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Contraioria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO No. A-101-2018

EL SUBCONTRALOR DE PROBIDAD ENCARGADO DEL DESPACHO

CONSIDERANDO

Que cada una de las Dependencias que conforman la Contraloria General de
Cuentas, debe contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su
estructura organizacional y funcional, aplicar los procedimientos necesarios para
cumplir de forma eficaz y eficiente con las funciones y atribuciones que por
mandato constitucional le corresponde realizar en su calidad de ente rector de la
fiscalizacion, el control gubernamental y velar por la transparencia en el uso de los
fondos publicos y otros recursos asignados a las instituciones publicas y privadas.

CONSIDERANDO

Que es necesario fortalecer y apoyar a la Direccion de Auditoria para Atencién a
Denuncias en el cumplimiento de su funcién principal de practicar examenes
especiales de auditoria, auditorias concurrentes y cuando corresponda, realizaré a
peticion de parte o de oficio, contra revisiones para atender denuncias,
requerimientos de la sociedad civil, Ministerio Publico, érganos jurisdiccionales y
Congreso de la Republica, para ello es oportuno que cada unidad administrativa
que conforma la Direccion cuente con los procedimientos que coadyuven a
fortalecer las politicas, objetivos, metas y estrategias que ayuden a cumplir con el
plan operativo anual de trabajo.

CONSIDERANDO

Que la Direccién de Auditoria para Atencion a Denuncias, debe implementar el
Manual de Procedimientos que facilite a los usuarios externos conocer y
comprender las funciones que realiza, y a los usuarios internos aplicar cada uno
de los procesos en el desempefio de sus atribuciones, con el fin de mejorar la
calidad del servicio que derivado a su Ley Organica le corresponde prestar a la
Contraloria General de Cuentas, de forma integral y conforme a su estructura
organizacional, administrativa y funcional.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 232 de la Constitucion

Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en los Articulos 11, 13,

literales a), b), h), i), j) y 1) y 14 del Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de Ia

Contraloria General de Cuentas y sus Reformas aprobadas mediante el Decreto

Numero 13-2013, ambos del Congreso de la Republica, asi como lo establecido
//\ en los Articulos 4 y 77 del Acuerdo Gubernativo Ndmero 9-2017, Reglamento de la
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.
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ia General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

7Y : 1
Contralor

ACUERDA

ARTICULO 1. APROBACION. Aprobar el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Auditoria para Atencién a Denuncias, que contiene cada uno de los
procesos, los responsables de realizarlos y la unidad administrativa en donde
corresponde aplicarlo, asi como la descripcién de sus funciones o atribuciones
principales asignadas de conformidad con lo que para el efecto establece el
Articulo 29 del Acuerdo Gubernativo Nimero 9-2017, Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.

ARTICULO 2. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Director de Auditoria para Atencion a
Denuncias conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar cuando sea necesario
el contenido del Manual de Procedimientos, debiendo someter a consideracién y
aprobacion del Despacho del Contralor General de Cuentas, los cambios o
modificaciones para su actualizacién; para ello contaré con el apoyo de la
Direccion de Planificacion Estratégica y Estadistica a través del Departamento de
Desarrollo Organizacional.

ARTICULO 3. CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado
de la Direccién de Auditoria para Atencion a Denuncias, esta obligado a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual de Procedimientos que
aprueba este Acuerdo Interno, lo que conlieva asumir de conformidad a su nivel
jerarquico y de competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y
las sanciones legales o administrativas que derivado a ello conlleven.

