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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 Extincién
de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el cual obra a los
folios 002857 al 002876, el ACTA CINCO GUION DOS MIL VEINTISEIS (5-2026) de fecha veintiocho
de mayo de dos mil veintiséis, de la SESION ORDINARIA CINCO GUION DOS MIL VEINTISEIS (5-
2026) de ese Consejo Nacional, en la cual se conocié el PUNTO OCHO: INSTRUMENTOS
TECNICOS. el que textualmente establece: “La Secretaria General de SENABED, manifiesta que la
Ley de Extincién de Dominio y su Reglamento, establece que CONABED, es el érgano rector en
maternia de administracién de bienes sujetos a la accién de extincion de dominio y el 6rgano méximo
de decision y que, la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, esta
subordinada al CONSEJO, y es el 6rgano que gjecuta las decisiones del mismo. En ese sentido, el
Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, define que, los instrumentos técnicos, son aquellos
manuales, formularios e instfructivos que, deniro de sus funciones o atribuciones, apruebe y emita
CONABED y establece que, SENABED, debe elaborar las propuestas de instrumentos fécnicos y
somelerios a aprobacién del CONSEJO. Con base a ello, SENABED elaboro las propuestas de
instrumentos técnicos que confienen los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Seccibén de Acceso a la Informacién Publica y la Unidad de Auditoria Interna de SENABED, en virtud
que era necesario actualizarios y adecuarios a las necesidades de la Secretaria. Los Manuales fueron
conocidos y revisados en Mesa Técnica de fecha veintiuno (21) de mayo de dos mil veintiséis, quienes,
por unanimidad, sugirieron elevarlos a este CONSEJO para su conocimiento y aprobacion, la
documentacién de respaldo, asi como la ayuda de memoria de la mesa técnica relacionada, constan

en la carpeta entregada el dia de hoy, por lo que, si no hay inconveniente, solicita a la Presidenta del

CONSEJO que someta aprobacién los manuales indicados. (...) La Presidenta del CONSEJO, somete :
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aprobacion los instrumentos técnicos, porlo que, CONABED, de forma unanime, aprueba lo siguiente:
(..) 8.2. MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA. Acuerdo Nidmero dos guion dos mil veintiséis (2-2026) del Consejo Nacional
de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, de fecha veintiocho (28) de mayo de dos mil
veintiséis (2026). CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincién de Dominio, es el 6rgano rector en materia de administracion de bienes sujetos a fa accion
de extincién de dominio, asi como de decisién para conocer y aprobar los instrumentos lecnicos,
propuestos por la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.
CONSIDERANDO: Que el Conssjo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio,
en Sesion Ordinaria doce guion dos mil veintifrés (12-2023) de fecha once (11) de diciembre de dos
mil veintitrés (2023), aprobé el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria intema, con el Cédigo CONABED GUION MNPP GUION UDA!I GUION CERO DOS
(CONABED-MNPP-UDAI-02), que consta de treinta y ocho (38) paginas. CONSIDERANDO: Que
derivado a la necesidad de aclualizar los procesos y procedimientos de la Unidad de Auditoria Interma
de Ia Secretarfa Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, es necesario aprobar
el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria intema de [a Secrefaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominjo, Tercera Version y derogar el
instrumento técnico descrito en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la presente
disposicién legal. POR TANTOQ: En uso de las facuitades que le confieren los articulos treinta y ocho
(38) y treinta y nueve (39) del Decreto Nidmero cincuenta y cinco guion dos mil diez (55-2010) del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal
k), ocho (8), veinte (20} literal p) y veintiuno (21) literal a) del Acuerdo Gubemativo Numero quinientos
catorce guion dos mil once (514-2011}, Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio. ACUERDA: I.
Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de fa Unidad de Auditoria intema de la

Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, Tercera Version, que
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consta de cuarenta y fres (43) paginas, impresos en ambos lados de las hojas; Il. Se deroga el Acuerdo
Numero cero cero tres guion dos mil veinticuatro (003-2024) de fecha diecinueve (19) de enero de dos
mil veinticuatro (2024) de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio;
IIl. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo publicarse en la Pagina Oficial

de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.”

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la Secretaria Nacional
de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio le corresponda, extiendo la presente
Certificacién en tres hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su [ado

anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el cuatro de junio de dos mil

veintiséis.

gecretaria General
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Il. Presentacion

Dentro de la estructura de la Secretaria Nacionai de Administracidn de Bienes en Extincién de
Dominio -SENABED- se encuentra la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, la cual se encarga de
evaluar permanentemente todas las operaciones contables, financieras y administrativas del
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -CONABED- y de la
Secretaria Nacional, asi como la estructura de control interno y la calidad del gasto de Ia
Institucién. Ademas, vela por el cumplimiento de las normas, lineamientos y recomendaciones en

materia contable, administrativa y financiera.

Este documento contiene objetivos, base legal, normas generales, proceso y detalle sistematico
de los procedimientos con su respectiva representacion grafica, para que el personal de UDAI,

desarrolle cada una de sus actividades.

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.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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lll. Glosario

Auditoria Combinada: Es la evaluacion gue interrelaciona dos o tres tipos de auditorias,
efectuada para evaluar los riesgos de forma conjunta, con el fin de detectar debilidades e
incumplimientos con el objeto de corregirlas y asi mejorar la gestion de la entidad para
alcanzar los objetivos institucionales.

Auditoria de Cumplimiento: Es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados con
incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos, operaciones e informacion
financiera, con el fin de que sean corregidos para cumplir con las regulaciones aplicables para
alcanzar los objetivos institucionales.

Auditoria Financiera: Es |a evaluacidn de la preparacion y presentacién de una o mas cuentas
en los estados financieros de acuerdo a los riesgos identificados, su objetivo no es emitir
opinion de la razonabilidad de estos, sino mas bien contribuir a alcanzar los objetivos
institucionales.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad pubiica.

Auditoria 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.

CAl: C4digo de Auditoria Interna.
CGC: Contraloria General de Cuentas.

CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio.

