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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE

ADÍIIII{ISTRAC6N DE BIENES EN EXTINCIÓN DE DOÍÚIT{IO

CERTIFICA

Que tiene a la v¡sta el Libro de Actas del Conseio Nacional de Administración de Bienes en

Extinción de Dominio, debidamenkr autorizado por la Contraloría General de Cuentas,

según autorización con número de Registro L dos sesenta y s¡ete m¡l 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 Núme¡o Doce guion dos mll va¡ntitrés (t2-2023) de

fecha once de diciembre de dos mil veintitrés, de la Sesión Ordinaria Doce guion dos mil

ve¡nütrés (12-2023) de ese Consejo Nac¡onal, en la cual en su PUNTO OECmO QUINTO,

se conoció sobre la aprobación del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

Unidad da Auditorla lntema, el q\re textualmente dice: "APROBACIÓN MANUAL DE

NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIE^/IOS DE LA IJNIDAD DE AUDITORIA /N7ERNA.

La Secretaria General, manifiesta que de conformidad con los añiculos dos (2) literal k),

seis 16) literal c) y k), veinte (20) literal p) y treinta (30) del Reglamento de la Ley de

Ertinción de Dominio, que indica que conesponde al Consejo Nacional de Ertinción del

Dominb, nombrar al Jefe de la Unidad de Auditoría lntema, quien debe rcndir informas de

las auditorias que realice en torma directa a CONABED y e, CONSEJO, debe aprobar los

instrumentos técnicos necesanbs para el cumplimiento de sus atribuciones y según el

Reglamento, los instrumentos fécn,cos son aquellos manuales, formularios e instruct¡vos

que dentro de sus funciones o atribuciones, aprueba y emite el CO^rSEJO. Por ello, la Jefe

de la Unidad de Auditoria lntema de SENABED, elaboró la propuesta de proyedo de
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instrumento técnico, denominado 'Manual de Normas, Procesos y Prccedimientos de ta

Un¡dad de Audttorla lnterna", para someterlo a conocimiento y aprobac¡ón de esf6

CONSEJO. La propuesta del instrumento técnico fue conocida en ¡nesa técnica el uno (1)

de diciembrc del año 6n curso, quienes hicieron aportes y sugerencias. Asimismo, es

necesario que, al estar aprcbado por el CONSEJO, la Seaetaría Genenl de SENABED,

dercgue el numenl romano uno (l) de la Resolución número SENABED diaganal SG guion

cuarenta y dos guion dos mil diacbcho (SENABED/SG-42-2018), de fecha veintiséis (26)

de odub¡e del año dos mil dieciocho (2018), que autorizó la implementación y socialización

del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoría lntema. ( .. .) El

Presidente lo somete aprcbación y los miembros del COI{SEJO aprueban por unanimidad

el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Ia Unidad de Auditorta lntorna y $e

otdena a la Secretaria Genenl que al estar debidamente aprobada el acta, proceda a

derogar lo que corresponda".

I para los usos legales que a la Unidad de Auditoría lntema de la Secretaría Nacional de

Administración de Bienes en Extinción de Dominio, le corresponda, extiendo la presente

Certificación en dos hojas de papel bond con membrete de Secretaría General, impresas en

su lado anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el dieciocho

de enero de dos mil veint¡cuatro.

g.*
Secretar,a General

PáB¡na 2 de 2Oiagonal 6. ¡O-26, Zona lO. Ciudád Guatémala
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ll. Presentación:

Este documento cont¡ene otrietivos, base legal, normas generales, el proceso y detalle

sistemát¡co a través de sus procedim¡entos con su respect¡va representación gráfica, los

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

U DAI
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Conse¡o Nacioñal de Admlnl¡tracl& de Elenes eñ
Ertlnc¡d.r de Domlnlo {O¡aABE},

Dentro de la estructura de SENABED se encuentra la Unidad de Auditoria lnterna -UDAI,

la cual se encarga de evaluar permanentemente todas las operaciones contables,

financieras y administrat¡vas de CoNABED y SENABED, asícomo la estructura de control

interno y la calidad delgasto de la lnst¡tuc¡ón. Además velará por el cumpl¡m¡ento de las

normas, lineamientos y recomendaciones en materia contable, administrativa y

financiera.

Las normas, procesos y proced¡m¡entos incorporados a este manual, están debidamente

revisados, validados y aprobados por las instancias correspondientes, presentando une

estructura homogénea y estandarizada.
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Manual de Normas, Procesos y Proced¡m¡entos de la

Un¡dad de Auditoria lnterna.

lll. Glosario:

A

Auditoría lnterna: Es una actividad ¡ndepend¡ente y objetiva de aseguramiento y

consulta, concebida para agregar valor y meiorar las operaciones de una entidad

públicá.

