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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO No. A-091-2018

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
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 fiscalizacién, 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 a Obra Publica e Impacto
Ambiental en el cumplimiento de su funcién principal de fiscalizar fisicamente la obra
publica en cualquier etapa del proceso de su sjecucion, finalizacién, recepcion y
funcionamiento a cargo de las entidades establecidas en el articulo 2 de la Ley v que
dichas obras cumplan con la normativa ambiental, 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 Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental, debe implementar el
Manual de Procedimientos que facilite a los usuarios externos conocer y comprender las
funciocnes 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 Orgénica 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),
i)y I) del Decreto Numere 31-2002, Ley Organica de la 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

Numero 8-2017, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
sus Reformas.

ACUERDA

ARTICULO 1. APROBACION. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccidn de
Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental, que contiene cada uno de los procesos, los
responsables de realizarlos y la unidad administrativa en donde corresponde aplicarlo, asi
como la descripcidn de sus funciones o atribuciones principales asignadas de
conformidad con lo que para el efecto establece el Articulo 27 del Acuerdo Gubernativo
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Numero 9-2017, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y
sus Reformas.

ARTICULO 2. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Es responsabilidad del Director de Auditoria a Obra Pulblica e Impacto Ambiental
conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar cuando sea necesario el contenido del
Manual de Procedimientos, debiendo someter a consideracion y aprobacion del Despacho
del Contralor General de Cuentas, los cambios o modificaciones para su actualizacidn:
para ello contara con el apoyo de la Direccién de Planificacién Estratégica y Estadistica a
través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

ARTICULO 3. CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado de la
Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental, esta obligado a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicacién del Manual de Procedimientos que aprueba este
Acuerdo Interno, lo que conlleva asumir de conformidad a su nivel jerarquico y de
competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo vy las sanciones tegales
o administrativas que derivado a ello conlleven.

ARTICULO 4. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. La
Direccion de Planificacién  Estratégica y Estadistica a través del Departamento de
Desarrollo 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 Direccion y jefes de las demas unidades administrativas que conforman la
institucion.

Dado en la Contralo‘n’a General de Cuentas, Ciudad de Guatemala, el veintiseis de
septiembre del afio dos mil dieciocho.

COMUNIQUESE,

ACUERDO No. A-081-2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA
PUBLICA E IMPACTO AMBIENTAL
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A OBRA PUBLICA E IMPACTO AMBIENTAL
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye una guia para la
correcta aplicacidon de las normas y procedimientos establecidos en todas
las Direcciones, Departamentos y Secciones de la Contraloria General de
Cuentas; su contenido pretende que la institucion cuente con un
instrumento formal que muestre la relacién, articulaciéon e interaccidén 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 aplicacion, 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 disenio; 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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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
meétodos de trabajo, precisar los responsables de la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacion entre ellos y agilizar
la gestion operativa.
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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 documentacion de
las acciones que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la
gjecucion y seguimiento.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al
proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporaciéon al puesto de
trabajo.Cumplir con las normas que regulan el control interno
administrativo, mediante la ejecucion de procesos, la observancia de
normas y logro de metas y objetivos, que conduzcan a la eficiencia y
eficacia institucional.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE AUDITORiA A OBRA PUBLICA
E IMPACTO AMBIENTAL

Despacho Superior
Contralorfa General de
Cuentas

Subcontraloria de
Calidad
de Gasto Publico

Direccién de Auditoria
a Obra Publica e
Impacto Ambiental

Subdirecciéon de Subdireccién de
Auditoria a Auditoria
Obra Publica Gestion  Ambiental
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MARCO LEGAL

La Direccion de Auditoria a Obra Publica y Gestion Ambiental tiene su
fundamento legal en el Articulo 27, del Acuerdo Gubernativo 09-2017 de
fecha 26 de enero 2017, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas.
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Puablico
Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Procedimiento: Tramite de Recepcion de Requerimientos de
Auditoria

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Hoja 1 de 1

Unidad

p Activi
aso ctividad Responsable Administrativa

Recibe  requerimientos de
diferentes  Direcciones de
1 Auditoria, Secretaria General,
Denuncias y Despacho del
Contralor Secretarias
Firma y sella de recibido el
2 requerimiento y  devuelve
copia firmada

Traslada el requerimiento al
Director

Clasifica los requerimientos
para evaluar si procede la
auditoria y traslada a la
Asistente Administrativa
Realiza la verificacién si se
cuenta con auditoria o algun
requerimiento anterior,
clasificando en la base de
datos, trasladando de nuevo
al Director.

Recibe el  requerimiento y
6 selecciona la comision de
auditoria.

Traslada el requerimiento
7 paraque elabore el
nombramiento.

Obtiene firmas del director y
8 del Subcontralor de Calidad
de Gasto Publico.

9 Fin del Procedimiento

Director/
Subdirector Direcciéon de
de Auditoria a Obra
Publica e Impacto

Asistente Ambiental
Administrativo

Director/
Subdirector

Analista
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Piiblico
Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Procedimiento: Elaboraciéon de Nombramiento de Auditoria \ Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
I Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
1 Analiza el requerimiento de auditoria y se
verifica la disponibilidad de los Auditores.
2 Asigna Supervisor y Auditor.
Elabora el Proyecto de Nombramiento, se Director
define tipo de auditoria (ver articulo 44 /Subdirector
3 del Acuerdo Gubernativo 09-2017) y se
determina un plazo para la ejecucion de
la auditoria.
Ingresa los datos del Proyecto de
4 Nombramiento al Sistema de Auditoria Gestor de
Gubernamental -SAG- Nombramiento
5 Elabora el nombramiento. . .
- - - - Direccién de
6 Anal'lza‘ y Autorlzal gl pom?ramwnto de D1re§tor de Auditoria a
auditoria para su oficializacién. [Subdirector | opra Pablica e
Solicita el visto bueno de los Impacto
7 nombramientos a la Subcontraloria de Ambiental
Calidad de Gasto Publico
Recibe el nombramiento con el visto
8 bueno del Subcontralor de Calidad el
Gasto Publico.
Reproduce dos copias y notifica a las Gestor fie
9 Nombramiento
personas nombradas
10 Entrega al supervisor y auditor, Firman y
sellan de recibido el nombramiento
11 Oficializa el nombramiento en el Sistema
de Auditoria Gubernamental (SAG).
Archiva copia y digitaliza el
12 nombramiento oficializado incluyendo el
requerimiento, con las firmas y sello de
recibido
12 Fin del Procedimiento
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Director /Subdirector

Imcxo

Analiza el requerimiento de
auditoria y se verifica la
disponibilidad de los
Auditores.

v

Asigna
Supervisor y Auditor.

Elabora el Proyecto de
Nombramiento, se define
tipo de auditoria (ver

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto
Ambiental
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramiento de Auditoria

Gestor de Nombramiento

.| Proyecto de Nombramiento

Ingresa los datos del

articulo 44 del Acuerdo
Gubernativo 09-2017} y se
determina un plazo para la

ejecucion de la auditoria.

Analiza y Autoriza el

al Sistema de Auditoria
Gubernamental  -SAG-

v

Elabora el

nombramiento.

Solicita el visto bueno de
los nombramientos a la

A

nombramiento de auditoria
para su oficializacion.
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"] Subcontraloria de Calidad

de Gasto Publico
|
A4
Recibe el nombramiento
con el visto bueno del
Subcontralor de Calidad el
Gasto Publico.

Y

Reproduce dos copias y
notifica a las personas
nombradas

\_[/_\

v

Entrega al supervisor y
auditor, Firman y sellan de
recibido el nombramiento

h 4

Oficializa el nombramiento
en el Sistema de Auditoria
Gubernamental {SAG).

A
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\\ Archiva /
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Direccion de Auditoria a Obra Piublica e Impacto Ambiental

Procedimiento: Anulaciéon de Nombramiento de Auditoria ‘ Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Unidad

p ..
aso Actividad Responsable Administrativa

Indica las razones por medio de un
1 oficio, por lo cual solicita la

anulacion del nombramiento  al Auditor

Director o Subdirector Guk()iernarg?ntal/

Devuelve el original del Independiente
2 nombramiento al Gestor de

Nombramientos.

Analiza si procede la anulacion del
nombramiento e indica al Gestor

3 de nombramiento la razén por cual . .
se procede a su anulacién. Director A I()iliecgon (c)i]i
Traslada el nombramiento al /Subdirector ruditonia a Lbra

\ : Publica e Impacto

Director o Subdirector con la )

4 - .. Ambiental
razon de anulacion del
nombramiento.

5 Firma y fecha la razén de

anulacién del nombramiento.
Recibe el nombramiento y lo sella
6 de anulado y procesa la anulacion
en el Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG).

Archiva nombramiento original
adjuntando la anulacién al mismo.
8 Fin del Procedimiento

Analista

13
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia:Direccion de Auditoria a Obra Publica e

Impacto Ambiental
Nombre del Procedimiento: Anulacién de Nombramiento de Auditoria

Auditor/Gubernamental Director/ .
. ) Analista
Independiente Subdirector
\\ Inicio J\
Y
Indica las razones por Analiza si procede la
medio de un oficio, por anulacion del Firma v fecha la razén de
1o cual solicita la ____yinombramiento e indica al —_— anulacion del
anulacion del | Gestor de nombramiento | | nombramiento.
nombramiento al ' la razon por cual se
Director o Subdirector ! procede a su anulacién. |
| H H i
| | | ]
Y Y } Yy
» | Traslada el 1 . .
Devuelve el original del I nombramiento al Director | | Recibe el nombramiento
nombramiento al Gestor ———o! o Subdirector con la  |— v lo sella de anulado v
de Nombramientos. razén de anulacion del procesa la anulacion en
. el Sistema de Auditoria
@ to.
nombramiento Gubernamental (SAG).
j
i
Archiva
|
|
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GUATEMALA, C.A.