DIR: Documento de Identificacion de Riesgos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Equipo de auditoria: Esta conformado por Supervisor, Coordinador, Auditor y Asistente.

e ISSALGT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a

Guatemala.

s MAIGUB: Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

o Maxima Autoridad: Se refiere a la Autoridad Superior regulada en la Ley o normativa de cada
entidad, de acuerdo a la naturaleza juridica.

N:

e NAI: Nombramiento de Auditoria Interna.

e NAIGUB: Normas de Auditoria Interna Gubernamental.

e LED: Ley de Extincion de Dominio.

¢ Ordenanza: Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

e PAA: Plan Anual de Auditoria.

e Papeles de Trabajo: Son las cédulas y documentos que contienen datos e informacion
obtenida por el equipo de auditoria de acuerdo a la revisién efectuada y en los cuales se
describen las pruebas realizadas, procedimientos aplicados y los resultados con los que
respaldan sus conclusicnes.

R:

e 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.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e SAG UDAI WEB: Sistema Informdtico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de

Auditoria Interna.

e SENABED: Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio.

U:

e UDAI: Unidad de Auditoria Interna.

Elaborado por: Revisado por:
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IV. Antecedentes historicos
A continuacion, se detallan los documentos que regulan las actividades institucionales de UDAIL:

e Resolucidn de Secretaria General Numero SENABED/SG-042-2018, de fecha 26 de octubre de
2018, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna.

e Punto Décimo Quinto de Acta Numero 12-2023, de la Sesion Ordinaria Numero 12-2023, dei
CONABED, de fecha 11 de diciembre de 2023, Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

de la Unidad de Auditoria Interna.

V. Objetivos

Objetivo general
Disponer de un documento técnico-administrativo que describa de forma ordenada, secuencial y

detallada las normas, procesos y procedimientos establecidos para el desarrollo de las

atribuciones de UDAI.

Objetivos especificos

e Disponer de herramientas administrativas que permitan planificar los diferentes tipos de
auditoria y actividades administrativas relacionadas.

e Describir de forma sistemaética y ordenada los procedimientos de UDAL.

¢ Detallar los procesos y procedimientos para mejorar la efectividad de las actividades de

gestidn, direccion y control de UDAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VI. Alcance

Este documento sera de aplicacion y observancia obligatoria para UDAI, debido a que establece

la metodologia y forma de realizar los procesos principales para el desarrollo de sus atribuciones.

Vil. Base legal

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto NUmero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, del Congreso
de la Republica de Guatemala.

¢ Decreto Nimero 55-2010, Ley de Extincidn de Dominio -LED-, del Congreso de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

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

e Acuerdo Numero A-075-2017, Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala -ISSAL.GT-, del Contralor General de Cuentas.

e Acuerdo Numero A-062-2021, Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna -SAG UDAI WEB-, del Contralor General de Cuentas.

e Acuerdo Numero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas, Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

s Acuerdo Ntmero 28-2023 de Secretaria General de SENABED, Cédigo de Etica.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, emitido por el Contralor General de Cuentas.

e Acuerdo Numero A-098-2023, Disposiciones para la Entrega y Toma de Posesion de Cargos
Pdblicos para los Organismos del Estado, Entidades Auténomas y Descentralizadas,

Instituciones o Entidades Pubicas del Pais, emitido por el Contralor General de Cuentas.

e Demas disposiciones legales que, para el efecto sean aplicables.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informéaticay _ CONABED
Estadistica -~ |

Unidad de Auditoria Interna




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en . Mayo
Extincion de Dominio -CONABED- ' 2026

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la y 10 de 43
Unidad de Auditoria Interna : |

VIII. Filosofia institucional®

Mision
Somos una institucion publica que administra con eficiencia, transparencia e innovacion los
bienes sujetos a extincién de dominio, para el fortalecimiento de las entidades que participan en

la investigacion y el procedimiento de extincion de dominio.

Vision
Para el 2035, consolidarse como una institucion con altos estandares en la administracion de

bienes sujetos a extincion de dominio, actuando con eficiencia y eficacia en la gestién publica,

bajo ios principios de ética, integridad y transparencia.

Objetivo Institucional

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente de los bienes.

PRINCIPIOS ETICOS
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! Filosofia aprobada en el Plan Estratégico Institucional -PEI- 2026-2035 mediante el Punto Nueve de Acta No. 13-
2025 de la Sesion Ordinaria 12-2025 del CONABED, de fecha 11 de diciembre de 2025.
2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023. NPy
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IX. Organigrama institucional

[0 Orguncs admimstratives CONABED
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Estructura Organizacional”
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X. Inventario de procesos y procedimientos

Simbologia:

PROC = Proceso

PROD = Procedimiento

01 = Correlativo de procesos

1.1 = Correlativo de procedimientos

Inventario de procesos y procedimientos, Unidad de Auditoria Interna

Documento Nombre del proceso o procedimiento: Cadigo:

| Procedlmlento Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA- | PROD-UDAI-01.1
Procedlmlento EJECUCIOI‘I de Ias auditorias I PROD-UDAI-01.2
Procedlmlento Segu:mlento a Ias r_e_comendacma;dEUDAl i : PRODﬂDAI—Ol_B_—
Procedimiento Seguimiento a las recomendaciones emitidas por Ia €GC | PROD-UDAI-01.4 |
' Procedimiento Elaboremdel Informe Global | PROD-UDAI-01.5
Procedimiento | Emisidn de informes de consejos o consultorlas [ PROD-UDAI-01. 6 _
_' Procedlmleni Acompanar_men_toIentrega de cargos LPROD UDAI-01.7 | 7 |

Xl. Procesos y procedimientos

PROC-UDAI-01: Proceso de auditoria interna

A. Objetivo del proceso

Planificar y llevar acabo los diferentes tipos de auditoria y actividades administrativas
relacionadas, para verificar y evaluar los procesos, financieros, contables y administrativos,

que permitan fiscalizar el cumplimiento de las politicas y ejecucion de las operaciones de

SENABED, mediante los enfoques integrales, preventivo, detectivo y correctivo.