Auditoría Combinada: Es la evaluación que ¡nterrelaciona dos o tres tipos de

aud¡torías, efectuada para evaluar los ries8os de forma coniunta, con el fin de

detectar debilidades e incumplimientos con el obieto de corre8irlos y así mejorar

la gestión de la entidarl para alcanzar los obietivos institucionales'

Auditoría de Cumpl¡m¡ento: Es la evaluación de los riesgos identificados

relacionados con ¡ncunrplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos,

operaciones e inform¡ción financ¡era, con el fin de que sean corregidos para

cumplir con las regular iones aplicables para alcanzar los obiet¡vos institucionales.

Auditoría de operat¡va: Es la evaluación de los riesgos identificados relacionados

con fallas o debilidades en los procesos, sistemas o estructura organ¡zacional de la

¡nstitución, con el fin de detectar oportun¡dades de meiora para contribu¡r a

alcanzar los objetivos inst¡tucionales.

Auditoría Fiñanclera: Es la evaluación de la preparación y presentación de una o

más cuentas en los estados financieros de acuerdo a los riesgos ¡dentificedos, su

objet¡vo no es emit¡r opin¡ón de la razonabilidad de estos, sino más bien contr¡buir

d
t\t #̂

{A¡ O.

"ctoi

/

Un¡dad de Auditoría lnterna

,'t/Atr.]f,
s1

rl
Secretaria General

,/
\

Elaborado por: Revisado por:

\-

tF.
o

D¡c¡embre

2023.

Página:

COAIERNO
CUATEMALA

6de38

&

s

)

a alcanzar los objetivo:; in stituc¡o nales.

C:

. CAI: Cód¡Bo de Auditoría lnterna.

o €GC: Contraloría General de Cuentas.

D¡recc¡óñ de lnformática y Estadíst¡ca
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ISSAI,GT: Normas lnt{rrnacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores

adaptadas a Guatemala.

E

N

P

COÍ{ABED: Consejo Nacional de Administración de B¡enes en Ext¡nc¡ón de

Dominio.

Equipo de auditoría: Está conformado por Supervisor, Coordinador, Auditor y

,/
I

)

M

MAIGUE: Manual de Aud¡toria lnterna Gubernamental.

Máx¡ma Autoridad: Se refiere a la Autoridad Superior regulada en

normativa de cada entidad, de acuerdo a la naturaleza jurídica'

la Ley o

{üffi3

\

NAIGUB: Normas de Atrditoría lnterna 6ubernamental

PAA: Plan Anual de Au(litoría

Papeles de frabajo: Es el soporte físico o electrónico de cualquier clase que

exprese o ¡ncorpore rlatos, hechos o narraciones con eficacia probator¡a o

cualquier otro tipo de relevancia jurídica 
a

/
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estrategias de forma efectiva

s€cretaria General
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Riesgo: ls la probabilidad y severidad que un evento afecte adversamente la

capacided de una enti,lad, para lograr los objetivos establec¡dos y ejecutar las
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Manual de Normas, Procesos y Procedim¡entos de la

Uñidad de Aud¡toría lnterna.

SAG UDAI WEB: Sistema lnformát¡co de Auditoria Gubernamental para las

Unidades de Aud¡torla lnterna.

SENABED: Secretaría Nacional de Admin¡strac¡ón de Bienes en Ext¡nc¡ón de

Dom¡nio.
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A continuac¡ón se detalla el documento v¡gente que regula las activ¡dades

inst¡tucionales de la UDAI:

Resolución de Secretaria General Número SENABED/SG-042-2018, de fecha 25 de;

octubre de 2018, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoría i
lnterna.

A. Objetivo general:

)

Disponer de un doct¡mento técn ico-adm¡n¡strativo que

ordenada, secuencial y detallada las normas, procesos

establecidos para el desarrollo de las atribuciones de la UDAI

describa de forma

,r.."r'.,"",;*ffi

^ 
y Eluñtcl

%Er^h,ci.

)

8. Objetivosespecíficos

1. Disponer de herram¡entas administrativas que perm¡tan planificar los

d¡ferentes t¡pos de auditoría y actividades admin¡strativas relac¡onadas'

2. Descr¡bir de forma s¡stemát¡ca y ordenada los procedimientos de la UDAI'

3. Establecer proceios y procedim¡entos para me.iorar la efectividad de las

actividades de gestión, direcc¡ón y co¡trol.

Rev¡sado por:

unlded de Aud¡toría lnterna Se€retaria Geñeral
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lV. Antecedentes históricos del manual:

A.

V. Objetivos del manual:

I

*

Validado por:Elaborado por:

olr(,cción de lnlormática y Estadí§t¡ca 
I
I



consejo Nacioml de Administración de Bienes en
Ext¡nc¡ón de Dominio -COÍIIABED-.

Fecha:I I Oic¡embre
2023.

10 de 38

h
A Misión.

Somos una ¡nst¡tución pública, que vela por la correcta adm¡n¡strac¡ón de todos

los bienes que se t¡enen ba.jo su responsabilidad, que se encuentran con medida

cautelar o precautoria y los declarados en extincaón de dominio en aplicaclón de

la Ley, que representen un interés económ¡co para el Estado.

Visión.