Subcontraloria de Calidad de Gasto Pablico
Direccién de Auditoria a Obra Piiblica e Impacto Ambiental
Procedimiento: Recepcion de Nombramiento de .
e s Hoja 1 de 1
Auditoria
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad .. .
s ctivida Responsable Administrativa
Recibe el nombramiento
1 firmado de visto bueno del
subcontralor de Calidad del
Gasto Publico. Analist
Reproduce las copias del naista
2 ) .
nombramiento firmado.
3 Entrega el original y copia del
nombramiento al Auditor. _ .
Recibe el nombramiento D‘lrecfcmn de
4 L . Auditoria a Obra
original y la copia. ) s
. Auditor Publica e Impacto
Firma, anota la fecha y hora .
. . Gubernamental/ Ambiental
S al nombramiento original y )
X Independiente
copia.
6 Devuelve la  copia  del
nombramiento.
Recibe la copia del
7 . .
nombramiento firmada. .
SETORT 5 . Analista
Digitaliza y archiva la copia
8 .
del nombramiento.
9 Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Pagina 1/1

Nombre de la Dependencia:Direcciéon de Auditoria a Obra Publica e

Impacto Ambiental

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Nombramiento de Auditoria

Analista

Inicio

A
Recibe el nombramiento
firmado de visto bueno del
subcontralor de Calidad del
(Gasto Pablico.

Yoo

Reproduce las copias del
nombramiento firmado.

X

Entrega el original y copia
del nombramiento al
Auditor.

Recibe la copia del
nombramiento firmada

Archiva

Fin

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24178700/ Fax: (502) 2417-8710
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Auditor Gubernamental/ Independiente

>

Recibe el nombramiento
original y copia

Y

Firma, anota fecha y hora
al nombramiento original v
copia

i 4
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Devuelve la copia del
nombramiento
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico

Direccién de Auditoria a Obra Piublica e Impacto Ambiental

Procedimiento: Proceso de Ejecucion de la Auditoria Hoja 1 de 3

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Paso

Actividad

Unidad

Responsable Administrativa

Recibe original y copia del
nombramiento.

Entrega original y copia del
nombramiento al Coordinador de la
Comisioén de Auditoria.

Realiza cronograma de actividades para
realizar la auditoria, el cual incluye la
etapa de familiarizaciéon, ejecucion,
elaboracién de informe, elaboracion de
posibles resultados y comunicacion de
los mismos.

Se presenta a la institucién, dando
copia de su nombramiento y requiere la
informacion.

Al recibir la informaciéon el Ingeniero
Auditor  comienza la  etapa de
familiarizacion.

Direccion de
Auditoria a Obra
Ingeniero Publica e Impacto

Auditor Ambiental

Habiendo analizado y revisado Ia
Documentacion, el Ingeniero Auditor
con su Supervisor proceden a realizar
las visitas a los proyectos.

Realiza la etapa de familiarizacion el
Ingeniero Auditor al tenerla concluida
solicita a su Supervisor la revisién de
las mismas, indicando si  tiene
correcciones para realizarlas y lograr la
aprobacion de dicha etapa.

Ingeniero
Auditor/
Supervisor

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24178700 / Fax: (502) 2417-8710
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico

Direcciéon de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Procedimiento: Proceso de Ejecucidn de la Auditoria

Hoja 2 de 3

Fecha de Elaboraciéon: Agosto 2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Concluyendo con la etapa de
familiarizaciéon el Ingeniero Auditor
Procede al  analisis de la
informaciéon para poder continuar
con la ejecucion del informe de
auditoria.

Clasifica la informacién la cual
utilizara para la elaboracion del
informe de auditoria.

10

Realiza el Informe de Auditoria y
traslada a su supervisor.

Ingeniero
Auditor

11

Analiza e indicara si tiene
correccion.

Supervisor

12

Si encuentra resultados (Hallazgos,
Formulacién de Cargos o Denuncia)
elabora nota de auditoria detallando
los problemas encontrados en la
Institucion.

13

Traslada los resultados (Hallazgos,
Formulaciéon de Cargos o Denuncia)
a la Comisién de Calidad, para el
anélisis de la misma.

Ingeniero
Auditor

14

Realiza Oficio para ser trasladado a
la Comisiéon de Calidad.

Secretaria

Direccidén de
Auditoria a Obra
Publica e
Impacto
Ambiental
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Puablico
Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Procedimiento: Proceso de Ejecucion de la Auditoria Hoja 3 de 4
Fecha de Elaboracién: agosto 2018
. . Unidad
Paso Actividad Responsable . . .
P Administrativa
Revisan la informacion, indicandole de
forma escrita al Auditor si debe realizar Comision de
15 alguna correccién de ser asi regresan control de
los resultados al Auditor o si .
consideran que no debe realizar calidad
ninglin cambio realizan oficio dando el
visto bueno. _ ‘
Con los resultados ya con el visto Ineeniero D¥recf310n de
16 bueno fijan fecha el auditor y el AE ditor / PfUd}tona a Obra
supervisor para la discusién de Stperviso Publica §Impacto
resultados. pervisor Ambiental
Discute los resultados Hallazgos,
17 Formulacién de Cargos o Denuncia)
con responsable de la entidad
auditada. Ingeniero
18 Notifica al responsable los resultados Auditor
de la auditoria.
19 Continta con la realizaciéon del informe
de Auditoria ingresando los
comentarios de los responsables.
Finalizado el informe por el Auditor se Ingeniero
20 lo traslada a su Supervisor el cual lo Auditor/
analiza e indica si existen correcciones. Supervisor
Se ?rg,slada el 'informe final %1. 1‘a Comision de
Comision de Calidad para su analisis
21 o . . control de
indicando por escrito a Ingeniero ,
Auditor si existen correcciones o si se calidad
da el visto bueno.
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Direccion de Auditoria a Obra Puablica e Impacto Ambiental
Procedimiento: Proceso de Ejecucién de la Auditoria Hoja 4 de 4
Fecha de Elaboracion: agosto 2018
- Unidad
t . . .
Paso Actividad Responsable Administrativa
Se traslada el informe con oficio el
22 cual indica que la comisién de Secretaria
calidad ya dio su visto bueno.
El Director o Subdirector realizan la
revision del informe final firmando _
23 para  ser trasladado a la Director/
Subcontraloria de Calidad del Gasto subdirector
Pablico.
_ ' Direccion de
El Director o Subdirector entregan el Auditoria a Obra
24 informe para la realizacién del oficio Ptiblica
para Oficializar el informe de Impacto Ambiental
Auditoria. Secretaria
o5 Regresa el informe con el visto bueno
del Subcontralor de Calidad del
Gasto Publico.
26 Se hace entrega de los papeles de Ingeniero
trabgjo. Auditor
27 Se realiza el oficio para ser traslado al .
DRIG. Secretaria
28 Fin del Procedimientos.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Nombre del Procedimiento: Proceso de Ejecucion de la Auditoria

Direccion de Obra Pablica e Impacto
Ambiental

{ inicio ]
Ingeniem Auditor
Recibe of origined del Nomb

Oficializado, requerimiento v f
de recibido,

lidad

Ingeniero Aud(tox/ Supervisor
Habiendo ar

wopia ——— Documentacior

P alguna correccian de sor
resulbtados Aunditar o sic
10 dfebe realizar ningiin cs 1m1rk~ readiz
- oficio dando e vista brens.
) 4 Z Y

h 4

Ingeniero Auditor

Ingeniero Auditor Ingeniero Auditor/ Supervisor

Entrega original y copia del
nombramiento al Coordinader de
la Comisién de Auditoria.

tngeniero Auditor
Raliza cronograma de actividades pam
realizar b auditoia, ol cual inchy

Realiza la etapa de familiarizacion cf
Ingeniero Auditor al tenerla concluida
solicita a su Supervisor la revisién de
las mismas. indicando si tienc
correcciones para realizarlas y lograr la
aprobacién de dicha etapa

Con los resultados ya con el visto
bueno fijan fecha el auditor ¥ e
supervisor para ia discusién de

resultados.

2

famienio v requicrs bt
inforucion.

ngeniero Auditor
Conciuyendo con la etapa de
familiarizacién et Ingeniero Auditar
Procede al analisis de la informacion
para podier cantinuar con la
iecucion del informe de auditoria.

Ingeniers Auditor
Discute los resultados Hailazgos,
mulacién de Cargos o Denuncia)
con responsable de ia entidad
auditada.

v

h 4

tngenic
Al vecibir b infor
Auditor comi

el ngenicro
T crapa de
arizacion

Ingenier

Clasifica la informacién la cual

utilizara para a elaboracién del
informe de auditoria.

Ingeniero Auditor
Notifica al responsable los
resultados de la auditoria..

h 4

h 4

www.contraloria.gob.gt

Ingeniero Auditor
Realiza el Informe de Auditeria 3
trasiada a su supervisor.