)
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B. Alcance del proceso
Todas las unidades organizacionales que integran SENABED.

C. Responsable(s) del proceso

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, Auditor Interno y Auxiliar de Auditoria Interna.

PROD-UDAI-01.1: Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Auditoria

-PAA-

A. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de |a

Unidad de Auditoria Interna para la elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Auditoria

-PAA- en el Sistema SAG UDAI WEB.

B. Normas del procedimiento

1. Planificar anualmente las actividades considerando la evaluacion de riesgos vy
administracién de recursos para contribuir al logro de los objetivos y metas de la
Institucién.

2. El PAA es el documento donde se debe plasmar el alcance de la Auditoria Interna,
resumido en la cantidad de auditorias a realizar, para evaluar determinadas areas de la
institucién, a su vez incluye el recurso humano y el tiempo estimado para efectuarlas.

3. Se solicita a CONABED la aprobacion del PAA y sus modificaciones.

4. El PAA aprobado debe presentarse de forma electrénica ante la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, en las fechas establecidas por el ente rector.

5. El PAA tiene vigencia durante el ejercicio fiscal en curso.

6. Sidurante el afio fiscal es necesario realizar modificaciones al PAA aprobado, se realizara
nuevamente la secuencia de pasos del presente procedimiento.

7. Los informes que rinda el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna deben ser entregados

directamente al CONABED y remitir una fotocopia simple a SENABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Informatica y CONABED

. Auditori ki
Unidad de Auditoria Interna Estadistica
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8. El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna debera utilizar el SAG UDAI WEB para la
elaboracién y aprobacién del PAA.
C. Indicador de medicién

PROD-UDAI-01.1 Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA-
No. | Férmula del indicador Método de medicién

1 | PAA elaboradoLP_A/iprogramado _ | % de cumplimiento

D. Descripcion de actividades del procedimiento

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

In|C|o del procedimiento.

. .| lefedelaUnidad
1 | Requiere el Documento de ldentificacion de de Auditoria Oficio

' Riesgos -DIR- a la Unidad de Control Interno.

interna
I ) | Recibe de la Unidad de Control Interno a través |  Auxiliarde Oficio y el DIR
| de oficio el DIR. | Auditoria Interna | B
‘Analiza informacién recibida y elabora la Guia Auditor Internc o Matriz de
DAI 1 “Matriz para evaluacién anual del control | Jefe de la Unidad | evaluacién anual
interno” del MAIGUB o cuando corresponda de Auditoria del control
utilizar la incluida en el SAG UDAI WEB. Interna interno
4 Elabora cuestionario de control interno. | Auditor Interno I _Cuestionario
| | Traslada a través de oficio el cuestionario de i_
5 | control interno a la Direccién o Unidad que Oficio
| corresponda. - | s g gy |
Auxiliar de Oficio, '

cuestionario de |
control interna y
ia respectiva

Recibe oficio con el cuestionario de control | Auditoria Interna
& interno y la respectiva documentacion de

soporte. oz
| P documentacién
| 3 _ B _ B de soporte
Elabora Guia DAI 2 “Analisis documental para la | Auditor Interno o |
7 identificacién de riesgos” del MAIGUB o cuando | lefe de la Unidad Guia DAI 2
' corresponda utilizar la incluida en el SAG UDAI | de Auditoria
| WEB. _ Interna
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: f{__f_.—“"_" 5
Direccién de Informatica y EOTNABED ‘{-5‘;‘.% B H

Unidad de Auditoria Interna coreTaEN
GENERA -
A, . i

Estadistica
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Documentos o
constancia que se
genera

Responsables

|
| Elabora Guia 3 DAl “Matriz de riesgos” del

8 | MAIGUB o cuando corresponda utilizar la
| incluida en el SAG UDA| WEB.
9 | Elabora PAA en el SAG UDAI WEB.

| Realiza oficio de traslado del PAA a Secretarfa

10 | General, solicitando se inicie el procedimiento
| de aprobacién por CONABED. B _
Inicia proceso de aprobacion ante CONABED,
traslada via electrdnica ef PAA a los integrantes

[ 11 . A
del Consejo, para que se apruebe en la sesion
| que corresponda, =
Conoce el PAA y mediante acta, hace constar io
siguiente:
1. Si aprueba el PAA, continia el
12 procedimiento.

No aprueba el PAA, solicitan ampliar o
modificar informacidon y presentarla en
la siguiente sesién del Consejo. Regresa

apaso9.

| 13 | Emite certificacion _de_punto de acta y traslada |

| @ la Unidad de Auditoria Interna.
14 | Recibe certificacién del punto de acta y el PAA.

* Aprueba el PAA en el SAG UDAI WEB, genera e

15 | imprime constancia electrénica de recibido por

la CGC y traslada a Secretaria General para

| conocimiento. -
16 | Escanea y archiva
correspondiente.

la

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Unidad de Auditoria interna

——— E Estadistica

documentacian

Revisado por:
Direccidn de Informéticay

Auditor Interno o
lefe de la Unidad
de Auditoria
| Interna
Jefe de la Unidad
de Auditoria
_Interna

Matriz de riesgos

PAA

Auxiliar de
Auditoria Interna

_i__

Oficio

| Secretario

Convocatoria
General

CONABED

T Certificacion de
punto de acta

Secretario
General
Auxiliar de

| Auditoria Interna |
Constancia

Jefe de |la Unidad .
| electrdnica de

" e || rechbidodelsac
g aat] _!DAI WEB -
Auxiliar de

| Auditoria Interna |

Aprobado por:

CONABED
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E. Flujograma del procedimiento

| Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.1
Elabsracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

| = —
| sefe de la Unidad de Auditoria
Interma

{ INICID )
—

| 1. Requiere el DIR 3 2. Reibe de la
la Umdad de 3 ¥ Unidad de Control
I Control lnterno Interpo &l DIR

| |

|

Auditor Interno Auxiliar de Auditoria Interna Secretario General CONABED
———

3. Anahza
informacion y
elabora Guia DAl 1

] 4. Elabora | 5 Traslada |

cuestionario de | cuestionario ala
control interno Direccion o Udad
que corresponda

| [

7. Elabora Guia DA (3 iy
cuestionark con

2 documentaa6n de

% \’-{N ___ soporte |
’ >

r
9. Elabora PAA en 8. Elabora Guia DN—]
| SAG UDAI WER | e

'\/—\, '\I_/\' 101 Elabiora offo 11, Inicia proceso
I detraslado a el 12, ¢Aprueba

de aprobacion ante 5
Secretana General CONABED PAA?

