

El auditor interno cuando por cualquier circunstancia no sea factible
su continuidad en la entidad, debe presentar un informe global a la

maxima autoridad previo al cese de sus funciones, con el objetivo de

dejar constancia del trabajo efectuado durante el periodo de su

gestion.

Y ESTAMSITCA
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TTEMALA,

Revisado por:
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- 4 Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UDAI-01-1.4:

Descripcion de la actividad

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

|
!
Diciembre ’
2023. |
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Documentos o

Responsables constancia que se

|
L

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Elabora Informe Global en el Sistema SAG
| UDAI WEB. _ ]

Elabora vy traslada oficio a CONABED vy la
General SENABED para |

! conocimiento.

2 Secretaria de

P ODSSPOMRD Y GIBNS,

+
|
|
|

3 | Recibe fotocopia de oficio de entrega.
|

_4. | Elabora y traslada oficio para conocimiento de |
| la CGC del Informe Global. '

| Recibe fotocopia de oficio de entrega
5 | escanea toda la documentacion generada

FIN DE PROCEDIMIENTO

Revisado por:

Elaborado por:

Unidad de Auditoria Interna

| Direccion de Informatica y Estadistica

genera

Jefe de la UDAI Informe.
Jefe de la UDAI | Oficio
—  |No se genera|

Jefe de la UDAI

documento.

Jefe de la UDAI | Oficio.

Auxiliar de la 1
| Expediente.

UDAI
i |

Validado por:

Secretaria General
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01-1.4
Procedimiento para la elaboracion del informe Global

No. Actividad Jefe de la UDAI Auxiliar de la UDAI

Revisado por:

Unidad de Auditoria Interna

Direccion de Informatica y Estadistica
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2023.
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Registro de creacién y cambios en el procedimiento.
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elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Validado
por
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que pertenece

Integrado en el manual de
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Codigo CONABED-MNPP-UDAI-02
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Xll. Hoja de elaboracion:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna.

Metodologia e integracion de informacion: [ —

Secretaria General.

Unidad de Auditoria Interna

Departamento de Planificacion y Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos

Gloria Verna Guillermo Lemus
Secretaria General.

Diagonal 6, 10-26 Zona 10
Tel: (502) 2495-0600
www.senabed.gob.gt

Guatemala, diciembre 2023.
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