ARTICULO 4. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
La Direccién de Planificacion Estratégica y Estadistica través del Departamento
de Desarrolio Organizacional, es la responsable de archivar y custodiar en formato
fisico y digital el original del Manual de Procedimientos debidamente aprobado por
el Contralor General de Cuentas.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente
y se ordena al Secretario General, hacerlo del conocimiento de los Subcontralores,

del titular de cada Direccién vy jefes de las demas unidades administrativas que
conforman la institucién.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el treinta de

octubre del afio dos mil dieciocho.
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GUATEMALA, CA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA PARA
ATENCION A DENUNCIAS
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GUATEMALA, CA.
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GUATEMALA, CA.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye una guia para la
correcta aplicaciéon de las normas y procedimientos establecidos en todas
las Direcciones, Unidades, Departamentos v Secciones de la Contraloria
General de Cuentas; su contenido pretende que la instituciéon cuente con
un instrumento formal que muestre la relacién, articulacién e interaccion
que prevalece en el marco funcional, los métodos de trabajo o forma de
realizar una actividad o tarea; los objetivos que se persiguen con el mismo;
las normas que refuerzan los procedimientos y rigen su uso y
actualizacion; el ambito de aplicacién, la aprobacion, vigencia y
descripcion de los principales procedimientos.

La metodologia de trabajo para preparar este documento consistié en

realizar un inventario de los procedimientos actuales desarrollados por las
unidades organizativas, revisar su homogeneidad en la presentacion y
redaccion de las actividades sin modificar el contenido, aplicando las
técnicas de disefio; y se consolidaron en orden de la estructura
organizativa vigente, finalizando con el desarrollo de la parte tedrica del
manual y el desarrollo de los diagramas de flujo.
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GUATEMALA, CA.

OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el

funcionamiento institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de las distintas unidades administrativas de la
Contraloria General de Cuentas; al establecer de manera formal los
metodos de trabajo, precisar los responsables de la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacién entre ellos y agilizar
la gestion operativa.
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GUATEMALA, CA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la
Contraloria General de Cuentas y que son de vital importancia en el
quehacer institucional, a través de la consolidaciéon y documentaciéon de
las acciones que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la
ejecucion y seguimiento.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al
proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de
trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,
mediante la ejecuciéon de procesos, la observancia de normas y logro de
metas y objetivos, que conduzcan a la eficiencia v eficacia institucional.
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GUATEMALA, CA.

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE AUDITORIA PARA
ATENCION A DENUNCIAS

Despacho Superior
Contraloria General de
Cuentas

Subcontraloria de Calidad
de Gasto Publico

Direccién de Auditoria
Asesoria Legal |~—-~~-+ para Atencién a
Denuncias
Asistencia
Administrativa
Subdirecciéon deﬁudr{orla Su?dueccmn de g Subdireccién para
para Atencion a Auditoria para Atencién Atencién a
Requerimientos del a Denuncias Ciudadanas R imientos del
Ministerio Publico y vy Auditorias cauenmientos o
. - Congreso de la Republicd
Contra Revisiones Concurrentes
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GUATEMALA, CA.

MARCO LEGAL

La- Direccion de  Auditoria para Atencién a Denuncias, tiene su
fundamento legal de creaciéon en el Articulo 29, del Acuerdo Gubernativo
No. 29-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.
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DEPENDENCIA

Subcontraloria de
Calidad de Gasto
Publico

v

Direccién de
Auditoria para
Atencidén a
Denuncias

GUATEMALA, CA.

RED DE PROCESOS

PROCESO

Practicar examenes especiales de
auditoria, auditorias concurrentes
realizar contra revisiones para

atender denuncias, requerimientos
de la Sociedad Civil, Ministerio
Publico, Organos Jurisdiccionales y
Congreso de la Republica

7

PROCEDIMIENTO

Gestion de
expedientes en la
Direccién

Gestion de
expedientes en la
Subdireccion

Emisién de
Nombramiento

Informes de
Auditoria

Citacién de
Comisiones de
Auditoria en
Subdireccién
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GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Piablico
Direccién de Auditoria para Atencién a Denuncias
Procedimiento: Gestién de Expedientes Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracién: mayo/2018