L —

[~ 13. Emite ]

15 Aprueba PAA eny, | 14 Recbe | | certficacion de fe = |
ol SAG UDAI WEB | | certificacion y PAA I punto de acta

-_—
16. Escanea y

! —_— = archwva
documentaadn

FIN

oRAL O
‘:ﬂnwc o,

(e

s\"“\

oo
MUETN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PROD-UDAI-01.2: Procedimiento para la ejecucién de auditorias

A. Objetivo del procedimiento

Establecer [os lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de la

Unidad de Auditoria Interna para la ejecucién de auditorias a través del Sistema SAG UDAI

WEB.

B. Normas del procedimiento

1. Las etapas principales para la ejecucion de auditorias son:
e Planificacion.
¢ Ejecucion.

* Comunicacién de resultados.

2. Los tipos de auditorias que podran realizarse son:
¢ Financiera.

e Cumplimiento.
o Qperativa.
e (Combinadas.

3. Los roles que pueden asignarse en el SAG UDAI WEB, como parte del equipo de auditoria
pueden ser: Asistente, Auditor, Coordinador y Supervisor.

4. Realizar la planificacién, ejecucién y comunicacion de resultados de las diferentes
auditorias de conformidad con lo indicado en las NAIGUB, MAIGUB y la Ordenanza, o
cuando corresponda utilizar los procedimientos establecidos en el SAG UDAI WEB.

5. El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, cuando notifique el informe a la maxima
autoridad debe adjuntar la “Cédula Consenso de Recomendaciones” cuando existan

deficiencias determinadas en las auditorias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informatica y CONABED

Unidad de Auditoria Interna Estadistica

Kot gl
T *=
i< .
E: g

| s secanfon &
¢, OEWERS, S

LONAL b,
Q,G &, %




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en . Mayo
Extincién de Dominio -CONABED- ' 2026

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

18 de 43

C. Indicador de medicién

PROD-UDAI-01.2 Ejecucion de auditorias
' No. | Formula del indicador Método de medicion
1 | Numero de Auditorias realizadas / Niumero de Auditorias |

. % de ejecucidn
! | programadas

D. Descripcion de actividades del procedimiento

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

Inicio del procedimiento.
' Asigna Codigo de Auditoria Interna -CAl-, como parte !

Cédigo de

1 | de los aspectos previos al proceso de auditoria, al ' Auditort
- - AL A ., | uditoria
| rles_go identificado del cual se deriva la auditoria a JolEh st L
realizar. | Unidadde ——
Crea el Nombramiento de Auditoria Interna -NAl-, |  Auditoria
5 | asigna el equipo de auditoria y notifica junto las Interna Nombramiento
' declaraciones de independencia para su |y declaracidn

| conocimiento y firma. ' .

— e

Recibe y firma nombramiento y declaracion de

independencia:
1. Si existe conflicto de intereses, informa al Jefe |

3 de la Unidad de Auditoria Interna. Regresa a la |
actividad 2.
2. No existe conflicto de intereses, continua el Auxiliar de
procedimiento. Auditoria
——— = — 1 Interna o
Inicia etapa de planificacién, realiza Guia 1 Auditor
“Conocimiento, comprension del area” del Interno

4  MAIGUB o cuando corresponda utilizar la incluida en
el SAG UDAI WEB, realizando visita preliminar a la |
Direccion o Unidad a auditar.

5 | Genera Cuestionario de Control Interno y traslada a
la Direccién o Unidad a auditar.

Cuestionario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de I’nf‘ormatlca y CONABED
Estadistica

Unidad de Auditoria Interna
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

Recibe respuesta del cuestionario de control con [a
6 | respectiva documentacion de soporte y la carga al \

| SAG UDAI WEB. | Auxiliar de
| Finaliza la evaluacion, agrega objetivo, alcance de la Auditoria
7 | auditoriay designa el drea a evaluar, determinandola | Internao
muestra y genera actividades a realizar en el SAG Auditor
. | UDAIWEB. - ‘ Interno _ |
E do de ifi d
8 labora memoran plan cauon programas e Memorando
' auditoria en el sistema y lo traslada para aprobacién. |
o { A — a>le LT — —
lefe de la
9 | Aprueba en el SAG UDAI WEB el memorando de Unidad de
| planificacién y programa de auditoria. Auditoria
' i : = b=l Interna |
Inicia la etapa de ejecucién, realiza oficio de Auxiliar de
10 requerimiento de informacién, al Director o Jefe de Auditoria Oficio
|| Unidad responsable. . Interna
‘Recibe informacién y procede a elaborar papefes de
11 Papeles de
trabajo y cédulas en el SAG UDAI WEB vy traslada para Seedeio
| su aprobacién. ‘ | :
Recibe, verifica las cédulas elaboradas y determina: '
1. Si presenta observaciones las devuelve para
que sean atendidas y se reenvien nuevamente
12 para su aprobacion. Regresa a la actividad 11. e s
2. No presenta observaciones, aprueba las .
. T Auditoria
cédulas elaboradas, vy continia el
Interna o
_procedimiento. .
———= Auditor —_—
' Determina la existencia de deficiencias y procede la iEs
forma siguiente:
13 1. Si se presenta deficiencias en la auditoria,
continla el procedimiento.
| 2. No se presenta deficiencias en la auditoria,
| continua a la actividad 19. ‘ _ .
14 " Elabora cédula de deficiencias en el SAG UDAI WEB y Cédula de
| traslada para su aprobacion. — ol s | deficiencias