Para el 2025 ser una institución pública moderna, que cumple sus atribuc¡ones con

estándares de eficiencia, eficacia y transparenc¡a, para alcanzar su autonomía

financ¡era, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de

Ext¡nción de Dominio, coadyuvando al fortalec¡m¡ento de los s¡stemas de

seguridad y justicia.

+4
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'ffiffipil
I Filosofía aprobada en actualización del Dlan Estraté8ico lnstituc¡onal -PEl- 2021-2025 med¡ante Acta No.09

2023 de Sesión Ordinar¡a del CONABED, P rnto séptimo de fecha 19 de sept¡embre de 2023'

Revisado por:Elaborado por:
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Páglna:Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

unidad de Aud¡toría lnterna.

Vl. Filosofía institucional:1

C. ObJetivolnst¡tuc¡onal.

Fortalecimiento de las r apacidades instituc¡onales para la administrac¡ón eficiente

de los bienes.
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E Ejes estratégicos institucionales 2021-2025.1

¡

6 Los e¡es estraté8icos r¿presentan los grandes ámbitos de trabajo bajo los cualei -..

se definen los objet¡vos, metas y resultados ¡nstituc¡onales, representando§
§."

compromisos específicos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir p5Ú

a

o

o

I 'Í,Jrl;9 !

APOYO SUSTANfIVOS

F. Atribuciones d€ la Unidad de Auditoría lnterna.

o+
a

ü ¡EMA t¡

o

o

J

Conforme el artículo 30 del Acuerdo Gubernativo Número 514-2011, Reglamento

delaLeydeExtinc¡óncleDomin¡o,laUnidaddeAuditoríalnterna,eslaencargada

de evaluar permanentemente todas las operaciones contables, financieras y

administrativas de CONABED y SENABED, asícomo la estructura de control interno

y la calidad del gasto en la lnst¡tución. Además, velará por el cumpl¡miento de las

normas, lineamientos y recomendaciones en materia contable, adm¡nistrativa y

f¡nanc¡era.LosinformesquerindaelAuditorlnternoseránentregados

r Aprobados en actual¡rac¡ón del Plan €str"tético lnstituc¡onal 'PEl- 2021-2025 med¡ante Acta No. 09-2023 de

Ses¡ón Ord¡n¿ria del CONABED, Punto Sépt¡mo de fecha 19 de septiembre de 2023'

Unidad de Aud¡toria lnterna o¡rección de lnformát¡.a y Estadistica Secretaría General
I

Páglná:

COtsIERNO
CUATEMALA

Manual de Normas, Proc€sos y Proced¡mientos de la

Unidird de Aud¡toría lnterna.

las diferentes unidade:; sustant¡vas y de apoyo de esta Secretaría.
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d¡rectamente a CONABED, además deberá rem¡tir una fotocop¡a del informe a

SENABED. El lefe de la Unidad será nombrado y removido del puesto por

CONABED.

Vll. Alcance del manual:

Este documento será de aplicación y observancla obligatoria para la UDAI, debido a quq

establece la metodologia y forma de llevar a cabo los procesos princ¡pales para el

§
desarrollo de sus funciones. ¡¡j

Vlll. Base lega l:

A. Constitución Política de la Repúbl¡ca de Guatemala.

B. Decreto Número 11-2002 del Congreso de la República de Guatemala, Ley

Orgánica de la Contrakrría General de Cuentas. l

C. Decreto Número 55-2010 del Congreso de la República, Ley de Extinción de

Dominio -LED-.

D. Acuerdo Gubernativo Número 514-2011, Reglamento de la Ley de Extinc¡ón de

Dom¡nio.

E. Acuerdo Gubernativo Número 95-2019, Reglamento de la Ley Orgánica de la

Contraloría General de Cuentas.

F. Acuerdo Numero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas, Normas

lnternac¡onales de las Intidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala

.ISSAI,GT..

Acuerdo Número A{)62-2021 del Contralor General de Cuentas, S¡stema

lnfofmático de Auditoria Gubernamental para las unidades de Auditoría lnterna

(sAG-U DAr-wE B)

Searetaría General
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tl D¡c¡embre

2023.

^

H. Acuerdo Número A-070-2021 del Contralor General de Cuentas, Normas de

Aud¡torÍa lnterna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Aud¡toria lnterna

Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Aud¡toría lnterna Gubernamental.

l. Acuerdo Número 28-2023 de Secretaría General de SENABED, Código de Ét¡ca.

J. Normas Generales de Control lnterno Gubernamental v¡8entes.

K. Demás leyes, documentos y doctr¡nas en materia de auditoría ¡nterna que para el

efecto sean aplicables a un caso concreto y determ¡nado.

.#:
i?,.l\1rr¿'O

"e¿.
(' --
!;

§
lX. lnventario de procesos y procedimientos:

Simbología:

srr

Procedimiento
!.4

Proceso.

Proced¡miento.

Correlativo de proresos,

Correlativo de procedim¡entos.