Ingeniero Auditor
Contintia con la reatizacion del
informe de Auditoria ingresando los
comentarios de los responsables..

h 4

h 4

Supervisor
Analiza ¢ indicara si ticne
correccion.

ingeniero Auditor/ Supervisor
Finalizado <! informe por el Auditor
se o traslada a su Supervisor el cual
fo analiza e indica si existen
correccione

Secretaria
Se traslada el informe
con oficio el cual indica
que la comisién de
calidad ya dio su visto
buena.

h 4

Comision de comtrol de cali
el informe ﬁ(ml 2 Comision de
el por
cserit siexisten
corveceiones o sise do el visio hueno.

Secretaria
Regresa el informe con el
visto bueno del
Bubcontralor de Calidad
del Gasto Publico.

Tngeniero Audiior

SA encuentra resultados {Hallazges.,

mulacién de Cargos o Denuncia)

elalmm nota de auditoria detallando

blemas encontrados en la
Institucion.

\ 4

h 4

Secretaria
Se traslada el informe con oficio el
cual indica que la comision de
calidad ya dio su visto bueno.

Ingeniero Auditor
Se hace entrega de los
papeles de trabajo.

ingeniera Auditor
Traslada los resultados (Hallaz
Formulacién de Cargos o Denuncia
a la Comision de Calidad. para el
analisis de ia misma.

h 4

Director/ subdirector
El Director o Subdirector realizan la
revision del informe final firmando
para ser trasladado a la
Subcontraloria de Calidad del Gasto
Pablico,

! Secretaria
Se realiza el oficio para
ser traslado al DRIG

Secretaria
Realiza Oficio para
trastadado a la Comisi
Calidad.
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Subcontraloria de Calidad de Gasto Puablico v
Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- ] Hoja 1/1
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
Unidad
Paso Actividad Responsable |Administrativa
Recibe la capacitacion por la
Direccion de Planificacion para
1 elaboracion del Plan Operativo Anual
-POA- dando lineamientos y fechas de
entrega. .
Elabora el Plan Operativo Anual Asfls.tente.
. ) . T Administrativo
2 siguiendo los lineamientos indicados
en la capacitacion previa.
Firma, sella e imprime y traslada el
3 Plan Operativo Anual -POA- para el
visto bueno del Director ¢
Subdirector.
4 Recibe, revisa, analiza firma y sella Director/
Director o Subdirector. Subdirector . ..
Envia por medio de correo electréonico Direccién de
PO T . . Auditoria a Obra
) de forma digital el Plan Operativo Asistente wud
Anual a la Direccién de Planificacion. Administrativo Publica © Impacto
- Ambiental
6 Traslada el Plan Operativo Anual para
la realizacion del Oficio.
~ Recibe el Plan Operativo Anual y
elabora el oficio.
3 Traslada a la  Direccion de
Planificaciéon el original y la copia.
Recibe, firma y sella la copia que Secretaria
9 regresa de la  Direccién de
Planificacion.
Regresa copia sella por la Direccidn
10 de planificacion al Asistente
Administrativo.
11 Archiva la copia en el sello de recibido Asistente
por la Direccién de planificacion. Administrativo
12 Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Pablica e Impacto Ambiental
Nombre del Procedimiento: : Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Direccién de
Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

—

Iniicio

I

Asistente Administrativo
Recibe la capacitacién por la
Direccién de Planificacién para

Asistente Administrativo
Elabora el Plan Operative Anual

i : e siguiende los lineamientos
elaboracion del Plan Operativo indicados en 1a capacitacion
Anual -POA- dando lineamientos oo
previa,
y fechas de entrega.
Y

Asistente Administrativo

Director/ Subdirector Firma, sella e imprime v traslada
Recibe, revisa, analiza firmay € el Plan Operativo Anual -POA-~
sella Director o Subdirector para el visto bueno del Director o
Subdirector

}

Asistente Administrativo Asistente Administrativo
Envia por medio de correo Traslada el Plan Operativo

electronico de forma digital el Plan —3 A 1 -a la realizacion del
Operativo Anual a la Direccién de nual para a_l?a lzacion de
Planificacion Oficio. Secretaria
Recibe, fir—may sel]va' Ia .c'opia que
T regresa de la Direccién de
i . "
v Planificacién.
i
Secretaria Secretaria i
Recibe el Plan Operativo - Recibe el Plan Operativo v
Anual y elabora el oficio. Anual y elabora el oficio.
Secretaria
T Regresa copia sella por la
‘ Direccion de planificacién al
h 4 Asistente Administrativo
Secretaria Secretaria :
Recibe el Plan Operativo N Recibe el Plan Operativo {
Anual v elabora el oficio. Anual y elabora el oficia. ﬁvv
Archiva
H
i
A4
Secretaria
Traslada a la Direccién de

Planificacion el original v la :
copia.
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GUATEMALA. C.

Al

Subcontraloria de Calidad de Gasto Piblico

Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Procedimiento: Digitalizacién y Archivo de Requerimientos
de otras Direcciones.

Hoja 1 /1

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Revisa que el requerimiento contenga
la providencia con el visto bueno del
director, nota con la cual el auditor le
realiza el requerimiento a su Jefe
inmediato (debe venir firmado tanto
por al auditor como por el supervisor,
copia del nombramiento.

Recibe, sella y firma el requerimiento
de otras Direcciones.

Traslada al Director el Requerimiento.

Secretaria

Recibe Lo magine y devuelve al
Asistente Administrativo.

Director/
Subdirector

Revisa en el Sistema de Auditoria SAG
o en la base interna de requerimientos
si exististe algin nombramiento
vigente o si se ha realizado auditoria
algunos de los proyectos que incluye el
requerimiento.

Se registra el requerimiento en la base
de datos.

Los requerimientos que cuentan con
auditoria son trasladados al Director.

Asistente
Administrativo

Ordena se realice el oficio para ser
trasladado al Auditor que cuenta con
la auditoria.

Director

Los requerimientos que no encuentran
con auditoria se archivan, llevando un
orden correlativo en la base de datos
dividido por Sectores.

10

Informa que no se cuenta con auditoria
para la realizacién del oficio.

Asistente
Administrativo

11

Realiza el oficio para trasladar al
Director.

Secretaria

12

Firma el oficio.

Director/
Subdirector

Direccidén de
Auditoria a Obra
Pablica y Gestion

Ambiental

13

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Nombre del Procedimiento: Digitalizacion y Archivo de Requerimientos de otras
Direcciones

Direccién de
Auditoria a Obra Publica e Impacto
Ambiental

Inicio

ticato st su jefe
itumedi nir firmado Ginto por
al auditor coma por el suparvisor, copin
{ det nombramiento.

|
h 4

Secretaria
Recibe, sella y firma el
requerirniento de otras

Direcciones.

A 4
i
Secretaria ‘
Trastada al Director el !
Requerimiento, i
| Director
! | Ordena se realice el oficio para ser |
¢ > o 2l Auditos que cuenta |
con la auditoria. !
|

Director/ Subdirector i
Recibe Lo magine y devuelve al A
Asistente Administrativo.

Asistente Adr
Las requerimiento;
encuentran con auditoria se

¥ archivan, lievando un orden
correlative en la base de dates
Asisterite Administrativo dividido por Sectores.

Revis: Sistema de Auditoria SAG
intarna de requerimi s
i nombramicnto vigente o si
izado amditoria algunos de los
praveotos que inchiye ¢l requerimicnto

v

Asistente Administrativo

7 Informa que no se cuenta con
A A auditoria para la realizacién del
oficio,

Asistente Administrativo
Se registra el requerimiento en la Y
base de datos

Secretaria
7 Realiza e} oficio para trasladar
Y al Director.
i
Asistente Administrative i
Los requerimientos que cuentan A4
con auditeria son trasladados al
Director

Director/Subdirector
Firma el oficio.
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Subcontraloria de Calidad del Gasto Ptblico

Direccion de Auditoria a Obra Piiblica e Impacto Ambiental.

Procedimiento: Autorizacién del Libro de Bitacora

Hoja 1 /2

Fecha de Elaboracion: agosto 2018.

Paso Actividad Responsable

Unidad
Administrativa

Presenta solicitud de
autorizacion de libro de
bitacoras por cada
1 o
proyecto, indicando los
requerimientos necesarios
del mismo
Adjunta a la solicitud,
2 documentacion segun
instructivo de bitacoras
Presenta a la ventanilla de
3 bitacoras una bitacora por
cada proyecto

Interesado

Recibe, verifica la solicitud
4 y la documentacion
presentada.
Sella,firma,anota fecha y
S hora de recepciéon de la
solicitud

Devuelve solicitud con el Analista
sello de recibido al
interesado al estar
completo el expediente

Si cumple con todos los
7 requisitos se procede al
pago en BANRURAL

] Recibe solicitud sellada y
firmada de recibido Interesado

Asigna numero y registra
9 en el control interno la
solicitud en el sistema Analista

Direccidon de
Auditoria a Obra Publica
e Impacto Ambiental

26
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Subcontraloria de Calidad del Gasto Publico
Direccién de Auditoria a Obra Pablica e Impacto Ambiental.
Procedimiento: Autorizaciéon del Libro Bitacora Hoja 2 /2
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018.
Paso Actividad Responsable Unidad
Administrativa
Sella en la parte superior
10 cada una de las hojas del
libro de bitacoras de forma
manual : : Analista
En el primer folio del libro
11 se estampa un sello en el
cual se anotan los datos Direccién de
del proyecto a ejecutar. Auditoria a Obra
12 Se traslada la bitacora al Publica e Impacto
Director Ambiental
13 Firma vy sella  para Director/
autorizar la bitacora Subdirector
14 Traslada de nuevo Ila
bitadcora al Analista
Entrega al interesado la Analista
15 . .
bitacora y autorizada
16 Fin del Procedimiento
27
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Nombre del Procedimiento: Autorizacién del Libro Bitacora