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de I‘nff)rmatlca ¥ CONABED '
Estadistica | Ay

RET
<CRET4g
5wt
v e,
- e
T
L i3
EE
-3 3
o0
T Ovca ¥ &
Wb &Y

Unidad de Auditoria Interna




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en ) Mayo
Extincién de Dominio -CONABED- ' 2026

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la . 20 de 43
Unidad de Auditoria Interna ;

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

Recibe, verifica las cédulas elaboradas y determina:
1. Si presenta observaciones las devuelve para

15 | que sean atendidas y se reenvien nuevamente
' para su aprobacion. Regresa a la actividad 14. lefe dela
2. No presenta observaciones, aprueba las Unidad de
| cédulas de deficiencias. | Auditoria -
Notifica las deficiencias establecidas a la Direccion o Interna i
16 | Unidad responsable, para que presente sus e
argumentos con su respectiva documentacion de NOtlf!Cf:ICIOT] de
Deficiencias
| descargo. D= B | [ =
E Recibe, analiza la informacion presentada y registra |  Auxiliar de
en el SAG UDA! WEB los comentarios de los Auditoria
17 responsables y el de auditoria. Estableciendo si la Interna o
|.deficiencia se confirma o se desvanece y se trasladan Auditor
| para su aprobacién. . | Interno L i
Recibe, verifica las deficiencias confirmadas o
desvanecidas y determina:
1. Si presenta observaciones las devuelve para Jefe de la
| 18 que sean atendidas y se reenvien nuevamente Unidad de
para su aprobacién. Regresa a la actividad 17. Auditoria
2. No presenta observaciones aprueba las Interna
deficiencias confirmadas y desvanecidas, y
! continua el procedimiento. _ B - [ 35,
Inicia la etapa de comunicacién, elabora informe .
19 | preliminar en el SAG UDAI WEB y lo traslada para su e i N
o=y » interno preliminar
| revisién y aprobacion. - R i 1
Recibe, verifica informe y determina: 1|
1. Sipresenta observaciones, lo rechaza para que Jefe de la
20 sean atendidos los cambios solicitados y se |  Unidad de
reenvie nuevamente para su aprobacién. Auditoria
Regresa a [a actividad 19. Interna
2. No presenta observaciones, aprueba informe.
Auxiliar de
| 21 | Imprime informe final aprobado, lo firma y traslada ,Iﬂ\udltona p final
para los tramites correspondientes. ”ter.“a 2 L
Auditor
' Interno

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de I’nf.ormatlca Y CONABED
Estadistica

Unidad de Auditoria Interna
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

| : ’ " Auxiliar de ,
Cuando corresponda realiza Guia 3 “Consenso de A Cédula
: ” Auditoria L
27 | recomendaciones” del MAIGUB o cuando Rl Consenso de
corresponda utilizar la incluida en el SAG UDA| WEB, | Auditor ‘ Recomendacio
firma y traslada. nes”
| sl N = L Interno | |
Oficio, Informe
lefedela | 41 v cédula
73 | Recibe informe final y cédula “Consenso de Unidad de ) nik y
) e . Consenso de
Recomendaciones” y firma. Auditoria :
Recomendacio
Interna i
— . - — . nes 4
. | Oficio, Informe
Elabora oficio para conocimiento del CONABED con 7 ’
. ; . p : final, y Cédula
24 | copia a Secretaria General, adjuntando informe final z
: > . - Consenso de
y cédula “Consenso de Recomendaciones” si . .
: Auxiliar de Recomendacio
hubieren. e .
g in_ I B Auditoria | _nes
Interna Fotocopia
25 | Recibe, escanea y archiva toda la documentacion simple de
generada en |a auditoria. | oficio de

entrega

+ — = — — + —— — 4 L e

Fin del procedimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidn de Informaticay

o CONABED
Estadistica

Unidad de Auditoria Interna
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E. Flujograma del procedimiento

Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.2
Ejecucion de auditorias

Refelde]l U::_:f:r::e X e Auxiliar de Auditoria Interna Auditor Interno

INICIO
I

1. Asigna CAl al
riesgo identificado

|

2. Crea NAI, asigna
equipo y notifica » St l

| 3. éExiste
L + conflicto de
intereses?

| |
| ‘ Nf

4, Inicia etapa de
planificacion

| |
1
5. Genera y traslada

Cuestionario de
Control interno

| |
| 6. Recibe respuesta
de Cuestionario y
| documentacidn de
soporte
| |
7. Finaliza
evaluacion y genera
actividades en SAG
UDAI WEB

|

1

L | AT o
. 3
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: g4
e, g™

Direccién de Informaticay CONABED o Ot
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Unidad de Auditoria Interna Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.2
Ejecucion de auditorias

] » .
leiedelaitiuided derhuditatia Auxiliar de Auditoria Interna Auditor Interno
Interna
1
9. Aprueba 8. Elabora
memorandoy memorando de
programas de | planificacion
auditoria
|

10. Inicia etapa de
_ ejecucion, requiere
i informacion

*

11. Recibe informacidn

y elabora papeles de
trabajo y cedulas

T ]

12. (Tiene

———
abservaciones?
NO
13. (Presenta ) L
deficiencias?