D€

%

d¡
"0q ¡Eu x,c

F'

PROD-UDAI-01- 1.3

Procedimiento para la elaboración del lnforme Global PROD- U DAI-01.1,4

PROD-U OAI-01- 1.1

PROD-U DAr-01- 1.2

Procedimiento para la elaboración y aprobac¡ón del Plan

Anual de Aud¡toría -PAA-

Proced¡miento para la eiecución de las auditorías

utilizando el sistema SAG UDAI WEB.

el segu¡miento a lasProcedim¡ento para

recome ndac iones.

Procedimiento
1.1

Proced¡m¡ento
1.3

Procedimiento
L.2

lnventarlo de procesó-s y prccedlmleato§, Unldad de Audltorla lntema

i

Nombrl del proceo o pnocedlmiento: códlgo

Elaborado por:

ad de Aud¡toría rna Direccióñ de lnformát¡ca y Estadíst¡ca Secretaría General

Consejo Nacioml de Adm¡nhtraclón d€ Elenes en
Enlnclón de Domlnlo -CONABED-.

Fecha:

Página:

COBIERNO
GUATEMALA

Manual de Normas, Procesos y Proced¡mientos de la
Un¡dad de Aud:tor¡a lnterna.

PROC

PROD

01

1.1

I

I

No.

PROC-UDAI.O1ría ¡nternaProceso de
Proceso

01

Valldado ponRevisado por:

.o*



Conselo fladonal d€ Admlnlstraclón de Blenes en

Extlnción de Dominio {O ABE}.

Pátina:

tl D¡c¡embre
2023.

Manual de Normas, Procesos y Proc€d¡m¡entos de la

Un¡dad de Aud¡toría lnterna.
15 de 38

X. Procesos y proced¡m¡entos:

A. PROC-UDAI-o1: Proceso de auditoría interna.

Objetivo del proceso:

Planificar y llevar acabo los diferentes t¡pos de aud¡toría y actividades

adm¡nistrativas relacionadas, para verificar y evaluar los procesos,

financieros, contables y administrat¡vos, que perm¡tan fiscalizar el

cumplim¡ento de las polít¡cas y ejecución de las operaciones de SENABED,

med¡ante los enfoques integrales, prevent¡vo, detectivo y correct¡vo. :

\+
l.

\
p

\

)

es

Alcance del proceso:

secretaría Nacional de Admin¡strac¡ón de Bienes en Extinc¡ón de Domin¡o

.SENABED-.

B. PROD-UDAI-01-1.1: Procedimiento para la elaboración y aprobac¡

del Plan Anual de Auditoría -PAA-.

1. Normas del procedimiento:

3

(0

¡ Y ESTI
ú, "¡o

V¡rtU cI

l Secretaria Geñeral

!t
Uñ¡dad de Auditoría lnterna I oirección de lnformát¡ca y Estadí5t¡ca

Fecha:

coarERNo
GUATEMALA

&,
1.

2.

Responsable(s) del proceso;

Jefe de la Unidad de Aud¡toria Interna y Auxil¡ar de Aud¡toría lnterna.

la Unidad de Auditoría lnterna debe planificar anualmente sus

act¡vidades cons¡derando la evaluación de riesgos y administración de

,}

Revisado por: Validado por:Elaborado por:
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recursos para contribu¡r al logro de los objetivos y metas de la

lnstitución.

La UDAI debe solicitar la aprobación del PAA al CONABED.

El PAA es donde se debe plasmar el alcance de la Auditoría lnterna, -

resumido en la cantidad de auditorías a realizar, para evaluar{

determinadas áreas de la lnst¡tuc¡óñ, a su vez incluye el recurso

humano y el tiempo estimado para efectuarlas.

El PAA aprobado debe presentarse de forma electrónica ante la CGC,

a más tardar el 15 de enero de cada año.

El PAA t¡ene v¡gencia durante el e.ierc¡c¡o f¡scal en curso.

Si durañte el año fiscal es necesar¡o realizar modificaciones al PAA

aprobado, se real¡2ará nuevamente la secuencia de pasos del presente

procedimiento y debe darse a conocer y ser aprobadas por CONABED.

El Aud¡tor lnterno debe ¡nformar de forma per¡ódica al CONABED con

copia a la Secretaría General, el cumpl¡m¡ento de las disposiciones

emit¡das por la UDAI, las deficiencias de control o riesSos s¡Snificativos

materia lizados.

El Jefe de la UDAI debe informar de forma periódica al CONABED con

copia a la Secretaría General, de las evaluac¡ones internas realizadas

para la verificación de las dispos¡ciones y normat¡vas emitidas por la

ccc.

El Jefe y los miembros de la UDAI deben comprobar haberse

capacitado como mínamo con 50 horas anualmente.

Manual d€ Norma5, Procesos y Proced¡m¡entos de la
Unidad de Aud¡toría lnterna.
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Consejo Nadoml de Admln¡nraclón de Bienes en

Extlnc¡ón de Dom¡n¡o -CONABED-.
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2029.

s

Manual de Normas, Procesos y Proced¡m¡entos de la
Un¡dad de Auditoria lnterna.

