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VISTOS; el Memorandum N°045-2022-SUNARP-Z.R.N°IX-JEF/SGAS del 04
de julio de 2022; el Memorandum N°0938-2022-SUNARP-Z.R.N°IX/UPPM del 05
de julio de 2022; el Informe N°163-2022-SUNARP-ZRIX/UAJ del 07 de julio de
2022; el Memorandum N°051-2022-SUNARP-Z.R.N°IX-JEF/SGAS del 07 de julio
2022, vy,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo el articulo 1° de la Ley N°26366, Ley de Creacion del
Sistema Nacional de los Registros Publicos y de la Superintendencia de los
Registros Publicos, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 16 de octubre de
1994, se crea el Sistema Nacional de los Registros Publicos con la finalidad de
mantener y preservar la unidad y coherencia del ejercicio de la funcion registral en
todo el pais, orientado a la especializacion, simplificacion, integracion y
modernizacién de la funcion, procedimientos y gestion de todos los registros que
lo integran;

Que, mediante Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 30 de enero del 2002, se
declar6 al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestion puablica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio de los ciudadanos;

Que, mediante Norma Técnica Peruana I1SO 37001:2017 “Sistemas de
Gestidn Antisoborno. Requisitos con orientacién para su uso”, basada en Norma
Internacional ISO 37001:2016 “Anti-bribery management systems”, se proporciona
al sector publico una estructura y un conjunto de principios que junto con un
enfoque en gestién por procesos dan la capacidad a la organizacion de detectar,
prevenir y enfrentar los riesgos de soborno dentro de la misma;

Que, mediante Decreto Supremo N°092-2017-PCM, publicado en el Diario
Oficial “El Peruano” el 14 de setiembre del 2017, se aprobo la “Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion”, la misma que tiene como objetivo
general el contar con instituciones transparentes e integras que practiquen y
promuevan la probidad en el ambito publico, sector empresarial y la sociedad civil,
y garanticen la prevencion y sancion efectiva de la corrupcion a nivel nacional,
regional y local, con la participacion activa de la ciudadania;

Que, por Resoluciéon Ministerial N°401-2018-JUS, publicada en el Diario
Oficial “El Peruano” el 01 de octubre del 2018, se aprobé el “Plan de Integridad y
Lucha contra la Corrupcion del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos” (Plan
Sectorial) y se establecidé acciones a ser implementadas por la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos — Sunarp;

Que, mediante Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros
Publicos N°235-2005-SUNARP/SN del 06 de setiembre de 2005, se aprobo el
Manual de Organizacion y Funciones de la Zona Registral N°IX-Sede Lima,
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modificado por la Resolucién del Secretario General de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos N°015-2018-SUNARP/SG del 19 de enero de
2018, estableciéndose como una de las funciones del Jefe Zonal, emitir las
resoluciones en el ambito de su competencia;

Que, mediante Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros
Pablicos N°064-2019-SUNARP/SN del 14 de marzo de 2019, se aprobd la
“Directiva DI-001-OPL-OGPP, Directiva que Regula la Emision de los Documentos
Normativos de la Sunarp, que a la fecha para el mencionado procedimiento se
encuentra vigente de acuerdo a lo establecido en el item VIIl.- Disposiciones
transitorias de la Directiva DI-002-2022-UOM-OPPM; y por Resolucion Jefatural
N°598-2021-SUNARP-ZRIX/JEF del 09 de diciembre de 2021, se aprob6é por
cambio de versién, el Procedimiento de Gestion de Documentos de Soporte a los
Procesos (Version: 03, Codigo: PR-003-UPP-ZRIX);

Que, mediante Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros
Publicos N°067-2019-SUNARP/SN del 15 de marzo de 2019, se cre6 el Comité de
Cumplimiento de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion (CILCC) de la Sunarp,
con el objeto de operativizar y supervisar el disefio e implementacion de medidas y
acciones orientadas a prevenir, detectar y enfrentar el soborno bajo cualquier
modalidad y los distintos tipos de corrupcién, modificada en su articulo 2° por
Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N°132-2019-
SUNARP/SN del 20 de junio de 2019;

Que, mediante Resolucion de la Gerente General de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos N°239-2021-SUNARP/GG del 16 de setiembre
de 2021, se aprobd la Directiva DI-004-2021-OTS-OGA, denominada “Directiva
que regula los procedimientos para la devolucién de tasas y depésitos captados
por los servicios que presta Sunarp”;