Direccién de
Auditoria a Obra Piblica e Impacto
Ambiental

( meo )
/

Interesado
Presenta solicitud de autorizacion f i
de libro de bitacoras por cada Interesado 1‘
proyecto, indicando los —®  Recibe solicitud selladay |
requerimientos necesarios del firmada de recibido |
mismo g i i
7 i i
|
Y v
Interesado .
Adjunta a la solicitud, Analista .
documentacion segun instructivo Sella en .la parte supenior cada una
de bitacoras de las hojas del libro de bitacoras de
forma manual

i
i i

Analista
En el primer folio del libro se
estampa un sello en el cual se
anotan los datos del proyecto a

Interesado
Presenta a la ventanilla de
bitacoras una bitacora por cada
proyecto

ejecutar.
v ¥
Analista Analista

Recibe, verifica la solicitud v la Se trasiada la bitacora al Director

documentacién presentada.

v

\ 4

Director/Subdirector

Analista Firma y sella para autorizar la

Sella, firma, anota fecha y hora de i bitacora
recepcion de la solicitud L ;
h 4
T
Y Director/Subdirector
] Firma y sella para autorizar la
Analista bitacora
Devuelve solicitud con el sello de
recibido al interesado al estar completo ]
el expediente v
¥ Director/ Subdirector Analista
Traslada de nuevo la bitacora al » Entrega al interesado la bitacoray
Analista Analista autorizada
Si cumple con todos los

requisitos se procede al pago en
BANRURAL
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PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE
AUDITORIA A OBRA PUBLICA
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Unidad
Administrativa

Actividad Responsable

Recibe requerimientos de
diferentes Direcciones de
Auditoria, Secretaria General,
Unidad de Denuncias v
Despacho del Contralor.

Firma y sella de recibido el
requerimiento ¥ devuelve copia
firmada.
Traslada el
Director.
Clasifica los requerimientos para
evaluar siprocede la auditoria y
traslada a Asistente
Administrativa.
Realiza la verificaciéon si  S€
cuenta con auditoria 0 algun
requerimiento anterior,
clasificando en la base de datos,
trasladando de  nuevo al
Director.
Recibe el requerimiento ¥
selecciona  la comisién  de
auditoria.

Traslada el requerimiento para
que elabore el nombramiento
Obtiene firmas del Director ¥y
del Subcontralor de Calidad de
Gasto Puablico.

Fin del Procedimiento

Secretaria

requerimiento al

Subdireccion de
Auditoria a Obra
Puablica

Director/
Sy bdirector

Asistente

Administrativo

Director/
Subdirector

Gestor de
Nombramiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre dela Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Publica
Nombre del Procedimiento: Tramite de Recepcién de Requerimientos de Auditoria.

Secretaria Director/ Asistente Gestor de
Subdirector Administrativo Nombramiento
Inicio
v

Recibe requerimientos de diferentes
Direcciones de Auditoria, Secretaria
General. Unidad de Denuncias y
Despacho del Contralor

v

Firma y sella de recibido el
requerimiento y devuelve copia

firmada
Realiza la verificacién si se
Clasifica los requerimientos para cuenta con auditoria o
Traslada el requerimiento : » evaluar si procede la auditoriay . algiin requerimicnto
al Director traslada a la Asistente anterior, clasificando en la
Administrativa base de datos, trasladando

de nuevo al Director.

Recibe el requerimiento y
selecciona la comisién de -
auditoria.

Traslada ¢l requerimiento
> para que clabore e}
nombramiente

)4

Obtiene firmas del Director
y del Subcontralor de
Calidad de Gasto Publico.
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Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccién de Auditoria a Obra Piiblica
Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento de .
Auditoria Hoja 1de 2
Fecha de Elaboracién: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe requerimientos de diferentes
) Direcciones de Auditoria,
Secretaria General, Unidad de
Denuncias y Despacho del
Contralor. )
5 Firma y sella de recibido el Secretaria
requerimiento y devuelve copia
firmada. ) .
3 Traslada el requerimiento al Subdireccion de
Director. Auditoria a
4 Ingresa los datos del Proyecto de Obra Publica
Nombramiento al Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG. Gestor de
; Nombramiento
) Elabora el nombramiento.
6 Analiza y Autoriza el Director/
nombramiento de auditoria para su Subdirector
oficializacién.
Solicita el visto bueno de los
7 nombramientos a la Subcontraloria
de Calidad de Gasto Pablico.
Gestor de
Recibe el nombramiento con el Nombramiento
8 visto bueno del Subcontralor de
Calidad el Gasto Publico.
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Direccién de Auditoria a Obra Piblica e Impacto Ambiental
Subdireccién de Auditoria a Obra Publica
Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento Hoja 2 de 2
de Auditoria
Fecha de Elaboracién: Agosto 2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Reproduce dos copias y hace
9 entrega a los Auditores que
componen la  comisién de
auditoria.
10 Entrega al supervisor y auditor,
Firman y sellan de recibido el Gestor de Subdireccién de
nombramiento. Nombramiento Auditoria a
11 Oficializa el nombramiento en el Obra Publica
Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG).
Archiva copia y digitaliza el
12 nombramiento . o‘ﬁcializado
incluyendo el requerimiento, con
las firmas y sello de recibido.
13 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Pablica
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento de Auditoria

Subdireccién de
Auditoria a Obra Publica

T e )
R —

h 4

Secretaria
Recibe requerimientos de diferentes Direcciones
de Auditoria, Secretaria General, Unidad de
Denuncias y Despacho del Contralor.

7

\ 4

Secretaria
Firma y sella de recibido e requerimiento y
devuelve copia firmada.

L.
v
; Secretaria
| Traslada el requerimiento al Director.
1
|
[
. Y —
Gestor de Nombramiento ! Gestor de Nombramiento
Ingresa los datos del Proyecto de Nombramiento S ot m
al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG. >

Entrega al supervisor y auditor, Firman y
i o
setlan de recibido el nombramiento,

T L i J
h 4 ‘ v

Director/Subdirector
Analiza y Autoriza el nombramiento de auditoria Oficializa el nombramiento en el Sistema de
para su oficializacion. Auditoria Gubernamental (SAG).

v v

Gestor de Nombramiento Archiva copia y digitaliza el nombramiento
Solicita el visto bueno de los nombramientos a la oficializado incluyendo el requerimiento, con
Subcontraloria de Calidad de Gasto Pablico.

las firmas y sello de recibida.
[—

Gestor de Nombramiento

i
A 4

\
Gestor de Nombramiento
Recibe el nombramiento con el visto bueno del
Subcontralor de Calidad el Gasto Publico,

i
h 4

Gestor de Nombramiento
Reproduce dos copias ¥ hace entrega a los
Auditores que componen la comisién de
auditoria.
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Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccion de Auditoria a Obra Publica
Procedimiento: Anulacién de Nombramiento de Hoja 1 de 1
Auditoria
Fecha de Elaboracién: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Indica las razones por medio de
1 un oficio, por lo cual solicita la
anulacién del nombramiento al Auditor
Director o Subdirector Gubernamental/
Devuelve el  original  del Independiente
2 nombramiento al Gestor de
Nombramientos.
Analiza si procede la anulacion
del nombramiento e indica al .
3 Gestor de nombramiento la Dlre(;tor/
B Subdirector
raz6n por cual se procede a su
anulacién. ' »
Traslada el nombramiento al Subdireccion
4 Director o Subdirector con la Gestor de Auditoria a Obra
razén de anulacién del Nombramientos Publica
nombramiento.
Firma y fecha la razén de Director/
5 anulacién del nombramiento. Subdirector
Recibe €l nombramiento y lo
sella de anulado y procesa la
6 anulacion en el Sistema de
Auditoria Gubernamental Gestor de
(SAG). Nombramientos
Archiva nombramiento original
7 adjuntando la anulacién al
mismo.
8 Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Pablica
Nombre del Procedimiento: Anulacién de Nombramiento de Auditoria
de Auditoria

Direccion de
Auditoria a Obra Pablica

Auditor Gubernamental/
Independiente
Indica las razones por medio de
un oficio, por lo cual solicita la
anulacion del nombramiento al
Director o Subdirector

v

Auditor Gubernamental/
independiente
Devuelve el original del
nombramiento al Gestor de
Nombramientos.

]
A 4

Director/ Subdirecctor
Analiza si procede la anulacién
del nombrarmiento e indica al
Gestor de nornbramiento la razon
por cual se procede a su
anulacion.

h 4

Gestor de Nombramientos
Analiza si procede la anulacién det
nombramiento e indica al Gestor
de nombramiento la razon por
cual se procede a su anulacién.

v

Director/ Subdirector
Firma v fecha Ia razén de
anulacion del nombramiento.

h 4
Gestor de Nombramientos
Recibe el nom! iento y lo sella
de anulado v procesa la
anulacion en el Sistema de
Auditoria Gubernamental (SAG).

; Archiva
\\
\
T

Fin

N L
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Direcciéon de Auditoria a Obra Piublica e Impacto Ambiental

Subdireccion de Auditoria a Obra Publica

Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria.

Hoja 1 de 4

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Recibe original y copia del
nombramiento.

Entrega original y copia del
nombramiento al Coordinador de la
Comisién de Auditoria.