2. lndicador de medic¡ón No. 1:

Descripción del indicador Método de mediciónNo.

1

lndlcador det proced¡m¡ento PRoD-UoAl-01-1.1
Elaboración y aprobaclón del Plan Anual de Audhoría -PAA-

3. Descripción de act¡v¡dades del procedim¡ento PROD-UDAI-01-1.1:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Requiere el "Documento d€'ldent¡ficac¡ón de

Riesgos -DlR-" a la Un¡dad de Control lnterno.

2

3

Recibe y rem¡te el 'Documento de

ldent¡ficac¡ón de Riesgos -DlR-".

Analiza informac¡ón recibida y elabora la

Matr¡z para evaluac¡ón anual del control

interno incluida en el sistema SAG UDAI WEB.

Elabora con base a la matr¡i: para evaluación,

el cuestionar¡o de control interno en el

sistema SAG UDAI WEB.

Traslada cuestionario de control interno a la

Dirección o Un¡dad que corres onda.

Recibe, contesta y remite cuestionario de

control ¡nterno con la respect

documentación de soporte.

Elabora análisis documental para la

¡dentificación de riesgos en el sistema SAG

UDAI WEB.

Elabora matr¡¿ de riesgos en el sistema SAG

UDAI WEB.

lefe de la UDAI

Unidad de

Control lnterno

.lefe de la UDAI

Jefe de la UDAI Cuestionario

Auxiliar de la
UDAI

Director o Jefe

de la Unidad

evaluada

Jefe de la UDAI

Jete de la U DAI Matriz de ries8os

rva 
I

HAI

L¡,c!'

/

S

ü

Oficio1

No se genera

documento.

Ofic¡o.

Oficio

Documentos o
constancia que

se genef¡r

6

Unidad de Aud¡toria lnierna Dirección de lnlo.mát¡ca y Estadíst¡ca Secretaría General

Fecha:

Pág¡na:

coatERNo
CUAYEMAL/A

Plan anual de aud¡toría -PAA- elaborado/ Plan

anual de auditoría -PAA- programado.
% de cumplimiento.

q

flescrlpción de la la¡r¡d"¿No. Responsables

Matr¡¿ de
evaluación anual

del control
¡nterno.

DIR,

4

(5

7

Revisado por: Validado por:Elaborado por:
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Jefe de la UDAI

Realiza oficio de traslado del PAA a Secretaria

General, solicitando se inicie el procedim¡ento

dea robación por CONABED

lnicia proceso de aprobación ante CONABED, I

electrónica el PAA a los 
I

el Consejo. 
I

A y mediante acta, hace .onttrrl

Secretario
General

18 de 38

PAA aprobado y

certificación de

unto de acta

Constancia
electrónica de
recibido del
sistema SAG UDAI

WEB,

traslada via
in te rantes d

Conoce el PA

Convocator¡a

lo si8u¡ente: 
I1. Si aprueba el PAA, contrnúa el 
I

procedimiento.
2. No aprueba el PAA, solicitan ampliar

o modificar información y presentarla

en la siguiente reunión del Consejo.

Regresa a paso 9.

Recibe el PAA, emite cert¡ficación de punto de

acta y traslada ambos documentos al Jefe de

la UDAI. ra su cumplimiento
Recibe certificación del punto de acta, el PAA,

y aprueba el m¡smo en el :j¡stema SAG UDAI

WEB.

Secretar¡o

Genera I

Jefe de la UDAI

51 lmprime constanc¡a electrónica de recibido 
I lefe de la UDAI

por la CGC y traslada al Aux liar de la UDAI

16 ]Recibe, escanea y archiva la documentac¡ón 
I

Auxil¡ar de la
UDAIcorres ndiente

i FIN DEL PROCEDIMIENTO

L^ rC

quü4
:s tc¡

C,!

9

Of¡cio y PAA

PAA

10

L2

13

14

Docum€ntos o
constancla que

3e teneñ¡
Descr¡pc¡ón de la áctlvidad

Un¡dad de Aud¡toria lnterña Di.ecc¡ón de lnforrnática y Estad¡st¡ca I Secretaría General

Consejo f{aclorlal de Adminlstraclón de Bienes en
Ixtlnc¡ón de Domlnlo -CONABED.

Fecha:

Páglna:

PAA aprobado.

&\

N

,l
la,
;.t_

:",\-

.

¡
¿

I

No. Responsables

Elabora PAA en el sistema SAG UDAI WEB.

11

CONABE D

Jefe de la UDAI

No se genera

doc u me nto.

No se genera

documento.
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4. Flujograma del procedimiento
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5. Reg¡stro y control del procedimiento PROD-UOAI-01-1.1:

20 de 38

{<

Resolución de Secretaría General

No. SENABED/SG-o42-2018 de

fecha 26 de octubre 2018.

Elaborac¡ón del
procedimiento:

'Elaboración del Plan

Anual de Auditoría '
PAA.,,.