Unidad

Paso Actividad Responsable Administrativa

Recepcidéna, registro y traslado Secretaria de
1 expedientes al Director Direccion
Recibe, analiza identifica y margina
a la Subdireccion que corresponde
devuelve a la Secretaria para la
distribuciéon

Recibe expedientes marginados vy
3 traslada al Notificador para su Secretaria
distribuciéon

Notifica a la Subdireccién
correspondiente, devuelve copia con
sello de recibido a la Direccién y
archiva

Recibe fisica y electrénicamente los
S documentos, los registra y traslada Secretaria
al Subdirector

Analiza documentacién, se instruye
para el tramite que corresponda,

e Emisién de nombramientos

6 e Analisis y verificacion que la
materia controlada no ha sido
auditada

e Respuesta al interesado vy
traslada para su tramite Subdireccion de
Auditoria para
Asistente Atenciéon a
Denuncias

Director
Direccién de
Auditoria para
Atencién a
Denuncias

Notificador

Subdirector

Asigna al Analista responsable para
7 continuar con el tramite
correspondiente

Analiza cada expedienta, verifica si
la materia controlada ha sido
8 auditada, emite informe del analisis Analista
o se responde al interesado y
traslada

Recibe y tramite los expedientes,

¢ Emision de nombramientos .
9 Asistente
¢ Respuesta a los Interesados

e Trasladar a otra Direccién

8
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GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Direcciéon de Auditoria para Atencién a Denuncias
Procedimiento: Gestion de Expedientes Hoja 2 de 2
Fecha de Elaboracién: mayo/2018
L. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Emite el nombramiento de Auditoria
10 y traslada para las firmas Asistente
respectivas y posterior al Notificador Subdireccién de
~ - e Auditoria para
Recibe el nombramiento y notifica a o ‘ap
11 la Comision de Auditoria Notificador Atencwr} a
Denuncias
12 Remite expedlente para  dar Asistente
respuesta al interesado
13 Recibe expedientes y traslada para Secretaria
Vo.Bo.
14 Revisa fm‘na. de Vo.Bo. y traslada Director Dirgcc%én de
para su tramite Auditoria para
Recibe expediente, coloca sellos y . Atenciéon a
15 . : . Secretaria .
remite para notificacién Denuncias
16 Rembe expedientes y notifica al Notificador
interesado
17 Fin del Procedimiento

9
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Pagina 1/1

Nombre de la Dependencia: Direccién de Auditoria para Atencion a Denuncias

Nombre del Procedimiento: : Gestién de Expedientes

< Inicio >

A

Direccion

Secretaria de Direccion
Recepciona, registra y

traslado de expedientes al
Director

Director ;

Recibe, analiza e identifica la |
Subdireccion que |
corresponde a la Secretaria !
para la distribucion ;

1

|

]
Y

Secretaria
recibe expedientes
marginados y traslada al
Notificador para su
distribuciéon

1

)

Notificador
notifica a la Subdireccion
correspondiente, devuelve

copia con sello de recibido a
la Direccidén y archiva

Subdirecciodn

Secretaria
recibe fisica y
electronicamente los
documentos, los registra y
traslada al Subdirector

v

Subdirector
analiza documentacion, se
instruye para el tramite
que corresponda

v

Asistente
asigna al Analista
responsable para continuar
con el tramite
correspondiente

|
4

Director .
revisa firma de Vo.Bo Secretaria
o — recibe expedientes y = €—
y traslada para su M
P traslada para Vo.Bo
tramite
Secretaria Notificador
recibe expediente y —»  Recibe expedientes y
remite para notificacién notifica al interesado
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verifica si la materia
controlada ha sido auditada,
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al interesado y traslada

1
y

Asistente
Recibe y da tramite a los
expedientes

v

Emite el nombramiento
de Auditoria y traslada
para las firmas respectivas
v posterior al notificador