Que, mediante Resoluciéon Jefatural N°245-2020-SUNARP-Z.R.N°IX/JEF del
03 de agosto de 2020, se designo Coordinador General del Sistema Integrado de
Gestidn a la Asesor de la Unidad Registral de la Zona Registral N°IX-Sede Lima,
Ingeniera de Sistemas Nancy Haydee Vilchez Lopez;

Que, mediante Resoluciéon Jefatural N°271-2020-SUNARP-Z.R.N°IX/JEF del
21 de agosto de 2020, se conforma el Comité del Sistema Integrado de Gestion —
SIG de la Zona Registral N°IX — Sede Lima, cuya responsabilidad principal es
actuar como un ente rector de gestion, a cargo de desarrollar las tareas de
planificacion y seguimiento del Sistema Integrado de Gestion, absorbiendo las
funciones del Comité de Gestion de Calidad;

Que, mediante Resolucion Jefatural N°058-2021-SUNARP-Z.R.N°IX/JEF del
23 de febrero de 2021, se designo Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestion
Antisoborno a la Asesor de la Unidad Registral de la Zona Registral N°IX — Sede
Lima, Ingeniero de Sistemas Nancy Haydee Vilchez Lopez;
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Que, mediante Resolucion Jefatural N°300-2021-SUNARP-Z.R.N°IX/JEF del
20 de julio de 2021, se aprobd por cambio de versién el Procedimiento de
Controles Financieros (Version: 02, Codigo: PR-012-JEF-ZRIX);

Que, mediante Memorandum N°045-2022-SUNARP-Z.R.N°IX-JEF/SGAS, la
Oficial del Sistema de Gestion de Antisoborno remite a la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, el proyecto del Procedimiento de
Controles Financieros en su versién 03, con el debido sustento técnico, para su
revision;

Que, mediante Informe N°163-2022-SUNARP-ZRIX/UAJ, el Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica, remite a la Coordinador General del Sistema
Integrado de Gestion, el proyecto del Procedimiento en mencion, con la opinién
legal favorable, en atencién a lo requerido por Memorandum N°938-2022-
SUNARP-Z.R.N°IX/UPPM del 05 de julio de 2022, emitido por la Jefe de la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, con la opinién favorable de su
Unidad respecto del contenido, estructura y sustento técnico del citado proyecto;

Que, mediante el Memorandum N°051-2022-SUNARP-Z.R.N°IX-JEF/SGAS,
la Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestibn Antisoborno, informa a la
Unidad de Asesoria Juridica que, en reunion de Comité del Sistema Integrado de
Gestion de fecha 04 de julio de 2022, a través de Acta N°010-2022, se aprobo el
Procedimiento de Controles Financieros, en su tercera version; asimismo, solicita
la emision del documento normativo correspondiente a fin de concluir con el flujo
de aprobacion;

Que, esta Jefatura considera pertinente aprobar, por cambio de versién, el
Procedimiento de Controles Financieros (Version: 03, Cadigo: PR-012-JEF-ZRIX),
el mismo que cuenta con la aprobacion del Comité del Sistema Integrado de
Gestidn, segun Acta N°010-2022 del 04 de julio de 2022;

Con las visaciones de la Coordinador General del Sistema Integrado de
Gestién y Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestidon Antisoborno, de la Jefe
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y del Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por el Texto Integrado del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Sunarp, aprobado por Resolucion N°035-2022-
SUNARP/SN y en virtud de la Resolucion de la Gerencia General de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos N°336-2021-SUNARP/GG
del 16 de diciembre de 2021.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, por cambio de version, el Procedimiento de
Controles Financieros (Version: 03, Codigo: PR-012-JEF-ZRIX), el mismo que
como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Jefatural N°300-2021-
SUNARP-Z.R. N°IX/JEF del 20 de julio de 2021, que aprueba por cambio de
version el Procedimiento de Controles Financieros (Version: 02, Codigo: PR-012-
JEF-ZRIX).

Articulo 3.- DISPONER que, a través de la Unidad de Comunicaciones, se
ejecuten las acciones respectivas destinadas a su publicacion en la pagina web
institucional, con la finalidad de que todas las areas tomen conocimiento y brinden
las facilidades del caso cuando corresponda.

Registrese, comuniquese y publiquese en el portal institucional.
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. OBJETIVO

Establecer las actividades para aplicar controles en los procesos de gestion
contable y financiera, a fin de contribuir a la prevencion, deteccién y gestion de los
riesgos de soborno de manera temprana.

[I. ALCANCE

Este procedimiento es de cumplimiento obligatorio para el personal de la Zona
Registral N° IX-Sede Lima.