Actual¡zación del
procedimiento:
"Elaboración y

Aprobación del Plan

Anual de Auditoría -

PAA.".

Secretaría
General

Un¡dad de
Auditoría
lnterna.

fltffi,"%*.¡ 
rr€ tu (¡a4cúil ¡u

^ Y Esüollrlcr
%Er,^J¡.ci'

.:\

,,§

\y

ü

\

Descripción de
elaboración o
actuallración

5ol¡c¡tado porNo.
Nombre y fecha del ma ual al

que pertenece
Validado

por

Validado por:Elaborado por:

Un¡dad de Auditoria lnterna

COBIEF¡NO
GUATEMALA

R\

lntegrado en el manual de

normas y procedimientos de la
Unidad de Auditoria lnlerna. Unidad de

Aud¡toria
lntern a.

lntegrado en el manual de
normas, procesos \¡

procedim¡entos de la Unidad de

Aud¡toría lnterna.
Diciembre 2023.

Código CONABED-MNPP UDAI-

02.

..*t't'i::l

({

d
@

Reg¡stro de creación y camblos en el proced¡m¡ento.

Secretaria

General

Revisado por:

D¡rección dc lnformátita y Estadíst¡ca I Secretaría General
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PROD-UDAI-01-1.2: Procedimiento para la

utilizando el Sistema SAG UDAI WEB.

ejecución de auditorías ' 
1

21 de 38

c

ú

1. Normas del proced ¡m¡ento:

Las etapas princ¡pales que se deben llevar a cabo para la ejecución de

auditorías son:

Familiarización

Planificación

Ejecuc¡ón

Comun¡cac¡ón de resultados

Los cuatro rliferentes t¡pos de auditorías que podrán realizarse son:t:::::;::^," ,:-*ffik
ff;:".", ".I;^ s"

Los roles q(ie pueden asignarse a los integrantes de la UDAI en el SAG

UDAI WEB, como parte del equipo de auditoría pueden ser: As¡stente,

Aud¡tor, Coordinador y Supervisor.

Las aud¡torias planificadas deben eiecutarse en el Sistema SAG UDAI

WEB.

Se establece un plazo de c¡nco (5) días para la presentación de la

¡Dformación requer¡da por la UDAI.

t)

d

J
./.}¡

,at
(
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Consejo Nacionpl de Adm¡nistraclón de Elenes en
Ertlnclón de Domln¡o -CONABED-,

Pág¡na:
Manual de Normas, Procesos y Proced¡m¡entos de lá

Un¡dad de Auditoría lnterna.

2. lnd¡cador de med¡ción No. 2:

Descripción del indicador Método de medición

1 Aud¡torías realizadas / Arrditorías programadas % de cumplimiento

3. Descr¡pc¡ón de actividades del procedimiento PROD-UDAI-01-1'2:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

No

1

Asigna Código de Auditorí¡ lnterna -CAl-, como
parte de los Aspectos previos al proceso de

auditoría, al riesgo identificado del cual se deriva

la auditoría a realiza r.

Crea el nombramiento, declaración de

independenc¡a y asigna el equipo de auditoría y

traslada ra su conocimiento y firma

Recibe y firma la declaración de independencia:
1. Si no existe confl¡cto de intereses, continua

el procedimiento.

2. S¡ existe conflicto de intereses, informa al

Jefe de la UDAI del ntismo. Regresa a paso

z.

Jefe de la UDAI

2 Jefe de la UDAI
r

é2c

O§
Equ¡po de

aud¡torÍa

lnic¡a etapa de familiarización, realiza

conocimiento, comprens¡ón del área y visita
preliminar a la Direcc¡ón o Unidad a auditar.

ln¡cia etapa de planificación, genera Cuestionar¡o

de Control lnterno y traslada a la Dirección o
Un¡dad a aud¡tar.

Equipo de
a ud ito ría

Equ¡po de

auditoría

Euof

lndlcador del procedlmiento PRoD-uDAl-01-1.2
Ejecución de auditorías utilizando el Sistema SAG UDA! wEB

3

4

Nombramiento
declaración.

NoseC
documento.

No se g"n"raq
documento.

Código
Aud¡toría
-cAr-.

e ne ra{
-§,
§§

de
lntern a

5

Descripción de la actividad

Un¡dad de Auditot terna D¡rección de lnformática y Estadíst¡ca Searetaría General

Fecha:
Dic¡embre

2023.

,«,

ut 4
tl c,

o,rr-
o;',

iúT ¡

oo
1

0J\c

fr

Documentos o
Responsables coffitanciaquese

genen¡
No.
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tl
COBIERNO
GUATEMALA

Manual de Normas, Procesos y Proced¡m¡entos de la
Unid.rd de Aud¡toria lnterna.

Responde cuestionario de control ¡nterno con la
respectiva documentación de soporte y lo traslada
a la UDAI.

Recibe respuesta del cuestionario de control con

la respectiva documentac¡ón de soporte interno y

la carga al sistema SAG UDAI WEB.