T

\ 4

Notificador
recibe el nombramiento y
notifica a la Comisién de
Auditoria

h 4

Asistente
remite expediente para dar
respuesta al interesado




GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Piblico
Direccién de Auditoria para Atencién a Denuncias

Procedimiento: Gestion de Expedientes en Subdireccién Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracion: septiembre/2018
L. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe, ingresa, registra y traslada .
1 al Subdirector Secretaria
9 Revisa A{lal}za margina ¢ instruye Subdirector
para el tramite correspondiente
3 Recibe marginado se asigna a Asistente
persona responsable y traslada
Recibe, analiza cada expediente,
4 verifica si la materia controlada ha Analista
sido auditada, emite informe o da
respuesta al interesado y traslada
S Recibe expediente ya verificado Subdireccion de
Elabora nombramiento en el AUdltorl.? bara
. .y Atencion a
6 sistema de auditoria D )
Gubernamental, y traslada al cnuncias
Subdirector para firma .
Elabora oficio de respuesta al Asistente
interesado o providencia de
7 traslada a otra Direccidn, traslada
para firma del Subdirector y Vo.Bo.
del Director
g Traslada las diligencias para su
notificacion
Recibe y notifica a donde
9 corresponda y archiva copia de Notificador
recibido
10 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Direccién de Auditoria para Atencion a Denuncias

Nombre del Procedimiento: Gestion de Expedientes en Subdireccién

Secretaria

Inicio

4

Recibe, ingresa,
registra y traslada
al Subdirector

Subdirector Asistente

Revisa Analiza
margina e instruye
para el tramite
correspondiente

Recibe marginado se
~-M  asigna a persona
‘responsable v traslada

Recibe expediente
va verificado

4
Elabora nombramiento en
el sistema de auditoria
Gubernamental y traslada
al Subdirector para firma

Elabora oficio ge respuesta’al’
interesado o providencia de
traslado a otra Direccion,
traslada para Vo.Bo. del
Subdirector ¥ firma del
Director

A

Traslada las diligencias
para su notificacion
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Analista Notificador
Recibe, analiza, verifica
si la materia controlada :
-» ha sido auditada, emite
informe o respuesta al
interesado y traslada
]
Notifica a
donde
corresponda
v archiva
a4
Fin




GUATEMALA, CA

Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico

Direccion de Auditoria para Atencién a Denuncias

Procedimiento: Emision de Nombramientos Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracién: septiembre/2018
Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Analiza, margina expediente incluye
la emision del nombramiento define

1 tipo de auditoria y propone la Subdirector
comision que realizara la Auditoria
y traslada
Elabora nombramiento en el
Sistema de Auditoria .
2 Asistente

Gubernamental y traslada al
Subdirector para firma

3 Revisa, verifica y firma

Subdireccion de
Auditoria para
Atencidén a
Denuncias

original a la comisién de auditoria
y archiva copia de recibido

nombramiento traslada Subdirector
4 Recibe y remite a la Direccién para Secretaria
firma
Recibe nombramiento y traslada .
S . . Secretaria
para al Director para Firma
Revisa, firma nombramiento vy . Direcciéon de
6 .. Director o
traslada para su tramite Auditoria para
Recibe nombramiento firmado vy Atencion a
- traslada para Vo.Bo. a la Secretaria Denuncias
Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico
Revisa analiza, firma de Vo.Bo. y Subcontraloria de
8 traslada para el tramité Subcontralor Calidad de Gasto
correspondiente Publico
9 Recibe nombramiento, escanea y Secretaria
traslada para notificar Subdireccion de
Recibe, notifica nombramiento, Auditoria para
i i i Atencién a
10 carta de independencia, expediente Notificador

Denuncias

11 Fin del Procedimiento
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MALALCAL

Diagrama de Flujo

Pagina 1/1

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Direccién de Auditoria para Atencién a Denuncias