Realiza cronograma de actividades
para realizar la auditoria, el cual
incluye la etapa de familiarizacién,
ejecucién, elaboracién de informe,
elaboracion de posibles resultados y
comunicaciéon de los mismos.

Se presenta a la institucién, dando
copia de su nombramiento y
requiere la informacién.

Al recibir la informacion el Ingeniero
Auditor comienza la etapa de
familiarizacion.

Ingeniero
Auditor

Habiendo analizado y revisado la
Documentacién, el Ingeniero
Auditor  con su Supervisor
proceden a realizar las visitas a los
proyectos.

Realiza la etapa de familiarizacion
el Ingeniero Auditor al tenerla
concluida solicita a su Supervisor
la revisibn de las mismas,
indicando si tiene correcciones
para realizarlas y lograr la
aprobacion de dicha etapa.

Ingeniero
Auditor/
Supervisor

Subdireccion
Auditoria a Obra
Pablica
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Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Subdireccion de Auditoria a Obra Puablica

Procedimiento:

Proceso de Ejecucién de Auditoria

Hoja 2 de 4

Fecha Elaboracién: Agosto 2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Concluyendo con la etapa de
familiarizacion el  Ingeniero
Auditor Procede al anélisis de la
informaciéon para poder
continuar con la ejecucién del
informe de auditoria.

Clasifica la informacién la cual
utilizara para la elaboraciéon del
informe de auditoria.

10

Realiza el Informe de Auditoria
y traslada a su supervisor.

Ingeniero
Auditor

11

Analiza e indicara si tiene
correccion.

Supervisor

12

Si encuentra resultados
(Hallazgos,  Formulacion  de
Cargos o Denuncia) elabora nota
de auditoria detallando los
problemas encontrados en la
Institucion.

13

Traslada  los resultados
(Hallazgos,  Formulacion  de
Cargos o Denuncia) a la
Comision de Calidad, para el
analisis de la misma.

Ingeniero
Auditor

14

Realiza Oficio para ser

trasladado a la Comisidén de
Calidad.

Secretaria

Subdireccion
Auditoria a Obra
Puablica

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: {502) 24178700 / Fax: (502) 2417-8710

www.contraloria.gob.gt

38




gNERA ‘
&
N

7 wanew: - ]. o

SRECCONDE <\
LUDITORIAA T
= QERAPUBLCAE 5
% WPACTO HBENTAL )

=G

LGy Q?\./{
RGN

Direcciéon de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccién de Auditoria a Obra Publica
Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria. Hoja 3 de 4

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Unidad

Paso Actividad Responsable Administrativa

Revisan la informacion,
indicandole de forma
escrita al Auditor si debe
realizar alguna correccion
de ser asi regresan los Comision
resultados al Auditor o si de Calidad
consideran que no debe
realizar ningin cambio
realizan oficio dando el
visto bueno.

Con los resultados ya con
16 el visto bueno fijan fecha Ingeniero
el auditor y el supervisor Auditor
para la discusién de Supervisor
resultados.

Discute los resultados
Hallazgos, Formulacion de
17 Cargos o Denuncia) con
responsable de la entidad
auditada.

Notifica al responsable los
resultados de la auditoria.
Continua con la realizacién
del informe de Auditoria
ingresando los comentarios
de los responsables .

15

Subdireccién
Auditoria a Obra
Pablica

Ingeniero
Auditor

18

19

39
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Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccién de Auditoria a Obra Puablica
Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria Hoja 4 de 4
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Finalizado el informe por el Auditor se lo Ingeniero
20 traslada a su Supervisor el cual lo Auditor/
analiza e indica si existen correcciones. Supervisor
Se traslada el informe final a la
Comision de Calidad para su analisis ..
21 indicando por escrito a Ingeniero C0m1§1on de
. . E ) . Calidad
Auditor si existen correcciones 0 Sl s€
da el visto bueno.
22 Se traslada el informe con oficio el cual
indica que la comisién de calidad ya dio Secretaria
su visto bueno
El Director o Subdirector realizan la Subdireccion
23 revision del informe final firmado para Audito’ria.a Obra
ser trasladado a la Subcontralor{ia de Publica
Calidad del Gasto Publico
El Director o Subdirector entregan el
24 informe para la realizacién del oficio
para Oficializar el informe de Auditoria. .
- : Secretaria
Regresa el informe con el visto bueno del
25 Subcontralor de Calidad del Gasto
Publico.
Se hace entrega de los papeles de Ingeniero
26 trabajo. Auditor
Se realiza el oficio para ser traslado al ]
27 DRIG. Secretaria
08 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Publica
Nombre del Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria

Ingeniero Auditor
Recibe original v copia del

Subdireccion de

ingeniero Auditor
Conclusendo con la etapa de
familiarizacion el Ingenfero Auditor
rocede al analisis de Ia

nombramiento. informacién para poder continuar
con la ejecucion del informe de
auditoria.

Auditoria a Obra Pablica

Ingeniero Auditor

ega original v copia del

nombramiento al Coordinader de
1a Comisién de Auditoria.

Ingeniero Auditor
Clasifica la informacién la cual
utilizara para Ia elaboracién del

informe de auditoria.

Y

Y

supervisor para la discusion de
resultados.

Ingeniero Auditor
Realiza cronograma de actividades
para realizar a auditoria, ef cual
incluve la etapa de familiarizacion,
sjecucién. elaboracién de informe.
elaboracion de posibles resultados v
comunicacién de los mismos.

Y

Ingeniero Auditor
Se presenta & la institucion,
dando copia de su nombramiento
x requiere la informacién.

Ingeniero Auditor
Realiza el Informe de Auditoria
v trasiada a su supervisor.

Trigeniers AHditer
Discute los resultados
Hallazgos. Formulacién de
Casgos o Denuncia) con
sesponsable de la entidad
auditada,

Y

Superviser
Analiza e indicara si tiene
correccion.

Y

Ingeniero Auditor
Al recibir I informacién ef
Ingeniero Auditor comienza la
etapa de familiarizacion.

Y

Ingeniero Auditor/ Supervisor
Habiendo analizado v revisado la
Documentacién. ei Ingeniero
Auditor con su Superviser
proceden a realizar ias visitas a
los provectos.

A4
Ingeniers Auditor/ Supervisor
Realizala etapa de familiarizacién of
Ingeniero Auditor al tenerla

Y

tngeniero Auditor
Si encuentra resultados

{Hallazgos, Formulacion de Cargos

o Denuncia) elabora nota de
auditoria detallando los problemas

encontrados 2n fa Institucion.

Ingeniero Auditor
Traslada los resultados
(Hallaogos. Formulacién de
Cargos o Denuncia) a la
Comision de Calidad. para el
analisis de la misma.

Y

Secretaria
Realiza Oficio para ser

luida soficita a su Supervisor la
ravision de las mismas. indicando si
tiene correcciones para realizarlas y
lograr la aprobacion de dicha etapa

www.contraloria.gob.gt

trasladado a la Comisién de

Calidad.
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Y

Ingeniero Auditor
Notifica al responsable los
resultados de Ja anditoria.

Auditor

. I S
Ingenjero Auditor
Contintia con la realizacién del
informe de Auditoria ingresando
los comentarios de los
responsables .

4

ingeniero Auditar/Supervisor
Finalizado el informe por el
Auditor se fo traslada a su

Supervisor el cual lo analiza e

indica si existen correcciones.

Y
Comisién de Calidad

Se traslada of informe final a la

Comisién de Calidad para su
andlisis indicando por escrito a

Ingeniero Auditor si existen
correcciones  si s da el visto

bueno.

Y.

2
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Puablica
Nombre del Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria

Subdireccion de
Auditoria a Obra Piblica

W/

v

Secretaria
Se traslada el informe con oficio
et cual indica que la comision de
calidad va dio su visto bueno

3

Director/ Subdirector
El Director o Subdirecter realizan
la revision del informe final
firmando para ser trastadade a la
Subcontraloria de Calidad del

tr
Gasto Pablico,

2

Secrotaria
E) Director o Subdirector
entregan el informe para Ja
realizacion del oficio para
Oficializar ¢! informe de
Auditoria.

4

Secretaria
Regresa el informe con ef visto
bueno del Subcontralor de Calidad
dei Gasto Pibiico.

h 4

Ingeniero Auditor
Se hace entrega de los papeles
de trabaja.

|
A 4

Secretaria
Se realiza el oficio para ser
traslado al DRIG.
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GUATEMALA, CA.

//

Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Subdireccion de Auditoria a Obra Publica

Procedimiento: Elaboracion del Informe Mesual del Plan Hoja 1 de 1
Operativo Anual POA.
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe la capacitaciéon por la Direccion
1 de Planificacién para elaboraciéon del
Plan Operativo Anual -POA- dando
lineamientos v fechas de entrega.
Elabora el Plan Operativo Anual Asistente
2 siguiendo los lineamientos indicados |Administrativo
en la capacitacién previa.
Firma, sella e imprime y traslada el
3 Plan Operativo Anual -POA- para el
visto bueno del Director o Subdirector.
Recibe, revisa, analiza firma y sella Director/
4 Director o Subdirector. Subdirector
Envia por medio de correo electronico
5 de forma digital el Plan Operativo .
Anual a la Direcciéon de Planificacién. Asistente Subdireccion
Traslada el Plan Operativo Anual para Administrativo|  de Auditoria a
6 la realizaciéon del Oficio. Obra Publica
Recibe el Plan Operativo Anual y
7 elabora el oficio.
Traslada a la Direccion de Planificacion
8 el original y la copia.
Recibe, firma y sella la copia que Secretaria
9 regresa de la Direccién de
Planificacion.
Regresa copia sella por la Direcciéon de
10 planificacién al Asistente
Administrativo.
Archiva la copia en el sello de Asi
11 recibido por la Direccion de s.1s.tente.
. . Administrativo
planificacion.
12 Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Obra Publica
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Informe Mensual del Plan Operativo Anual POA.