Final¡za la evaluación, agrefla obietivo, alcance de

la auditoría y designa el área a evaluar,

determinando la muestra y genera activ¡dades a

realizar en el s¡stema SAG UDAI WEB, para que el

equipo de auditoría elabore memorando

Director o Jefe

de Un¡dad
lnformación
solicitada. @

le_:P9 nsable

7

8

Equipo de
a uditoria

No se genera

documento.

res ct¡vo

Elabora memorando de planificación, programas

de auditoría en el sistema y lo traslada al Jefe de

la UDAI raa robación.

10
Aprueba en el sistema SAG UDAI WEB el

memorando de planificación y programas de

aud¡toría.

11 lnicia la etapa de ejecución, realiza oficio de

req uerimiento de infornración

Jefe de la UDAI
No se genera

documento.

Rec¡be sol¡c¡tud, recaba y traslada
documentación de la inf ornración sol¡citada.

la
Director o Jefe

de Unidad
responsable

Equipo de

auditoría

Oficio

Oficio

Papeles

trabajo.

Recibe informac¡ón y procede a elaborar papeles

de traba.jo en el s¡stema SAG UDAI WEB (cédulas:

centralizadora, sumaria, analítica y de atributos).
Traslada los mlsmos al Jefe de la UDAI para su

revis¡ón.

Un¡dad de Aud¡toria lnterna

de
13

\r

ff,ffi-,q=t
'$- ¡n¡rr$ctfu Y

",;il;l$!.

t

¡,¡

de lnformáti.a y Estadí5tica

tt

D¡ciembre
2021.

23 de l8

Conse¡o Naclorial de Adm¡nlstrac¡ón de B¡enes en
Extinción de Domln¡o {OtlABE}.

6

Equ ipo de

a ud itoría
9

Documentos o
Responsables coltstancia que se

tenefa
Descripción de la actlvidad

Validado por:

a
o"":Z Secretaria Geneaal

Fecha:

Pág¡na;
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No.

No se genera

documento.

Memorando.

Jefe de la UDAI

L2

Equipo de
auditoría

Elaborado por: Revisado por:
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Consejo Nacional de Admlnistraclón de Elenes en
Extinclón de Domlnlo -CO ABED-,

Eq uipo de
aud¡toría

16 Oficio

Oficiot7

18

Documefttos o
Responsables constancia que se

genera
Descripción de la act¡v¡dad

14

Recibe, verifica las cédulas elaboradas y
determina:

1. 5i no presenta observaciones aprueba las

cédulas elaboradas, y cont:nua el

proced¡miento.

2. Si presenta observac¡ones las devuelve para

que sean atendiclas y se reenvien

nuevamente para su aprobación. Regresa a

aso 13

Elabora cédula de deficiencias en el s¡stema SAG

UDAI WEB y traslada las mismas al lefe de la UDAI

ra 5u revlston.

Recibe, verifica las cédulas elaboradas y

determ¡na:
1. Si no presenta observaciones aprueba las

cédulas de deficiencias, y notif¡ca las

deficienc¡as establecidas a la Dirección o
Unidad responsable

2. Si presenta observaciones las devuelve para

que sean atend¡das y se reenvíen

nuevamente para su aprobación. Regresa a

paso 15

Recibe las deficiencias r:stablecidas, elabora

argumentos y presenta los documentos de

descargo a la UDAI.

Recibe, anal¡za la ¡nfornlación presentada y
reg¡stra en el sistema SAG UDAI WEB, los

comentarios de los responsables y el de auditoría.
Por último se establece si la deficiencia se

confirma o se desvanece y se trasladan para su

robación

.Jefe de la UDAI
No se genera

documento.

Jefe de la UDAI

Equipo de

auditoría

Céd ula

deficienc¡as

de

No se genera

documento.
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Recibe, verifica las deficiencias confirmadas o

desvanecidas y determina:
1. Si no presenta observaciones aprueba las

deficiencias confirmadas y desvanecidas, y

cont¡nua el procedimiento.

2. S¡ presenta observaciones las devuelve para

que sean atend¡clas y se reenvíen

nuevamente para su aprobac¡ón. Regresa a

so 18

lnicia la etapa de comunicación, elabora informe
preliminar en el s¡stema SAG UDAI WEB y lo

traslada para su revls¡ón y aprobación al Jefe de la

UDAI.

Recibe, verifica informe y determina:
1. Si no presenta observaciones, aprueba

informe, lo ¡mprime y traslada al Auxil¡ar de

la UDAI.

2. Si presenta observaciones las devuelve para

que sean atend¡das y se reenvíen

nuevamente para su aprobación. Regresa a

so 20.

Recibe informe final, realiza oficio de traslado con

v¡sto bueno del Jefe de la UDAI, y lo envía a

CONABED, con cop¡a a SENABED.