Nombre del Procedimiento: Emisién de Nombramientos
Subcontraloria de

Direccion Calidad de Gasto Publico

Subdireccién

Subdirector
analiza, margina expediente
incluye la emision del
nombramiento define tipo de
auditoria ¥ propone la comisiéon
de Auditoria y traslada
- Secretaria
recibe nombramiento y

R e traslada para al Director
para firma

Asistente
clabora nombramiento en el
Sistema de Auditoria
Gubernamental y traslada al

Subdirector para firma 1
, v

A 4
Director
revisa. firma nombramiento y
traslada para su tramite

Subdirector
revisa, verifica y firma

nombramiento traslada
L { | v
v Secretaria
) recibe nombramiento firmado
. SCerCtﬂna . . v traslada a la Subcontraloria 1
recibe y remite a la Direccin (- de Calidad de Gasto Publico ; R
para firma | Subcontralor de Calidad d
; Gasto Publico
— LBt pevisa analiza, firmade
Vo.Bo. traslada para el |
tramité correspondiente 1

1

Secretaria
recibe nombramiento,
escanea y traslada para
natificar

'

Notificador
recibe, notifica
nombramiento, carta de
independencia, expediente
original a la comisién de
auditoria y archiva copia de
recibido

e -
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GUATEMALA, C.A.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Direccién de Auditoria para Atencién a Denuncias
Procedimiento: Informes de Auditoria Hoja 1 de 2
Fecha de Elaboracién: septiembre/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Ingresa informe y traslada al revisor
1 de la Comision de Control de Secretaria
Calidad asignado
. ) ) . Comuisién de
Recibe, revisa, sugiere correcciones
2 traslada Control de
y Calidad
3 Recibe informe para correcciones y Asistente
traslada
) . Comisién de
4 Recibe corrige informe y traslada Auditoria
Rec1b§ informe corre.:g.lfio y traslada ‘ Subdireccion de
) al revisor de la Comisién de Control Secretaria o
. Auditoria para
de Calidad A .
Comisién de tenc1op a
Recibe y revisa que las correcciones Denuncias
6 se elaboraron v traslada Control de
Y Calidad
7 Recibe informe corregido y traslada Asistente
3 Revisa, modifica o aprueba el
informe
¢Existen Modificaciones? Subdirector
9 9.1 Si Regresa paso 3
9.2 No sigue paso 10
10 R.ec1be. ‘ y traslgda informe a la Asistente
Direccién para Visto Bueno
o ) Secretaria
11 Recibe informe registra y traslada Direccion de
Auditoria para
Recibe informe, revisa otorga Visto . Atencidn a
12 Director ,
Bueno y devuelve Denuncias
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GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Piiblico
Direccién de Auditoria para Atencién a Denuncias
Procedimiento: Informes de Auditoria Hoja 2 de 2
Fecha de Elaboracién: septiembre/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Traslada el informe con Vo.Bo. a la . D1r.ec01‘on de
X . . Secretaria Auditoria para
13 Subdireccién para que continte el .
. Atencién a
tramite .
Denuncias
Recibe ingresa informe y lo traslada Subd}re(?(non de
. . Auditoria para
14 a la Subcontraloria para su Asistente .
. . Atencién a
oficializaciéon .
Denuncias
Revisa. fi fciali d I 1 Subcontralor de Subcontraloria de
15 . (}Vlsa, irma, oficializa y devuelve e Calidad de Gasto Calidad de Gasto
mlorme Puablico Publico
16 Recibe informe .Of1C18'l1‘12adO y Asistente
traslada para su notificacion
Recibe informe, clasifica, certifica
copias previo a ser enviados a .
17 donde corresponda y traslada al Notificador
digitalizador
Recibe digitaliza en formato PDF los
18 informes de auditoria debidamente Digitalizador
notificados y traslada
Subdireccién de
19 Recibe y traslada a la comision Asistente Auditoria para
Atencidén a
Entrega informe original y papeles . Denuncias
20 de trabajo al DRDRIA, remite copia Corms.lon‘ de
. S Auditoria
de la constancia de rendicién
Si existe rechazo en papeles de
21 trabajo se traslada a la Comisién Asistente
para correcciones
Recibe rechazo de papeles de
22 trabajo y traslada constancia de Comisién
rendicién para su conocimiento
03 Rembe constancia de rendiciéon y Asistente
archiva
24 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/2
Nombre de la Dependencia: Direccion de Auditoria para Atencion a Denuncias
Nombre del Procedimiento: Informes de Auditoria