Direcciéon de
Auditoria a Obra Publica

Tnicio

v
Asistente Administrativo
Recibe Ia capacitacién por la
Direccién de Planificacién para
ion del Plan Operativo
- dando lineamientos
as de entrega.

Asistente Ad

Elabora el Plan Ope:

siguiendo los lineamientos

indicados en la capacitacion
previa.

Y.

Asistente Administrativo
Firma, sella e imprime y traslada
<l Plan Operativo Anual -POA-
para el visto bueno del Director o
Subdirector.

4
Secretaria
Recibe el Plan Operativo Anual

Director/ Subdirector e » *
v elabora el oficio.

Recibe, revisa, analiza firma v
sella Director o Subdirector.

Y
o Secretaria

Traslada a la Direccion de
Planificacién el original y la

A4

Asistente Administrativo
Envia por medio de correo

electrénico de forma digita copia.
Operativo Anual a la Direccién de
Planificacion —
. 4
Y
Secretaria
Recibe, firma v sella la copia que
tente Administrativo regresa de la Direccion de
Tras el Plan Operativo Anual Planificacisn.
para la realizacién del Oficio.
v Y
Secretaria
Secretaria gresa copia sella por fa

de planificacién al

Recibe el Plan Operativo Anual y N N
Administrativo.

elabora el oficio.

Fin
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GUATEMALA, CA.

Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccion de Auditoria a Gestién Ambiental

Procedimiento: Tramite de Recepcion de Requerimientos Hoia 1 de 1
de Auditoria. oja ©

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Unidad

Paso Actividad Responsable Administrativa

Recibe requerimientos de
diferentes Direcciones de
1 Auditoria, Secretaria General,
Unidad  de Denuncias y
Despacho del Contralor.

Firma y sella de recibido el
2 requerimiento y devuelve copia
firmada.

Traslada el requerimiento al
Director.

Secretaria

Clasifica los requerimientos para
evaluar si procede la auditoria y Director/
traslada a Asistente Subdirector de Auditoria a
Administrativa. Gestion
Realiza la verificaciébn si se Ambiental
cuenta con auditoria o algin
S requerimiento anterior,
clasificando en la base de datos,
trasladando de nuevo al Director
Recibe el requerimiento y
8] selecciona la comisién de
auditoria.

Traslada el requerimiento para
que elabore el nombramiento
Obtiene firmas del director y del
8 Subcontralor de Calidad de
Gasto Publico

9 Fin del Procedimiento

Subdireccion

Asistente
Administrativo

Director/
Subdirector

Gestor de
Nombramieneto
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Gestion Ambiental
Nombre del Procedimiento: Tramite de Recepcion de Requerimientos de Auditoria

Subdireccion de
Auditoria a Gestién Ambiental

e D

|

Y

f
¢
i
! Secretaria .
i . s . Secretaria
§Recxbe requerimientos de diferentes
ceroe oS . o Firma y sella de recibido el
Direcciones de Auditoria, Secretaria requerimiento v devaelve copia
General, Unidad de Denuncias y d ento s doviels I
Despacho det Contralor. -
|
Y
Director/ Subdirector
Clasifica los requerimientos para | g Secretaria
evaluar si procede la auditoriay ¢ Traslada el requerimiento al Director.
traslada a Asistente Administrativa,
T

|

Y

Asisteate Administrativo
Realiza la verificacion si se cuenta con
auditoria o algiin requerimiento b
anterior, clasificando en la base de
datos, trasladando de nuevo al Director

Director/ Subdirector
Recibe el requerimiento y selecciena la
comisién de auditoria.

| Y
1
Gestor de Nombramientos Gostor de Nombramientos
Obtiene firmas del director y del | e e
Subcontralor de Calidad de Gasto | | r E‘SIi?:ﬁ;g‘fg’;“gf:‘r‘:iezza aue
Pablico i e
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GUATEMALA., CA.

Soareunts

Direcciéon de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccién de Auditoria a Gestion Ambiental
Procedimiento: Elaboraciéon de Nombramiento de .
e 2 Hoja 1 de 1
Auditoria.
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
. s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Analiza el requerimiento de auditoria y
1 se verifica la disponibilidad de los
Auditores.
2 Asigna Supervisor y Auditor.
Elabora del Proyecto de Nombramiento, Director
se define tipo de auditoria {ver articulo
3 44 del Acuerdo Gubernativo 09-2017) y
se determina un plazo para la ejecucion
de la auditoria.
Ingresa los datos del Proyecto de
4 Nombramiento al Sistema de Auditoria Gestor de
Gubernamental -SAG-. Nombramientos ) y
5 Elaboracion del nombramiento. Subdireccion
Analiza y Autoriza el nombramiento de Director/ de Audll.t(,)na a
6 L Y . Gestidon
auditoria para su oficializacion. Subdirector .
' Ambiental
Solicita el visto bueno de los
7 nombramientos a la Subcontraloria de
Calidad de Gasto Publico.
Recibe el nombramiento con el visto
8 bueno del Subcontralor de Calidad el
Gasto Publico.
Reproduce dos copias y hace entrega a Gestor
9 los Auditores que componen la comision de
de auditoria. Nombramientos
10 Entrega al supervisor y auditor, Firman
v sellan de recibido el nombramiento.
11 Oficializa el nombramiento en el Sistema
de Auditoria Gubernamental (SAG).
Archiva copia y digitaliza el
12 nombramiento oficializado incluyendo el
requerimiento, con las firmas y sello de
recibido.
13 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Gestion Ambiental
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento de Auditoria.

Subdireccién de
Auditoria a Gestiéon Ambiental

\
| Inicio
A\
|
i
h 4
e lDlrecmr' ont 4 Director
naliza el requerimiento e o Asigna Supervisor v
auditoria vy se verifica la © -
disponibilidad de los Auditores. Auditor.
i
b4
r
: Director

Elabora del Proyecto de
Nombramiento, se define tipo de
- auditoria (ver articulo 44 del
Acuerdo Gubernativo 09-2017} y

se determina un plazo para la
ejecucion de la auditoria.

Gestor de Nombramientos
Ingresa los datos del Proyecto de
Nombramiento al Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-.

Director/ Subdirector
Analiza y Autoriza el
nombramiento de auditoria para
su oficializacion.

Gestor de Nombramientos
Elaboracién del nombramiento —

Gestor de Nombramientos | Gestor de Nombramientos
Recibe el nombramiento con el i Solicita el visto bueno de los
A L nombramientos 2 la Subcontraloria de
visto bueno del Subcontralor de \ Calidad de Gasto Pablico.
Calidad el Gasto Pablico. t

T

A 4

Gestor de Nombramientos
Reproduce dos copias y hace

Gestor de Nombramientos
Entrega al supervisor y auditor,

entrega a los Auditores que » y s
& tores g Firman vy sellan de recibido el
componen la comision de N 3
N nombramiento,
auditoria..
A 4

Gestor de Nombramientos
Archiva copia y digitaliza el
nombramiento oficializado <
incluyendo el requerimiento, con
las firmas y sello de recibido.

i Fin

- —

Gestor de Nombramientos
Oficializa el nombramiento en el
Sistema de Auditoria
Gubernamental {SAG).
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Direccién de Auditoria a Obra Puablica e Impacto Ambiental
Subdireccidén de Auditoria a Gestion Ambiental
Procedimiento: Anulacién de Nombramiento de .
e s Hoja 1 de 1
Auditoria.
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
Unidad
Pa ctivid .. .
so Actividad Responsable Administrativa
Indica las razones por medio
de un oficio, por lo cual
1 solicita la anulacién del
nombramiento al Director o :
: Auditor
Subdirector
— Gubernamental/
Devuelve el original del Independiente
2 nombramiento al Gestor de P
Nombramientos.
Analiza si procede la
anulacion del nombramiento
3 e indica al Gestor de Director /
nombramiento la razom por Subdirector
al roced a s
;Eulaci?); procece v Subdir‘ecc%én
: de Auditoria a
Traslada el nombramiento al Gestion Ambiental
Director o Subdirector con la Gestor de
4 , .. .
razon de anulacién del Nombramientos
nombramiento.
5 Firma y fecha la razén de Director /
anulacién del nombramiento. Subdirector
Recibe el nombramiento y lo
sella de anulado y procesa la
6 anulacién en el Sistema de
Auditoria Gubernamental Gestor de
(SAG). Nombramientos
Archiva nombramiento
7 original adjuntando la
anulacién al mismo.
8 Fin del Procedimiento
50
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Gestion Ambiental
Nombre del Procedimiento: Anulacién de Nombramiento de Auditoria de Auditoria.