[ll. BASE LEGAL

La siguiente normativa ha sido utilizada como referencia para la elaboracion del
presente documento:

3.1. Norma Internacional 1SO 37001:2016 Sistema de Gestion Antisoborno.
Requisitos con orientacién para su uso.

3.2. Resolucién Superintendencia Nacional de los Registros Publicos N° 239-
2021-SUNARP-GG, que aprueba la Directiva DI-004-2021-OTS-OGA
“Directiva que regula los Procedimientos para la Devolucién de Tasas y
Depésitos captados por los Servicios que presta SUNARP”, de fecha 16
de setiembre de 2021.

3.3. Directiva que regula la administracién del fondo fijo de caja chica (Cédigo: DI-
002-UAD-ZRIX).

3.4. Procedimiento para la Administracion del Fondo de Sencillo (Cédigo: PR-007-
UAD-ZRIX).

3.5. Procedimiento para la Administracion de las Cartas Fianzas y/o Pdlizas de
Caucion (Cédigo: PR-001-UAD-ZRIX).

IV. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Caja chica: Cantidad pequefia de fondos en dinero en efectivo que se usa para
gastos menores.

4.2. Conflicto de intereses: Situacibn donde los intereses de negocios,
financieros, familiares, politicos o personales podrian interferir con el juicio de
valor del personal en el desempefio de sus obligaciones hacia la entidad.

4.3. Controles financieros: Se refieren a los sistemas de gestion y procesos que
implementa la organizacion para gestionar sus transacciones financieras
correctamente y para registrar estas transacciones con precision, de forma
completa y de manera oportuna.

4.4. Oficial de Cumplimento del Sistema de Gestion Antisoborno: Persona con
responsabilidad y autoridad para la operacion del SGAS.
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ABREVIATURAS
SGAS Sistema de Gestién Antisoborno
SIG Sistema Integrado de Gestion

Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

SIAF-RP — Recursos Puablicos

SCUNAC |Sistema de Caja Unica a nivel Nacional

SARP web |Sistema Automatizado de Registro Predial

SPRL Sistema de Publicidad Registral en Linea
UA Unidad de Administracion

uo Unidad Organica

URH Unidad de Recursos humanos

TUPA Texto Unico de procedimientos administrativos

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

1. | Establecer el | Coordinador Define los controles y criterios para
control de los | Responsable de | todas las transacciones financieras que
recursos Tesoreria afecten a la Zona Registral N° IX — Sede
financieros Lima, incluyendo los movimientos de

dinero en efectivo, los bancarios,
mediante cheques o0 pagarés o
cualquier otro tipo de mecanismo
financiero.

Gestiona las transacciones financieras
de forma adecuada, registrandolas de
forma precisa, completa y oportuna,
implementando controles en las mismas
de acuerdo con lo dispuesto en este
procedimiento.

2. | Controlary Jefe de la URH Controla y verifica requisitos de
verificar los planillas, viaticos, sentencias judiciales,
beneficios sociales.
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requisitos de
salida de dinero

Registradores

Controla y verifica requisitos de
devoluciones de derechos registrales a
los usuarios.

Coordinador
Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

Controla y verifica requisitos de aportes
a la sede central del 20% sobre tasas
registrales y control previo.

Coordinador
Responsable de

Controla y verifica requisitos de
distribucién a las zonas registrales de la

Tesoreria captacion de los servicios en linea.

Jefe Zonal Controla y verifica requisitos de monto
por el registro de mineria que deben ser
transferidos.

Comité de Controla y verifica requisitos de las

Priorizaciones de | sentencias judiciales.

Sentencias

Judiciales del

pliego

Pliego SUNARP

Controla y verifica requisitos de
transferencias a Contraloria General de
la Republica y otros pliegos.

Responsables de
fondos

Controla y verifica requisitos de fondos
de sencillos, fondo de devoluciones y
caja chica.

Coordinador
Responsable de
Logistica 'y
Servicios

Controla y verifica requisitos de
contrataciones de bienes, servicios y
obras y las retenciones del 10% que se
devuelve a los proveedores por el fiel
cumplimiento.

Controlar y
verificar los
requisitos de
entradas de
dinero

Coordinaciéon de
diario y mesa de
partes

Emite la preliquidacion de los derechos
registrales a cobrar de los servicios de
inscripcion.

Responsable de

Controla y verifica los requisitos del

Fondo de servicio de publicidad registral en linea,

restriccion cuenta de terceros provisionadas,
devolucién de tasas registrales.