Si
L
14. Elabora cédula

b —— dedeficiencias

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica
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Unidad de Auditoria Interna
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Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.2
Ejecucidn de auditorias

lefe,de-larlinidac de Auditoria Auxiliar de Auditoria Interna Auditor Interno
Interna
2
iS5, éTl.ene silllef
abservaciones?
NO
16. Notifica 17aAnala y
- , registra
deficiencias a ¥ .
BiEte Gk llni gl informacion en SAG
UDAI WEB
18. iTiene :
- si
-abservaciones?
a
NO R 19, rmua.etapﬁ de I
comunicacion
[ . i
+ | |
20. ¢Tiene | =
: ) f Sl
abservaciones:
|
21. Imprime
NO +  informe final
aprobado
[
-
3

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidn de Informéticay
__ Estadistica

Unidad de Auditoria Interna CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.2

Ejecucion de auditorias

Interna

Jefe de Ia Unidad de Auditoria

Auxiliar de Auditoria Interna

Auditor Interno

23. Recibe y firma
informe y cédula

. 24. Elabora oficio

" dirigido a CONABED

|

25. Escanea y
archiva
documentacidn
generada

|

FIN

3

l

22. Realiza Guia3 o
en SAG UDAI WEB

Elaborado por:

Unidad de Auditoria Interna

Revisado por:

Direccidn de Informatica y
~ Estadistica
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PROD-UDAI-01.3: Procedimiento para el seguimiento a las recomendaciones de

UDAI

A. Objetivo del procedimiento
Establecer los lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de |a
Unidad de Auditoria Interna, para el seguimiento a las recomendaciones derivadas de los
informes de auditoria interna, a través del Sisterna SAG UDAI WEB.
B. Normas del procedimiento
1. Este procedimiento se realiza después de haber realizado y notificado las auditorias,
debido a que es la Ultima etapa del proceso de ejecucién.
2. Este procedimiento esta orientado a evaluar la implementacion de las recomendaciones
de los informes de UDAI.
3. Con el objeto de verificar su cumplimiento, los estados de las recomendaciones pueden
ser:
e Cumplida: Cuando la recomendacién ha sido atendida o implementada en el tiempo
esfablecido.
¢ No cumplida: Cuando al finalizar el plazo establecido como fecha maxima para la
implementacion de la recomendacién, no se ha realizado alguna gestion.
e En proceso: Cuando se han iniciado las gestiones para la implementacion de la
recomendacion dentro del tiempo establecido.
e Pendiente: Cuando dentro del plazo establecido como fecha méxima para la

implementacion de la recomendacién, aiin no se ha realizado alguna gestion.

C. Indicador de medicién

PROD-UDAI-01.3 Seguimiento a las recomendaciones de UDAI
No. | Formula del indicador Método de medicion

1 [Ca_ntidad de recomendaciones con avances / Cantidad de % de cumplimiento |
| recomendaciones realizadas por UDAI

o AU,
LY

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de I'nf.ormatlca Y CONABED
Estadistica )
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D. Descripcién de actividades del procedimiento

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Inicio del procedimiento.

L — -

Auditor Interno o

1 | Revisa las recomendaciones realizadas en los = Jefe de la Unidad
informes de UDAI. de Auditoria
| B - e Interna
Elabora y traslada oficio solicitando Ila |

5 | documentacion de soporte de las gestiones Oficio
realizadas para el cumplimiento de las

. . Auxiliar de
recomendaciones realizadas. —
i —= = == ——— Auditoria Interna — =
Recibe del Director o Jefe de Unidad . L
’ - 1 o Auditor Interno Oficioy
3 | responsable, a través de oficio, los comentarios y -
e documentacion
documentacién de soporte del avance de las
de soporte

recomendaciones realizadas. _ Bl Bttt 1) B =
s - - Auditor Interno o
Analiza la informacién presentada y establece el -
4 e Jefe de la Unidad
estado en el que se encuentra la recomendacion |

de Auditoria
en el SAG UDAI WEB, |
| | e . 3 Interna |
c | Recibe, escanea y archiva la documentacion Auxiliar de
| recibida. =L | Auditoria Interna

| Fin de procedimiento.
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E. Flujograma del procedimiento

Flujograma del pracedimiento PROD-UDAI-01.3
Seguimiento a las recomendaciones de UDAI

defeide)ia\UnliacidezAnditorta Auditor Interno Auxiliar de Auditoria Interna

Interna
INICIO
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) documentacion de
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. soporte
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|
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PROD-UDAI-01.4: Procedimiento para el seguimiento a las recomendaciones

emitidas por la CGC

A. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de la
Unidad de Auditoria Interna, para el seguimiento a las recomendaciones derivadas de [os
informes de auditoria realizados por |la Coniraloria General de Cuentas.

B. Normas del procedimiento
1. Este procedimiento se realiza después de que la CGC, notifica a la maxima autoridad
cualquier informe de auditoria.
2. Con el objeto de verificar su cumplimiento, los estados de las recomendaciones pueden
ser:
e Cumplida: Cuando la recomendacion ha sido atendida o implementada en el tiempo
establecido.
e No cumplida: Cuando al finalizar el plazo establecido como fecha maxima para la
implementacion de la recomendacién, no se ha realizado alguna gestién.
e En proceso: Cuando se han iniciado las gestiones para la implementacion de la
recomendacién dentro del tiempo establecido.
e Pendiente: Cuando dentro del plazo establecido como fecha maxima para la
imptementacion de la recomendacién, aun no se ha realizado alguna gestion.
3. EllJefe de la Unidad de Auditoria Interna debera dar cumplimiento al Reglamento de la Ley

Orgdnica de la CGC, en relacién al seguimiento a las recomendaciones de auditoria.

C. Indicador de medicién

PROD-UDAI-01.4 Seguimiento a las recomendaciones emitidas por la CGC

' No. Férmula del indicador Método de medicidn

1 | Cantidad de recomendaciones cumplidas / Cantidad de % de cumplimiento
' recomendaciones realizadas por CGC |
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D. Descripcion de actividades del procedimiento

Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento.

| r_ecomendaciones realizadas.

| Elabora y traslada oficio a la CGC.

l

8

Unidad de Auditoria Interna

Recibe de la maxima autoridad de la Institucion,
fotocopia simple de los informe de auditoria de ia
CGC natificados.

Analiza las recomendaciones presentadas

Elabora y traslada oficio a la Direccion o Unidad,
solicitando la documentacién de soporte del
avance de las recomendaciones plasmadas. _
Recibe a través de oficio, los comentarios vy
documentacion de soporte del avance de las

Realiza cédula SR1 “Seguimiento a
recomendaciones” verificando y analizando el
estado de cumplimiento de la recomendacion.