Subdireccién de
Auditoria a Gestiéon Ambiental

H fnicio |
A

v

Auditor Gubernamental/ Auditor !
Independiente Gubernamental/
Indica las razones por medio de - Independiente
un oficio, por lo cual solicita la Devuelve el original del
anulacién del nombramiento al nombramiento al Gestor de
Director o Subdirector Nombramientos.
A
Gestor de nombramiento Director/Subdirector
Traslada el nombramiento al Analiza si procede la anulacion
Director o Subdirector conla | del nombramiento e indica al
razén de anulacion del o Gestor de nombramiento la
nombramiento. razén por cual se procede a su
anulacion.
A4
!
i
! Gestor de Nombramientos
Director/Subdirector \ Recibe el nombramiento ¥ lo sella
Firma y fecha la razén de —p de anulado y procesa la
anulacion del nombramiento. I anulacién en el Sistema de
’ Auditoria Gubernamental (SAG).
i

\ Archiva
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GUATEMALA, CA.

QT
A

~
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Direccioén de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Subdireccion de Auditoria a Gestiéon Ambiental

I VA

pr—

<
DIRECCION DE™ ¢

Procedimiento: Recepcion de Nombramientos de .
ez Hoja 1 de 1
Auditoria.
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
. . Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe el nombramiento
firmado de visto bueno
1 del subcontralor de
Calidad del Gasto
Pablico. Gestor de
Reproduce las copias del Nembramientos
2 .
nombramiento firmado.
Entrega el original y copia
3 del nombramiento al . .
Audi Subdireccién
uditor. .
) ; de Auditoria
Recibe el nombramiento .
4 a . a Gestion
original y la copia. Ambiental
Firma, anota la fecha y Auditor
5 hora al nombramiento Gubernamental/
original y copia. Independiente
6 Devuelve la copia del
nombramiento.
- Recibe 'la copia del Gestor de
nombramiento firmada. )
T - Nombramientos
Digitaliza y archiva la
8 . ;
copia del nombramiento.
9 Fin del Procedimiento.
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Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Auditoria a Gestidon Ambiental
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Nombramientos de Auditoria.

Subdireccién de
Auditoria a Gestion Ambiental

Inicio

Y

Gestor de Nombramiento

Recibe el nombramiento firmado ©

Ta. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24178700

www.contraloria.gob.gt

Gestor de Nombramiento

de visto bueno del subcontralor > iii:;:i:g}é:f:;‘;::diel
de Calidad del Gasto Publico. :
A
Auditor Guberr.xamemal/ Gestor de Nombramiento
Independiente . , .
. ; - Entrega el original y copia del
Recibe el nombramiento original . .
; nombramiento al Auditor.
v la copia.
\ 4
Auditor Gubernamental/ Auditor Gubernamental/
Independiente > Independiente

Firma, anota la fecha v hora al
nombramiento original y copia.

Devuelve la copia del
nombramiento.
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Gestor de Nombramientos
Recibe la copia del
nombrarmiento firmada.

Y

Archiva




GUATEMALA, CA.
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Direccion de Auditoria a Obra Piublica e Impacto Ambiental

Subdireccion de Auditoria a Gestion Ambiental

Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria

Hoja 1 de 4

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Paso

Actividad Responsable

Unidad
Administrativa

Recibe original y copia del
nombramiento.

Entrega original y copia del
nombramiento al Coordinador
de la Comision de Auditoria.

Realiza cronograma de
actividades para realizar la
auditoria, el cual incluye la
etapa de familiarizacion,
ejecucion, elaboracién de
informe, elaboracion de
posibles resultados y
comunicaciéon de los mismos.

Ingeniero
Auditor

Se presenta a la institucién,
dando copia de su
nombramiento y requiere la
informacion.

Al recibir la informacién el
Ingeniero Auditor comienza la
etapa de familiarizacién.

Habiendo analizado y revisado
la Documentacion, el Ingeniero
Auditor con su Supervisor
proceden a realizar las visitas a
los proyectos.

Realiza la etapa de Ingeniero
familiarizacion el  Ingeniero Auditor/
Auditor al tenerla concluida Supervisor
solicita a su Supervisor la
revisidon de las mismas,
indicando si tiene correcciones
para realizarlas y lograr la
aprobaciéon de dicha etapa.

Subdireccion
de Auditoria a
Gestion
Ambiental

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemals / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24178700 / Fax: (502) 2417-8710
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GUATEMALA. CA.
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Direcciéon de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Subdirecciéon de Auditoria a Gestion Ambiental

Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Auditoria

) Hoja 2

Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Concluyendo con la etapa de
familiarizacion el Ingeniero
Auditor Procede al analisis de la
informacion para poder continuar
con la ejecucion del informe de
auditoria

Clasifica la informacién la cual
utilizara para la elaboracién del
informe de auditoria.

10

Realiza el Informe de Auditoria y
traslada a su supervisor.

Ingeniero
Auditor

11

Analiza e indicara si tiene

correccion

Supervisor

12

Si encuentra resultados
(Hallazgos, Formulacién de
Cargos o Denuncia) elabora nota
de auditoria detallando los
problemas encontrados en la
Institucion.

13

Traslada los resultados
(Hallazgos, Formulacion de
Cargos o Denuncia) a la Comision
de Calidad, para el analisis de la
misma.

Ingeniero
Auditor

14

Realiza Oficio para ser trasladado
a la Comisién de Calidad.

Secretaria

15

Revisan la informacion,
indicandole de forma escrita al
Auditor si debe realizar alguna
correccion de ser asi regresan los
resultados al Auditor o si
consideran que no debe realizar
ningin cambio realizan oficio
dando el visto bueno.

Comision de
Calidad

Subdireccién
de Auditoria a
Gestion Ambiental
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Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental '
Subdireccion de Auditoria a Gestion Ambiental
Procedimiento: Proceso de Ejecucién de Auditoria [ Hoja 3 de 4
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018

. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Con los resultados ya con
el v1.sto bueno fijan fech? el Ingeniero Auditor/
16 | auditor y el supervisor .
. - Supervisor
para la discusion de
resultados.
Discute los resultados
Hallazgos, Formulacion de
17 | Cargos o Denuncia) con I .
responsable de la entidad r}x\%e(?iiio
auditada. Subdireccion
18 Notifica al responsable los de Auditoria a
resultados de la auditoria. Gestiéon Ambiental
Continta con la realizacién
del informe de Auditoria Ingeniero
19 | . : :
ingresando los comentarios Auditor

de los responsables.
Finalizado el informe por el
Auditor se lo traslada a su
20 | Supervisor el cual lo
analiza e indica si existen
Ccorrecciones.

Se traslada el informe final
a la Comisién de Calidad
para su anélisis indicando
21 por escrito a Ingeniero

Ingeniero Auditor/
Supervisor

Comisioén de

) . ) calidad
Auditor si existen
correcciones o si se da el
visto bueno.
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GUATEMALA. CA.

Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental

Subdireccion de Auditoria a Gestién Ambiental

Procedimiento: Proceso de Ejecucién de Auditoria

1 Hoja 4 de 4

Fecha de Elaboracién: Agosto 2018

Paso Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Se traslada el informe con
oficio el cual indica que la
comision de calidad ya dio su
visto bueno.

22

Secretaria

El Director o Subdirector
realizan la revisidon del informe
23 final firmando para  ser
trasladado a la Subcontraloria
de Calidad del Gasto Pablico.

Director/
Subdirector

El Director o Subdirector
entregan el informe para la
24 realizacién del oficio para
Oficializar el informe de
Auditoria.

Regresa el informe con el visto
25 bueno del Subcontralor de
Calidad del Gasto Pablico.

Secretaria

Se hace entrega de los papeles

26 de trabajo.

Ingeniero
Auditor

077 Se realiza el oficio para ser
traslado al DRIG.

Secretaria

Subdireccidén
de Auditoria a
Gestion Ambiental

28

Fin del Procedimientos.

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codige Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24178700 / Fax: (502) 2417-8710

www.contraioria.gob.gt

57




Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Subdireccion de Auditoria a Gestiéon Ambiental
Nombre del Procedimiento: Proceso de Ejecucién de Auditoria

Subdireccién de

Auditoria a Gestion Ambiental

/ DIRECCION DE

AUDITORIA A
OBRA PUBLICA £

Pagina 1/2

\\_‘ taicio ]
.m___.‘._i,._m__./
|
; A 4 v
§ i Ingeniero Auditor
i . . 1 . . i s .
Ingeniero Auditor | Ingeniero Auditor Si encuentra result_a'dos
Recibe original v copia del | Entrega original v copia del (Hallazgos, Formulacion de
B i et Coont » C D ia) efat .
nombramiento. [ nombramiento al Coordinador de argos o i (‘n‘uncxa) eiabora nota
1a Comision de Auditoria de auditoria detallando los
[ problemas encontrados en la
| ] Institucion.
. Y
Ingeniero Auditor Ingeniero Auditor
Ingeniero Auditor Realiza cronograma de actividades Traslada los resultados
ro i : e . i6
s & ta a la nstitecis para realizar la auditoria, el cual (Hallazgos, Formulacién de
4 i presen ? a. ains 1}uc104n, N 4— incluye la etapa de familiarizacion, Cargos o Denuncia) a la Comision
antvomc(og;:r;eiasi;;;(z:;:;xen ° ejecucion, elaboracién de informe, de Calidad, para el analisis de la
- ! . ) elaboracién de posibles resultados misma.
v comunicacion de los mismos.
T
|
b4
Ingeniero Auditor Ingeniero Auditor/ Supervisor Secretaria
Al recibir la informacion el Habiendo analizado y revisado la Realiza O‘ﬁc;io ara ser
3 . N o - X al ara se;
Ingeniero Auditor comienza la Documentacion, el Ingeniero para s
g ; g
SR . N trasladado a la Comision de
etapa de familiarizacion. Auditor con su Supervisor Calidad
proceden a realizar las visitas
; I
h 4 i
Ingeniero Auditor/ Supervisor Revi C}"“}‘?“’“ ch‘Calx‘dal(‘l andol
Ingeniero Auditor/ Supervisor Realiza la etapa de familiarizacién el cvisan la mformacion, indicandole
. A Lo : " al 1 de forma escrita al Auditor si debe
Clasifica la informacién la cual i Ingenicro Auditor tencrla realizar alguna correccién de ser asi
ilizars i6 concluida solicita a su Supervisor la b < e
utilizara para la elaboracian del revision de las mismas, infh'cando si regresan los resultados al Auditor o
informe de auditoria.. tiene correcciones para realizarlas si considcf@ gue no debe Yca““’
lograr la aprobacién de dicha etapa. ningin camb:q realizan oficio dando
¢ el visto bueno.
T
|
|
Comision de Calidad
Supervisor Revisan la informacién, indicandole
Ingeniero Auditor/ Supervisor » Analiza e indicara si tiene de forma escrita al Auditor si debe
Realiza el Informe de Auditoria y B (‘orrecc‘:ién : realizar alguna correccién de ser asi
trastada a su supervisor. ) regresan los resultados al Auditor o
si consideran que no debe realizar
ningan cambio realizan oficio dando
el visto bueno. i