Cajeros Verifica la correcta aplicacion de los

derechos a cobrar por servicios de
publicidad. Para el caso de servicios
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N° ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION
de inscripcion verifica que los
derechos coincidan con el importe
preliquidado
Pliego SUNARP Controla y verifica la definicion de las
tasas de los servicios registrales
consignados en el TUPA y su
actualizacion.
Coordinador Ordena la ejecucion de la carta fianza,
Responsable de la deduccion por penalidades a los
Logistica 'y proveedores y las retenciones del 10%
Servicios por el fiel cumplimiento.
Coordinacién de | Determina ingresos varios (sobrantes
Tesoreria de caja) y otros ingresos menores.
Coordinador Verifica el cumplimiento de los
Responsable de | requisitos establecidos en la Norma de
Tesoreria Tesoreria.
Una vez cumplido el anterior requisito,
se atiende a los limites y criterios
previstos en este proceso, en funcion
del medio en el cual se instrumenta el
movimiento financiero.
4. | Controlar los Responsable de Fondo de Caja Chica:

Todos los pagos en efectivo deben
efectuarse de acuerdo con los
lineamientos que establece la “Directiva
que regula la administracién del fondo
fijo de caja chica” y segun el alcance del
SGAS.

Fondo de Devoluciones:

En el caso de las oficinas registrales
gue cuentan con dicho fondo, se
aplicara la “Directiva que regula los
Procedimientos para la Devolucién
de Tasas y DepoOsitos captados por
los Servicios que presta SUNARP”, o
el que haga de sus veces.

Fondo de Sencillo:

En el caso de las oficinas registrales
gue cuentan con dicho fondo, se
aplicaran  los  lineamientos  que
establece el “Procedimiento de
Administracién del Fondo de Sencillo”.
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5. | Controlar las Responsable de | Todas las transferencias bancarias

transferencias Cuentas entregadas se realizan una vez

bancarias Bancarias / aprobado el pago por el nivel

Responsable de | correspondiente y la Unidad de

egresos e Administracion, la transferencia es

ingresos realizada  por la  Coordinacion

Responsable de Tesoreria, en adelante
denominado Tesoreria.

Todas las transferencias bancarias
recibidas (solo provienen de las
Organizaciones Controladas, como
producto de los servicios prestados a
través de sus distintos canales) son
revisadas periédicamente por
Tesoreria, a fin de comprobar que
corresponden a operaciones reales
realizadas. Se lleva un registro diario de
movimientos en el Libro Bancos, a
cargo de Tesoreria; y se cruza
mensualmente dicha informacion con el
Libro Auxiliar estandar de Caja y
Bancos, a cargo de la Coordinacion
Responsable de Contabilidad vy
Finanzas, en adelante denominada
Contabilidad, donde quedan registrados
los cargos y abonos bancarios.

En caso de detectar una irregularidad,
se notifica a la UA a fin de que coordine
con la entidad bancaria las acciones a
tomar.

Controlar los
movimientos
financieros de
titulos valores:
cheques, cartas
flanzay
certificados
judiciales y
administrativos

Coordinador
Responsable de
Tesoreria

La emision de cheques se realiza por
concepto de devolucion de derechos
registrales cuando supera los importes
tipificados en la “Directiva que regula
los Procedimientos para la
Devolucion de Tasas y Depdsitos
captados por los Servicios que
presta SUNARP”, o el que haga de sus
veces Yy otros aprobados por el Tesoro
Publico.

Todos los cheques recibidos son
revisados por Tesoreria, a fin de
comprobar que corresponden a
operaciones reales realizadas y son
depositados a la cuenta corriente
correspondiente a cargo de Tesoreria.
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Se lleva un registro diario de la
recepciéon de cheques en el sistema
SCUNAC, SPRL (EXTRANET) y SARP
WEB.

Para las cartas fianza recibidas por
Tesoreria se aplica el “Procedimiento
para la Administracion de las Cartas
Fianzas y/o Pdlizas de Caucién”.

Todos los ingresos por certificados
administrativos judiciales por garantia
de martillero puablico recibidos son
revisados, registrados y custodiados
por Tesoreria.

Se lleva un registro de la recepcion de
los certificados administrativos
judiciales en el médulo administrativo
interno, a cargo de Tesoreria.

Mensualmente se comunica a la
Coordinacién Responsable de
Contabilidad y Finanzas los reportes de
certificado de matrtillero.

Todos los ingresos por certificados
administrativos judiciales por sentencia
judicial recibidos son revisados vy
registrados en el médulo administrativo
interno, a cargo de Tesoreria.

Deposita los ingresos en la cuenta
corriente correspondiente para su
registro en el SIAF-RP.