Recibe fotocopia de oficio de entrega, escanea

toda la documentación generada correspond¡ente

a lae ecución a la auditoría y archiva

FIN DEL PROCEDIM IENTO

j

19 Jefe de la UDAI
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documento.
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lnforme
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Jefe de la UDAI,r
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documento.
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Auxiliar de la

UDAI
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Cumplida: Cuando la recomendación ha sido atend¡da o

implementada en el t¡empo establec¡do.

No cu mplida: Cuando al finalizar el plazo establec¡do como fecha

máxinra para la implementación de la recomendación, no se ha

realizado alguna gestión.

En proceso: Cuando se han in¡ciado las gest¡ones para la

¡mplementación de la recomendación dentro del t¡empo

establecido.

Pendi¿nte: Cuando dentro del plazo establecido como fecha

máxinra para la implementación de la recomendac¡ón, aún no se

ha realizado alguna gestión,
.)

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Un¡dad de Auditoria lnterna.

PROD-UDAI-01-1.3: Procedimiento para el seguimiento a las

recomendac¡ones.

1. Normas del proced¡m¡ento:

Este procedimiento se realiza después de que se hayan realizado lai

eud¡tor¡as, debido a que es la últ¡ma etapa del proceso de ejecución

de una aud rtoría.

Este procedim¡ento está orientado a evaluar la implementac¡ón de las

recomendaciones de los informes de UDAI y los informes de la CGC.

Con el obleto de verificar su cumpl¡miento o el posible impacto de su

incumpl¡mi{rnto, los estados de las recomendaciones pueden ser:

D

é
a

C

\

§

,/
c

Validado por:

Unidad de Aud¡toría lñterna Secretaría General

Fecha:

Páglna: 29 de 38

D¡c¡embre
202?.

GOAIERNO.
GUATEMALA

,%

D6

ll\l

)

b.

G
ÁJ -.'il\"i§.+ rá

otv

ti\.
tt

,,,

2'o
55¡

D¡r{.ción de lnformál¡(a y Estadí5t¡ca

u

Elaborado por: Rev¡sado por:



tl
COBIERNO
CUATEMALA

Manual de Normas, Procesos y Proced¡m¡entos de la
Unidad de Aud¡toría lnterna.

2. Descripción de actividades del procedimiento PROO-UDAI-01-1.3:

Diciembre
2023.

1

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa las recomendacione:; real¡zadas en los

informes de UDAI y los informes de aud¡toria
de la CGC.

Elabora y traslada ofici,) sol¡c¡tando la

documentación de soporte del cumplimiento
a las recomendaciones real¡zadas

Jefe de la UDAI2

3

__.1

5

Recibe, elabora, traslada los comentarios y

documentac¡ón de soporte del avance de las

recomendaciones realizadar,.

Analiza la información presentada y carga la
misma a la opción de "Seguimiento a las

recomendac¡ones" en el Sistema SAG UDAI

WEB.

Establece el estado en el que se encuentra la

recomendación en el s¡stema y traslada la

respectiva documentación al Auxil¡ar de la

UDAI.

Rec¡be, escanea y archiva la documentación
recibida-

I rt¡¡ oe pRocEDr¡r¡ rE¡¡lo

o¡rector o Jefe de
Unidad

responsable

Jefe de la UDAI

Auxiliar de la

UDAI

No se genera

documento.

No se genera

documento.

6

Oficio

Oficio

4

No se genera

ningún documento

!ci.i¡§"ú.1
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PROD-UDAI-01-1.4: Procedimiento para la elaboración del lnforme

Global.

1. Normas del procedim¡ento

El lnforme Global debe presentarse como resultado final de todo el

trabaio re¿l¡zado por la UDAI, dando a conocer las defic¡encias de

todas las auditorías realizadas las áreas determinadas con r¡esgo, así

como los responsables de las mismas.

El contenido del lnforme Global es alimentado en el S¡stema SAG UDAI

WEB.

La UDAI d€be enviar de forma electrón¡ca el lnforme Global del año

¡nmed¡ato anterior, presentado a la máxima autor¡dad ante la

Contraloría General de Cuentas, a más tardar el 13 de enero de cada

año.

El aud¡tor interno cuando por cualquier circunstanc¡a no sea factible

su continuidad en la entidad, debe presentar un informe global a la

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

de.lar constancia del trabajo efectuado durante el período de su

gestión.
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2. Descripción de actividades del proced¡miento PROO-UDAI-01-1.4:

Elabora lnforme Global en el Sistema SAG

UDAI WEB.

Elabora y traslada oficio a CONABED y la

Secretaría General de SENABED para

conocimiento.

Oficio

Recibe fotocopia de oficio de entrega

Elabora y traslada oficio para conocim¡ento de

la CGC del lnforme Global.

Recibe fotocopia de ofic¡o de entrega,

escanea toda la documentación generada

corre ndiente arch iva

FIN DE PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

lnformelefe de la UDAI1

Jefe de la UDAI2

lefe de la UDAI3
No se genera

documento.

OficioJefe de la UDAI4

E xpe d ie nteAuxiliar de la
UDAI
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