wwwr.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/2

Nombre de la Dependencia: Subdireccion de Auditoria a Gestion Ambiental
Nombre del Procedimiento: Proceso de Ejecucién de Auditoria

Subdireccién de
Auditoria a Gestién Ambiental

| 1 i
\/
\ 4
ingeniero Auditor/ Ingeniero Auditor
Supervisor Discute los resultados

1 i
}}Con los resultados ya con ¢l i Hallazgos, Formulacion de
f . S .

ivisto bueno fijan fecha el Cargos ¢ Denuncia) con

jauditor y el supervisor para | responsable de la entidad
l1a discusién de resultados. | auditada.
Y

Ingeniero Auditor
Realiza cronograma de actividades
Ingeniero Auditor para realizar la auditoria, el cual
Notifica al responsable los i4—incluye la etapa de familiarizacién,
resultados de la auditoria. ejecucion, elaboracidn de informe,
elaboracién de posibles resultados
y comunicacion de los mismos.

1
|

v

Ingeniero Auditor . . : !
ng N Lo Ingeniero Auditor/ Supervisor
Contintia con la realizacion

: o Finalizado el informe por el Secretaria
del infor: Auditori ] :
in resand;nleo:ecoﬁgmar:)g —»  Auditor se lo traslada a su Regresa el informe con el
b de 1os res oﬁsqb]es : Supervisor el cual lo analiza ¢ —» visto buenQ del Subcontralor
Sponss ’ indica si existen correcciones. de Calidad del Gasto
; Publico.

Y
Comisién de Calidad

Secretaria Se traslada el informe final a A
Se traslada el informe con la Comisién de Calidad para
oficio el cual indica que la < su analisis indicando por Ingeniero Auditor
comisiéon de calidad yva dio su escrito a Ingeniero Auditor si Se hace entrega de los
visto bueno. existen correcciones o si se

papeles de trabajo.
da el visto bueno.

4

Director/ Subdirector Secretaria
Realizan la revision del El Director o Subdirector
informe final firmando para I entregan el informe parala | | A 4
ser trasladado a la realizacion del oficio para
Subcontraloria (’ie Calidad del Oficializar 91 ir}forme de Secretaria
Gasto Puablico. Auditoria.

Se realiza el oficio para ser
traslado al DRIG.
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Direccién de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdireccion de Auditoria a Gestion Ambiental
Procedimiento: Elaboracion del Informe Mensual del Hoia 1 de 2
Plan Operativo Anual POA J
Fecha de Elaboraciéon: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe la capacitacion por la
Direccién de Planificacién para
1 elaboracion del Plan Operativo
Anual -POA- dando lineamientos
y fechas de entrega.
Elabora el Plan Operativo Anual .
S . . Asistente
2 §1gglendo los llneamlen_tf)s Adminstrativo
indicados en la capacitacion
previa. , .
Firma, sella e imprime y traslada Subdlrfe ccton
el Plan Operativo Anual -POA- de'zi\udltorl.a a
3 . : Gestion Ambiental
para el visto bueno del Director o
Subdirector
4 Recibe, revisa, analiza firma y Director/
sella Director o Subdirector Subdirector
Envia por medio de correo
5 electronico de forma digital el
Plan Operativo Anual a la Asistente
Direccién de Planificacion Administrativo
6 Traslada el Plan Operativo Anual
para la realizacién del Oficio.
= Recibe el Plar} Operativo Anual y Secretaria
elabora el oficio.
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GUATEMALA, CA.

Direccion de Auditoria a Obra Publica e Impacto Ambiental
Subdirecciéon de Auditoria a Gestion Ambiental
Procedimiento: Elaboracion del Informe Mensual del Hoja 2 de 2
Plan Operativo Anual POA
Fecha de Elaboracion: Agosto 2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Traslada a la Direccién de
8 Planificacion el original y la
copia.
Recibe, firma y sella la copia que
9 regresa de la Direccion de Secretaria Subdireccién
Planificacion. de Auditoria a
Regresa copia sella por la Gestion Ambiental
10 Direccién de planificacién al
Asistente Administrativo
Archiva la copia en el sello de .
11 recibido por la Direccién de As.1s.tente'
. ~ Administrativo
planificacion.
12 Fin del Procedimiento.
61
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucidon: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Auditoria a Gestién Ambiental
Nombre del Procedimiento: : Elaboracién del Informe Mensual del Plan Operativo Anual POA

Pagina 1/1

Subdireccion de

Auditoria a Gestion Ambiental

Asistente Administrativo . s N
Recibe la capacitacion por la Asistente Administrativo s .
Direccion dé Pla iﬁéiciél] ara Elabora el Plan Operativo Anual X ecretaria .
ei;bor)acién del r};lan(O era}:ivo( > siguiendo los lineamientos Recibe, firma y seH.a ' e
. i ) Dpere indicados en la capacitacién regresa de la Direccion de
Anual -POA- dando lineamientos revia Planificacion.
v fechas de entrega. P :
i
|
!
: 2
Secretaria
Asistente Administrativo Regresa copia sella por la
Director/ Subdirector Firma, scila e imprime y traslada Direccién de planificacién al
Recibe, revisa, analiza firmay 44— el Plan Qperativo Anual -POA-~ Asistente Administrativo
sella Director o Subdirector para el visto bueno del Director o
Subdirector
|
: |
|
h 4
. - . Archiva
FASI,S“"““* Ad;’{‘“{‘ftra“v“ Asistente Administrativo
Lnvia por medio Ge correo " . e .
electrénico de forma digital el Plan —3p ATl aslladd 611 Plan IQplelleio 1
Operativo Anual a la Direccion de nual para la reallzacion de
Planificacion Oficio.
|
| Fin )
Secretaria Secretaria \ /
Recibe el Plan Operativo i Recibe el Plan Operativo
Anual y elabora el oficio. Anual y elabora el oficio.
) 4
Secretaria Secretaria
Recibe el Plan Operativo > Recibe el Plan Operativo
Anual y elabora el oficio. Anual y elabora el oficio.
|
h 4
Secretaria
Traslada a la Direccion de
Planificacién el original y la
copia.
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GUATEMALA, CA.

SIMBOLOGIA BASICA PARA LA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

@ Inicio o Final: Indica el principio o el fin del flujo Puede
ser accion o lugar; ademas, se usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o

proporciona informaciéon.

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 decisidén 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.

Proceso Predefinido: Hace referencia a otro procedimiento
preestablecido.
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GUATEMALA, CA.

Conector de Pagina: Representa una conexidén o enlace con

otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama
de flujo.

Q 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.

L
Conector de Linea: Conecta los procesos en el diagrama,
mediante lineas rectas.
64
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oria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

Guatemala, 17 de Septiembre de 2018

OF-S11-0557-2018/FJAC/va

Fecha:

Trasladar a;

Observaciones; 4

Firma;

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502)

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
DIRECCION DE PLANIFICACION
Licenciado ESTRATEGICA Y ESTADISTICA

Edgar Rolando Melgar Garcia FRE=
Director de Planificacion 18 SET. 2018
Contraloria General de Cuentas ,

Su Despacho : L-JLJL—JU —r

FIRMA( o JHORA -
" GUATE \{IAL.A, C.A.

Licenciado Melgar:

En atencion a OF-DD0O-155-2018, de fecha 10 de Septiembre de 2018, se remite
Manuel de Procedimientos, se adjunta hoja No. 01, para realizar el cambio, se
firma y se sella, haciendo constar su aprobacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

o
<
o

pado Cuadrg: \S\Pmo AMBIENTAL c?:/
Augiforia a Obra N 2 .}i/
10 Amb\emal .

eral de Cuentas

irector a.i. de

DIRECCION DE PLANIFICACI Piblica e Imp
ESTRATEGICA Y ESTADSSTICA Contra\or&a Gs

FECHA__ i1 U ’U"\ww 2O\
TRASLADARA: L i< i) \\mun«w

,»»,,

\/ o \/,‘_m A

AL DE CUENTAS
o§35RVAqm~Es ‘\N \\f ol Gy c ONTRAUWTE bc’”?\“&Rl‘ Q ()«L;M Z»\C\ONAL

DEPARTAMENTD

F;
C.c Archivo

24178700/ Fax: (502) 2417-8710
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