Documentar los
movimientos
financieros

Coordinador
Responsable de
Tesoreria

Anota y actualiza los registros,
conservandolos en condiciones éptimas
gue impidan su deterioro.

Detectar
irregularidades

Coordinador
Responsable de
Tesoreria /
Coordinador
Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

En el caso de que el Coordinador
Responsable de Tesoreria o de
Contabilidad y Finanzas detecte algin
tipo de irregularidad durante la
documentacion o revision de las
transacciones financieras realizadas
por/desde Zona Registral N° IX — Sede
Lima, lo ponen en inmediato
conocimiento de la UA.

Investigar
irregularidades

Jefe de UA

Realiza las  comprobaciones /
investigaciones pertinentes, a fin de
revisar de donde proviene la
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irregularidad detectada y tomar las
medidas que sean necesarias.

Si la irregularidad detectada no puede
ser subsanada, se pone en
conocimiento de la Jefatura Zonal y del
Oficial de Cumplimiento de Zona
Registral N° IX — Sede Lima mediante
un informe, tomando las medidas
inmediatas oportunas respecto de la
transaccion objeto de conflicto, salvo
autorizacion expresa de la propia
Jefatura Zonal.

10.

Actuar ante
conflictos de

Jefe Zonal
(Alta Direccion)

Actlla de forma escrita o verbal en
aquellas actividades en las que un

Control Interno

intereses puesto/responsable tenga que tomar
una decisién o realizar una accion que
pueda afectar el SGAS y/o en aquellas
ocasiones en las que tales
puestos/responsables se encuentren
ante un conflicto de interés.
Superintendente _
Nacional de los En caso de que el Jefe Zonal sea quien
Registros se encuentre ante un conflicto de
PUblicos interés, las decisiones seran tomadas
. por el Superintendente Nacional de
(Organo de Registros Publicos.
Gobierno)

11. | Realizar Sociedad de Realiza seguimiento mediante
seguimiento y Auditores auditorias reguladas por la Ley del
medicion del Sistema Nacional de Control de la
proceso Contraloria.

Elabora el informe para la Contraloria y
para SUNARP.

Contraloria

General de la

Republica / Realiza control simultaneo.

Organo de

Oficial de
Cumplimiento o
quien haga de
sus veces

Atiende a lo establecido en el
“Procedimiento de Seguimiento y
Medicion del Sistema Integrado de
Gestion” o el que haga sus veces para
la evaluacion de la eficacia y el
seguimiento de la correcta aplicacion de

Esta es una copia autentica imprimible de un documento electronico archivado por la SUNARP, aplicando lo diimiratd g2l Art. 25 del Decreto
Supremo No 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo No 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad

pueden ser contrastadas a traves de la siguiente direccion web: https://verificador.sunarp.gob.pe

CVD: 6989021760




-
.
-
.
.
- .

sunarp i PROCEDIMIENTO DE CONTROLES Cédigo: PR-012-JEF-ZRIX
Soprintendens Naions p 2R FINANCIEROS Version: V.03

de los Registros Publicos

N° ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION

este proceso y las posibles incidencias
que puedan encontrarse.

Comité el SIG Puede solicitar informes sobre el
seguimiento y cumplimiento de este
procedimiento al Oficial de
Cumplimiento o quien haga sus
veces

FIN

Nota: La versioén de los procedimientos, formatos y modelos a los que se hace referencia
en este documento, debe ser la indicada en el Registro Maestro.

VI. ANEXOS

o Anexo N° 01: Diagrama de flujo del Procedimiento de Controles Financieros
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ANEXO N° 01:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROLES
FINANCIEROS
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control de los
recursos
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£ 8. Detectar
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irregularidades

Responsable de Contabilidad y Finanzas

A 4

9. Investigar
irregularidades

Jefe UAD

h 4

10. Actuar ante
conflicto de
intereses

Jefatura Zonal |
Superintendente Nacional

v
—_—

11. Realizar
seguimiento y
medicion del
proceso
|

Comité del SIG / CGR / OCI/
Sodedad de auditores
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

item Descripciéon del cambio Cédigo / Version

- Elaboracion inicial del documento. PR-012-JEF-ZRIX / V.01

" Se modifico el numeral |. Objetivo, lII.

Base Legal, IV. Definiciones vy P opap—
[v |abreviaturas y V. Descripcion del PR-012-JEF-ZRIX V.02
procedimiento.

11 Se modificé el numeral Ill. Base legal, IV.

IV | Definiciones y abreviaturas y V. PR-012-JEF-ZRIX / V.03
V Descripcion del procedimiento.
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