Subdireccion Direccion
K Inicio /
|
h 4
Secretaria Comision de Control de
Ingresa informe y traslada al Calidad
revisor de la Comision de recibe, revisa, sugiere
Control de Calidad asignado correcciones y traslada
v
Ccemision de Auditoria Asistente
. S _ o N
recibe corrige informe y Recibe informe para A A
traslada correcciones y traslada ~
T
|
\ 4
Secretaria Comision de Control de
recibe informe corregido y Calidad
traslada al revisor de la » Recibe y revisa que las
Comisién de Control de correcciones se
Calidad elaboraron y traslada
]
v 1
) | Secretaria
Asistente » Recibe informe registra
recibe informe v traslada
corregido y traslada |
|
; 4
|
Y Director
) Recibe informe, revisa
Subdirector otorga Visto Bueno y
revisa, moé1f1ca o devuelve
aprueba el informe
|
h 4
| Secretaria

¢ Existen
odificaciones?

] Asistente |
| recibe v traslada |
informe a la
Direccion para |

! Vo.Bo.

traslada el informe con
Vo.Bo. a la Subdirecciéon
para que contintie el
tramite

v
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/2
Nombre de la Dependencia: Direccion de Auditoria para Atencién a Denuncias
Nombre del Procedimiento: Informes de Auditoria

. ., Subcontraloria de Calidad
Subdireccién de Gasto Publico

Notificador |
Regibe info_rme, cla‘sifica, A'sistfente Subcontralor E
certifica copias previo a ser | ' Re_mbe informe Revisa, firma. Oficializa !
enviados a donde oficializado y traslada i ) i
b~ L y devuelve el informe |
corresponda y traslada al para su notificacion R |
digitalizador J
y
Digitalizador
recibe digitaliza en formato Asistente
PDF los informes de e recibe y traslada
auditoria debidamente a la comisién
notificados y traslada
|
v
Asistente Comisién de Auditoria
si existe rechazo en Entrega informe original y
vapeles de trabajo se - papeles de trabajo al
traslada a la Comision DRDRIA, remite copia de la
para correcciones constancia de rendicién
A 4 Asistente
Cgmisién de Auditoria recibe /
Recibe rechazo de papeles constancia y
de trabe}Jo ¥ trasla‘\dﬁ | archiva
constancia de rendicién
para su conocimiento
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GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico

Direccion de Auditoria para Atencién a Denuncias

Procedimiento: Cita de Comisiones de Auditoria en .
. ‘2 Hoja 1 de 1
Subdireccién
Fecha de Elaboraciéon: septiembre/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Ingresa citacioén, recibe, registra,
escanea, envia electronicamente, .
o . . L Secretaria
1 notifica via telefénica a la comisién
de auditoria
Recibe notificacién via electrénica, Subdi 6m d
2 telefénica y  fisica, firma ; d‘ltregcmn ©
conocimiento de recibido . uditoria para
Comisién de Atencién a
3 Se presentan a la citacion Auditoria Denuncias
4 Traslada copia de lo actuado en
citacién
S Archiva documento de soporte Secretaria
6 Fin del Procedimiento
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'GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Direccion de Auditoria para Atencién a Denuncias
Nombre del Procedimiento: : Cita de Comisiones de Auditoria en
Subdirecciéon