Remite a la maxima autoridad fotocopia simple
con sello de recibido del oficio enviado a la CGCy
la documentacidn de soporte respectiva.

Escanea y archiva la documentacidn generada.

Fin de procedimiento.

Revisado por:

Elaborado por:

Direccién de Informaticay
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E. Flujograma del procedimiento

Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.4
Seguimiento alas recomendaciones emitidas por la CGC

Auxiliar de Auditoria Interna Jefeideila U:::f;i :Ie duditagia Auditor interno

INICIO

v

1. Recibe fotocopia
de informe de
auditoria de CGC

| 2. Analiza
recomendaciones

3. Solicita
documentacion de
sopaorte

+ B
4. Recibe 5. Realiza cédula
comentarios y 5R1y analiza estado
documentacion de de cumplimiento

soporte

6. Elabora y
traslada oficio a |
CGC

‘|' |
7. Remite a maxima
autaridad fotocopia

simpledelo
enviado CGC

|

8. Escanea y archiva
documentacion

generada
-
FIN
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PROD-UDAI-01.5: Procedimiento para la elaboracién del Informe Global

A. Objetivo del procedimiento
Establecer los lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de la

Unidad de Auditoria Interna, para la elaboracién del Informe Global, a través del Sistema SAG

UDAI WEB.

B. Normas del procedimiento

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

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

3. El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna debe enviar, de forma electrénica, el Informe
Global del afio inmediato anterior, presentado a la méxima autoridad ante la CGC, en las
fechas establecidas por el ente rector, mediante el SAG UDAI WEB.

4. El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, cuando por cualquier circunstancia no sea
factible su continuidad en la Institucién, debe presentar un Informe Global a través del
SAG UDAI WEB y a la méxima autoridad previo al cese de sus funciones, con el objetivo de

dejar constancia del trabajo efectuado durante lo transcurrido en el afio en curso,

C. Indicador de medicion

PROD-UDAI-01.5 Elaboracion del Informe Global

Método de medicion
% de cumplimiento

_ No. i Férmula del indicador _
1 | Informe Global presentado / Informe Global elaborado

D. Descripcion de actividades del procedimiento

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Inicio del procedimiento.
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera
1 | Elabora Informe Global en el SAG UDAI WEB. | Informe Global
Jefe de la Unidad =~ Impresion de

5 | Genera e imprime constancia electrdnica de

I recibido por la CGC. de Auditoria consta’n‘cia
: _ _ Interna electrdénica
3 | Elabora y traslada oficio a CONABED con copia a Oficio
Secretaria General para conocimiento.
J[ Fotocopia
4 | Recibe, escaneay archiva toda la documentacion Auxiliar de simple de oficio
| generada. Auditoria Interna de entrega y

expediente

| Fin de procedimiento. '
p 1 1

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. Flujograma del procedimiento

Unidad de Auditoria Interna

Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.5
Elaboracion del Informe Globai

Jefe de la Unidad de Auditoria

Interna

Auxiliar de Auditoria Interna

INICIO

l

1. Elabora Informe
Global en SAG UDAI
WEB

|

2. Generae
imprime constancia

|

3. Elabora y
traslada oficio a
CONABED

4. Recibe, escaneay

archiva
documentacién

|

FIN
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PROD-UDAI-01.6: Procedimiento para emision de informes de consejos o

consultorias

A. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de la
Unidad de Auditoria Interna, para la efectiva elaboracion de informes de consejos o
consultorias requeridos.

B. Normas del procedimiento

1. Los consejos o consultorias deben estar basados en el conocimiento def tema requerido.

2. Los dictdmenes, opiniones o informes de auditoria deben ser objetivos, imparciales y
equilibrados en todos los hechos y circunstancias relevantes, de facil comprension,
concisos y pertinentes.

3. Sepodran realizar auditorias donde anteriormente se hayan emitido informes de consejos
o consultorias, siempre y cuando no cause limitaciones a la objetividad.

4. La Unidad de Auditoria Interna podra proporcionar informes de consejos o consultorias

relacionados a operaciones de las cuales hayan sido previamente responsabies.

C. Indicador de medicidn

PROD-UDAI-01.6 Emision de informes de consejos o consultorias
No. Formula del indicador | Método de medicion
—i Numero de informes de consejos._o consultorias elaboradas /'l 9% de cumplimiento !

| Nimero de informes de consejos o consultorias solicitadas ]

D. Descripcién de actividades del procedimiento

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Inicio del procedimiento.

Elaborado por: Revisado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera
' Auxiliar de
Recibe solicitud de emisién de consejos o i i
1 : y Auditoria Oficio
consultorias.
| | Interna
| 2 | Analiza ‘el expediente, recolecta la informacidn AEe CIGErNe
. | necesaria. ‘, o Jefe de la
| Elabora el informe de consejo o la consultoria Unidad de
3 | respectiva con antecedentes de los hechos vy Auditoria Informe
fundamento legal; firma y sella. Interna
| 4 Elabora y traslada oficio con el informe de consejo Oficio firmado y
| ola consultoria respectiva solicitado. | Auxiliarde | sellado
) . - Auditoria Copia de oficio
' Recibe, escanea y archiva toda la documentacion 2 )
. Interna con firmade |
- .g S N W =il | recibido
Fin del procedimiento.
5
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: sz
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Flujograma del procedimiento

Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.6
Emision de informes de consejos o consultarias

Auxiliar de Auditoria Interna

Jefe de la Unidad de Auditoria

Auditor Interno
Interna

INICIO

|

1. Recibe solicitud

2. Analiza
expedientey

de consejos o
consultorias

4. Elaboray
traslada oficio con

recolecta
infermacién

|

3. Elabora, firma y

informe

|

5. Escanea y archiva
informacion
generada

l

FIN
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PROD-UDAI-01.7: Procedimiento para el acompafiamiento de entrega de cargos

A. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos y secuencia de las actividades que debe realizar el personal de la
Unidad de Auditoria Interna, para dar acompafiamiento al proceso de entrega de cargo
solicitado por el Departamento de Recursos Humanos.
B. Normas del procedimiento
1. LaUnidad de Auditoria Interna dara acompafiamiento en el proceso de entrega de cargo,
cuando este sea requerido por escrito por el Departamento de Recursos Humanos.
2. El personal de la Unidad de Auditoria Interna realizara los documentos o papeles de
trabajo necesarios para evidenciar el trabajo realizado.
3. Enausencia del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, el personal de la Unidad realizar
el acompafiamiento correspondiente y comparecera en el acta respectiva.
4. En atencion a las Disposiciones para la Entrega y Toma de Posesién de Cargos Publicos
para los Organismos del Estado, Entidades Auténomas y Descentralizadas, Instituciones
o Entidades Pubicas del Pais, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, vigente; el
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna realizara y presentara el formulario de control de
traslado de informacion por parte de las autoridades que entregan los cargos a quienes
tomen posesion y elaborard el Acta y papeles de trabajo correspondientes,

adjuntandolos en el Mddulo de Transicidn en el SAG UDAI WEB.

C. Indicador de medicién

PROD-UDAI-01.7 Acompafamiento de entrega de cargos

No. Formula del indicador N!éto_do de medi_cic’m

1 | Numero de actas firmadas / Numero de solicitudes de o de cumplimiento
| acompafiamiento recibidas i u

— i v r

T

AONAL D

. TR RTING
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D. Descripcion de actividades del procedimiento

Descripcion de la actividad

Mayo
2026

3%9de 43

Documentos o
constancia que
se genera

Responsables

Inicio del procedimiento.

Recibe solicitud, mediante  oficio, del
Departamento de Recursos Hurmanos para que, se
brinde acompafiamiento en el proceso de entrega
| de cargo correspondiente. B
Solicita al Director o Jefe de la Unidad
correspondiente, la informacién con el detalle de
los pormenores de las responsabilidades de la
persona que entrega el cargo, segun sus funciones

| establecidas,

Recibe informacion y se presenta con la persona

que entrega el cargo para realizar los papeles de

entregados, segun corresponda.

Comparece y firma el acta correspondiente, ante
el Departamento de Recursos Humanos.

Realiza oficio vy solicita copia
correspondiente al Departamento de Recursos
| Humanos. N

| Escanea y archiva fa documentacion.

Fin del procedimiento.

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informatica y

Unidad de Auditoria Interna Estadistica
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F.  Flujograma del procedimiento

Flujograma del procedimiento PROD-UDAI-01.7
Acompafiamiento de entrega de cargos
. - Jefe de la Unidad de Auditoria
Auxiliar de Auditoria Interna Auditor Interno
Interna
INICIO
-
. Solici I
1. Recibe solicitud J 2 Sglrls_';angfz ;ede
de RRHH 1P L
responsabilidades
5. Recibe
informacién, realiza,,
gestiones para [
documentar ‘
] | A | . 4. Comparece y
f | i firma Acta
|
5. Realiza y solicita
copia de Acta
-
6. Escanea y archiva
documentacién
| FIN |
L [ l == 1 |
St A
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Xll. Simbologia utilizada

No. Nombre ] Simbolo | Descripcion

! S {

| g
lIndica el inicio o el fin de un

=3 . procedimiento. Por lo general,
1 Inicio o Fin . Wi s
contiene la palabra "Inicio” o "Fin

dentro dei simbolo.

Representa una actividad en el
procedimiento, cuya ejecucion no
genera ningln documento, ni una
toma de decision. |

2 Operacion

—_— — _ — — ——

3 Documento | Indica  documento(s)  fisico(s)
generadofs).

Indica un punto en el que se toma

una decision, cuyo resultado

4 Decisidon determina la siguiente actividad.

; Regularmente existen dos
! resultados: Sly NO.

Indica que el procedimiento
. | continia de una parte a otra del
Referencia o . .
diagrama, dentro de la misma
5 conector dentro L
o pagina donde se ha colocado un|
de pagina |~ p ;
simbolo idéntico (que contiene la
misma letra).
. 1 — o = e —1

Referenciao | Indic_a ’ que el ' .procedimiento
6 conector fuera de | G continia en otra pagina donde se ha
2F colocado un simbolo idéntico {que

o | contiene el mismo el namero).

4 GYONA. or
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XII. Revision y actualizacion

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos debera revisarse para considerar su
actualizacién anualmente o cuando exista reforma normativa que asi lo requiera. La unidad

responsable de su actualizacion sera la Unidad de Auditoria Interna.

XlV. Vigencia

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos entrard en vigencia a partir de su

aprobacion formal mediante el instrumento administrativo correspondiente.

XV. Cuadro de control de versiones

En atencién a la mejora continua, el presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
incorpora los siguientes cambios con respecto a la versién anterior:

Version Fecha Descripcion

Readecuacion del formato en general, conforme a la Guia para la |
elaboracion de manuales institucionales y otros instrumentos
administrativos. Actualizacion de la denominacién y actividades de
procesos y procedimientos. El Procedimiento para el seguimiento
a las recomendaciones se divide en dos procedimientos
denominados: Seguimiento a las recomendaciones de UDAI y
‘ Seguimiento a las recomendaciones emitidas por la CGC.
Asimismo, se adicionan dos nuevos procedimientos: Emisién de
informes de consejos o consuitorias; y, Acompafamiento de |
| entrega de cargos.

Tercera Mayo 2026
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XVI. Hoja de elaboracién, revision y aprobacion
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Elaborado por:
Unidad de Auditoria Interna
Revisado por:

Seccidn de Organizacién y Métodos /
Departamento de Planificacion y Estadistica /
Direccion de Informatica y Estadistica /
Secretaria General
Aprobado por:

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio
-CONABED-

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

Guatemala, mayo 2026
~OHAL D‘_-

o
XN %
G,

E“
2t
H
SECReT, F
. SENE -
7 T

4,
&“‘t'

GECRET,
D of Biag,

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Informatica y CONABED

Unidad de Auditoria Interna  Estadistica S L