Secretaria

< Inicio )

i
i

v

Comision de Auditoria

Ingresa citacién, recibe,
registra, escanea, envia
electronicamente, notifica

Recibe notificaciéon via
electrénica, telefdnicay

via telefénica a la comisién
de auditoria

fisica, firma conocimiento
de recibido

\ 4

Se presentan a la

citaciéon
|
h 4
Archiva documento Traslada copia
< de lo actuado en
de soporte R
citacion

< "
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SIMBOLOGIA BASICA PARA LA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Inicio o final: Indica el principio o el fin del flujo:

CD Puede ser accion o lugar; ademas, se usa para

indicar una unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacién.

Actividad: Describe las funciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una decisién
entre dos o mas opciones.

Archivo permanente: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Archivo temporal: Indica que se guarde un
documento en forma temporal.
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Proceso predefinido: Hace referencia a otro
procedimiento preestablecido.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo dentro de la misma pagina.

Transporte o desplazamiento: Indica el
movimiento de los empleados, material y equipo
de un lugar a otro.

Conector dinamico: Establece de forma
automatica la ruta entre las formas.

Conector de linea: Conecta los procesos en el
diagrama, mediante lineas rectas.

22
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R Jener ;ij de Cuentas
Departamento de Desarrolio rganizacional, NS

Trasiadar a:

6/‘/(74% )//

Observaciones:

> Guatemala, 16 de octubre de 2018
Firma: = —

. , CONTRALORIA GENERAL D
Licenciado DIRECCION DE pLAN;E:%g\EMJAS
Edgar Rolando Melgar Garcia STRATFG‘PﬁjY ESTADISTICA
Director de Planificacién Estratégica y Estadistica 18 0CT
Contraloria General de Cuentas - 2018
Su despacho I

i ’r\( :'. Y -
! FIRMA{ GUAT; HORA: %\ N
Licenciado Melgar: VALA, C.A.

En relacién con el oficio DDO-OF-195-2018, de fecha 12 de octubre de

2018, se informa que el manual llena los requerimientos de esta direccién, por lo

cual, se devuelve el documento original debidamente firmado y sellado, para

continuar con el tramite correspondiente.

Sin otro particular,

DlRECCION DE PLANIFlCACION‘f
ES RATEGICA Y ESTADISTICA Cont

FECHA:

DE CUENTAS
{A GENERAL ONAL
\,\, k,\\\W * 5 A gg,%m;% 0E DESARQOLLO ORGANIZACIONA

OBSERVACJONES e ladar

—_— PCVCD D A

FIRMA;

PSR
AR

L @UATEMAL“\ Q,ﬁu
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DDO-OF-195-2018

Guatemala, 12 de octubre d 2018

Licenciado

Lic. Walfred Orlando Rodriguez Tértola

Director de Auditoria para Atencién e
A Denuncias R R
Contraloria General de Cuentas ‘ / // )7 z

Licenciada Rodriguez:

Por este medio me dirijo a usted, en referencia a su oficio No.
DAAD-OF-363-2018/kl de fecha 20 de junio de 2018, para remitirle el
Manual de Procedimientos de la Direccién de Auditoria para Atencién a
Denuncias.

Si el manual llena los requerimientos de esa Direcciéon le ruego
devolver el original debidamente firmado y sellado en el margen superior
derecho, adjuntando el oficio de aprobacion, para continuar con el tramite
en el Despacho Superior.

Atentamente,

Lic. Wellingten
Vo.Bo.  Jefe del Departamento de

'; ‘ o . ey DESGN;ONO Organiz"ddO"O’
Licda. Yeroia r;‘;t‘?stﬁ:mm Contraloria General de Cuentas
Departamento de Desarohe 80

xommeer— ()
& DIRECCION© &
Z DEPUANFICACION 2
KU> ESTRATEGICAY &
ESTADISTICA

Vo. Bo.

@ N
2 ¥
Aremacn®
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