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ACUERDO NUMERO A-046-2021
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDQO

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 eficazy 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 asignados a las instituciones publicas vy
privadas.

CONSIDERANDQO

Que es necesario fortalecer y apoyar a la Direccién de Comunicacion en el cumplimiento de
su funcién principal de implementar estrategias y politicas de comunicacién internas y
externas, que le permitan dar a conocer los resultados del trabajo y las actividades que
realiza la Contralorfa General de Cuentas y procurar su divulgacion en los diferentes medios
de comunicacién social, para ello es oportuno que las unidades administrativas que
conforman la Direccién, cuenten 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 Comunicacién debe implementar el Manual de Normas vy

. Procedimientos que facilite a los usuarios externos conocer y comprender las funciones que

irealiza y a los usuarios internos aplicar cada uno de los procedimientos en el desempeiio de

/sus atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio que derivado a su Ley Orgdnica
le corresponde prestar a la Contraloria General de Cuentas de forma integral y conforme a su
' estructura organizacional, administrativa y funcional.

% PORTANTO

o En ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 232 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y con fundamento en los Articulos 1, 13 literal a), b), h), 1),§), y D
del Decreto Numero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y sus
reformas aprobadas mediante el Decreto Numero 13-2013, ambos del Congreso de la
Republica de Guatemala, asi como lo establecido en los Articulos 4 y 77 del Acuerdo

Gubernativo Numero g6-2019 Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Cuentas.

ACUERDA
ARTICULO 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la

Direccidon de Comunicacién, que contiene cada uno de los procedimientos, los responsables
de realizarlos y la unidad administrativa en donde corresponde aplicarlo.
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ARTICULO 2. Revision y actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos. [is
responsabilidad del Director de Comunicacion conjuntamente con su equipo de trabajo,
revisar, cuando sea necesario, el contenido del Manual de Normas y Procedimientos,
debiendo someter a consideracion y aprobacién del Despacho del Contralor General de
Cuentas, los cambios o modificaciones para su actualizacion; para ello contara con el apoyo
de la Direccion de Planificacién a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

ARTICULO 3. Cumplimiento y aplicacion. Todo funcionario y empleado de la Direccion
de Comunicacion, estd obligado a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del
Manual de Normas y Procedimientos que aprueba este Acuerdo, lo que conlleva asumir de
conformidad a su nivel jerdrquico 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 Normas y Procedimientos. La
Direccién de Planificacién a través del Departamento de Desarrollo Organizacional, es la
responsable de archivar y custodiar, en formato fisico y digital, el original del Manual de
Normas y Procedimientos debidamente aprobado por el Contralor General de Cuentas.

ARTICULO 5. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo A-094-2018, de fecha 8 de octubre de
2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de Procedimientos del
Departamento de Comunicacion y Prensa.

ARTICULO 6. 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 demds unidades administrativas que conforman la Institucion.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, Ciudad de Guatemala, el 30 de agosto de dos mil
veintiuno. ’

COMUNIQUESE.

7 A " wﬁ TEsm
/J)fi;:/ i Humberto Salasar Jeres
,«/////Cm;.-fr g General de Cuentas

Contpdloyia General de Cuentas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE COMUNICACION

Guatemala, junio 2021
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El presente manual de procedimientos de la Direccién de Comunicacion constituye
una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos
en el mismo; es una herramienta administrativa que muestra la relacion e
interaccion o forma de realizar una actividad o tarea; asi como el responsable de
realizar cada una de las actividades que se detallan en cada procedimiento

establecido.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistié en realizar un
inventario de procedimientos desarrollados por la Direcciéon, revisar su
homogeneidad en la presentacion y redaccion de las actividades sin modificar el
contenido, se consolidaron en orden légico en la forma pre-establecida, finalizando

con 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 que realiza la Direccién de Comunicacion para el cumplimiento de
sus funciones estableciendo de manera formal los métodos de trabajo, precisando
los responsables de la ejecucion, control y evaluacion de las actividades,

facilitando la interrelacion entre ellos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccién
de Comunicacibn y que son de vital importancia en el quehacer
institucional, a través de la consolidacion y documentaciéon de las acciones
que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la ejecucién y

seguimiento.

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

trabajo.

3. Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,
mediante la ejecucion de procesos, la observancia de normas que regulan
la ejecucion de los procedimientos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia

institucional.
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Elaboraciéon del Plan
Operativo Anual
-POA-

Informe Periddico del
Avance y Cumplimiento
del POA

Recepcion de
Documentos
Varios

Envio de Documentos
Internos o Externos

Despacho
Superior

Elaboracion de
Solicitud de Bienes

A 4

y Servicios
Direccion de
Comunicacion Elaboracion y
Solicitud de Pedido
y Remesa

Control de Consumo
] de Materiales y
Utiles de Oficina

Publicacion en el
Diario de Centro
Ameérica

Actualizaciéon del
Sistema de Monitoreo
de Noticias
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LEYES APLICABLES

1. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Acuerdo Gubernativo No. 96-2019.

2. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
3. Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Nimero 57-2008.

4. Ley de Emision del Pensamiento Decreto Nimero 9 de la Asamblea
Constituyente de la Republica de Guatemala.
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo especifico del procedimiento:

Programar actividades, presupuesto y metas que se esperan cumplir en el periodo
de un afio.

Normas:

1. Capacitacién previa a elaborar el Plan Operativo Anual: La persona
responsable de elaborar el Plan Operativo Anual debera recibir la
capacitacion programada por la Direccién de Planificacion y seguir los
lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracién, del Plan

Operativo Anual.

2. Elaboracién en forma participativa del POA: La Direccion de
Comunicacion debera coordinar con el Departamento de Comunicacion y

Prensa, para elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién.

3. De la aprobaciéon de los formularios e instrumentos de planificacién
que se establezcan para hacer el POA
El Director debera conocer y aprobar los formularios requeridos, los cuales
fueron debidamente llenados por el personal técnico y administrativo
(equipo de trabajo) responsable y autorizados por la Direccion, para
elaborar el POA.

7a; Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700.e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt




vy~ \ INTEGRIDAD,
CeaC ' TRANSPARENCIA
Contralorte Qeneialde Guenas Y EFICIENCIA

g INTEGRIDAD,
L@C FFICIENCIA Y

TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacion

Direccion de Comunicacién Hoja 1 de 1

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar el POA segln las
Analista fechas establecidas (ver norma 1)' ' .
Responsable de 2 Elabora y reproduce el _POA siguiendo los lineamientos
elaborar el POA establecidos en la capacitacién ‘
3 Traslada el POA al Asistente Administrativo para que
elabore el oficio de entrega
Asistente 4 Recibe el POA y elabora el oficio de entrega
Administrativo e , —
5 Traslada el POA y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el POA y el oficio estén correctos?
6 ( ver norma 3)
6.1 No esta correcto, sigue paso 7
Director/ 6.2 Si esta correcto, sigue paso 8
Subdirector 7 Devuelve el POA para incorporar correcciones
Traslada el POA y oficio firmado al Asistente
8 Administrativo para que envie a la Direccién de
Planificacién
Asistente 9 Recibe el POA y oficio en original y reproduce una copia
Administrativo _ — - :
10 Tra_sl;ada POA vy (?flCIO or!gma! y solicita que flrmen de
recibido la fotocopia a la Direccién de Planificacién
11 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccion
de Planificacion

Fin del Procedimiento

Elaborado: ()\X/v:ﬁj? Reviso: &MC‘(”:@&'R Autorizé: )‘@
| )l

Licda. Wendy Cifuentes de Castellanos  Lic. Bounceltz Aarén Veldsquez Girdn

Analista

Departamento de Desarroflo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas

[
MSc. Delmiyy S. Izaguirre L.

Jefe

Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccidon de Comunicacion Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual
Analista Responsable Asistente . .
de Elaborar el POA Administrativo Director/ Subdirector
< Inicio >
\ 4
Recibe

capacitacion
para elaborar el
POA

h 4

Elabora y
@—» reproduce
el POA
A 4
SI

®<_ Devuelve para |
: < NO
correcciones
Recibe POAy I
Oficio reproduce I Fir m? I.DOA y
copia oficio

A4
Traslada POAy
Oficio a la
Direccion de
Planificacién

Recibe POA y
elabora oficio

Y

Traslada
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo especifico del procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar los
informes de avance y cumplimiento del Pian Operativo Anual de tal forma que lo
realicen en forma uniforme y efectiva.

Normas:
1. La Direccion de Comunicacion debe velar porque el informe de

ejecucién de metas se entregue segun la calendarizacién proporcionada
por la Direccién de Planificacion;

2. Los productos que se reportan en el informe de ejecucion de metas
deben ser los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual de
la Direccién;

3. Es obligatorio incluir los factores favorables y desfavorable asi como las
acciones correctivas a implementar, cuando no se alcanzan las metas;

4. El informe de ejecucion de metas debe entregarse en forma impresa en
la Direccion de Planificacion y digital al enlace correspondiente de la
misma.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacion

iy INTEGRIDAD,
COC  mdmony . ., P,
T T R ANSPARENCIA Direccidon de Comunicacion Hoja 1de 1

Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Responsable Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas
Asistente 1 durante el mes, segun los informes oficializados de los
Administrativo analistas y los imprime (ver norma 1)
2 Traslada el informe y el oficio al Director para su revision

Recibe y revisa que el informe este de acuerdo a los
Director/ productos programados en el POA (ver norma 2)

Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones

3.2 Si esté correcto, firma informe y oficio y sigue paso 4

4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia de

informe y oficios

Envia original del informe y oficio a la Direccién de

Asistente P - , o .
Administrativo 5 Planificacion y solicita que firme de recibido la fotocopia
(ver norma 4)
6 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccién

de Planificacion

Fin del Procedimiento

Elaborado: (ﬁm Revisé: ’LQ'“C\'\J\%J@ Autorizé:

Licda, Wendy Cifuentes Je Castellanos Lic. Boun dﬁ%‘mﬁ*ﬁfquez Giron 2 ﬁc. Delmy S. Izaguirre L.
D Analista . Jefe - Suhdirectora de Comunicacion
epartamento de Desarrolo ofgammm, Departamento de Desarrollo Organizaciona Contralorfa General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direcciéon de Comunicacién

Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y
Cumplimiento del POA

Asistente Administrativo
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios
Objetivo especifico del procedimiento:

Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse la
correspondencia.

Normas:

1. Se debera colocar a toda la correspondencia que ingresa a la Direccién

sello de recibido cuidando de colocar la fecha, hora y firma en el lugar
correspondiente.

2. Asistente Administrativo debe llevar el control interno de la documentacion
que ingresa a la Direccion de Comunicacion.

3. Es obligatorio que el Asistente Administrativo registre en el Sistema de

Auditoria Gubernamental -SAG- en la opcion de gestiones la recepcion u
observaciones del documento.

4. Asistente Administrativo debe escanear y archivar toda la documentacién
que ingrese a la Direccion de Comunicacion.
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Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Direccion de Comunicacién

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion
: Sella original y copia, asigna nimero interno y registra en
AS.'S.tente. 2 el control respectivo (ver norma 1y 2)
Administrativo — .
3 !ngresa al SAG en Ia"opmon de gestiones para dar
ingreso a la documentacion (ver norma 3)
4 Entrega la correspondencia al Director
Director/ 5 Recibe la correspondencia y margina
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada al Asistente
Administrativo
7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Responsable 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite
correspondiente
Asistente 10 Escanea y archiva la copia firmada de recibido (ver
Administrativo norma 4)

Fin del Procedimiento

Elaborado:

(Wt

Licda. Wendy Ciful

Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional ~ Subdirectora de Comunicacién
Contralorfa General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

Analista

Reviso: —"Q /L“‘L\f“w \Jﬁ Autorizo:

\
entes de Castellanos  Lic, Boun Girén s
Sc my S. Izaguirre L

Jefe M
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Dependencia: Direcciéon de Comunicacion
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo especifico del procedimiento:

Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe remitirse la
correspondencia.

Normas:

1.

Tanto el mensajero interno como el mensajero externo debera recoger
en las dependencias o unidades administrativas 2 o mas veces al dia los
documentos por enviar, de lo contrario en caso no se presentaran, el
Asistente Administrativo debe comunicarse con el Departamento de
Servicios Generales para informar que tiene documentos para enviar.

Los documentos tales como oficios, memorandum, circulares,
providencias, o cualquier otro que sea solicitado enviar por el Director,

se debera registrar en Gestiones del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-.

Para enviar correspondencia de una sede a otra sera necesario utilizar
la  forma “Control de correspondencia” que funciona como un
conocimiento con destinatario

7a: Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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] Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021
Fecha de Actualizacién
: (“M Direccién de Comunicacion
Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de Ia
1 infformacién que se enviara a otras unidades
. administrativas (ver norma 2 )
Asistente . . , —
Administrativo 5 Requiere el apoyo de un mensajero para él envié de
documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se enviaran a
otra dependencia en original y copia
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado (ver norma 3)
Mensajero 5 S:é;egican?;ﬁe corresponde segun el destinatario de
Departamento Verf | entregar Ios d fos, col sl
de Servicios reesrpl)le(z:?i\(/:‘;e al entregar los documentos, coloquen el sello
Generales . . ,
er 6 6.1 Si tiene sello, Devuelve las fotocopias ya firmadas
de recibido al Asistente Administrativo
6.2 No tiene sello, regresa y solicita que lo coloquen
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consuitas
Fin del Procedimiento

0N Al
Elaborado: L\M Revisé: -((% C?j.j),, Autorizo:

: — Lrsdlo irre L
Lcda. Wendy Ciuentes de Castelanos Lic, Bounceltz Aafén Velisquez Girén s([Deimy S.lzaguirre L.
Analista Jefe Subditéctora de Comunicacion
Departamento de Desatroll Organizacional poartamento de Desarmollo Organizacional Contraloria General de Cuentas

ontigorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Comunicaciéon Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Asistente Administrativo Mensajero
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Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de gestionar los bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de sus metas, de los pasos a seguir para realizar
el procedimiento en forma agil y oportuna.

Normas:

1. Previo a llenar el formulario Solicitud del Gasto el Asistente
Administrativo debera comunicarse con Almacén y Proveeduria para
verificar la existencia o no del bien a solicitar.

2. Es obligatorio indicar especificaciones y caracteristicas de lo que se va
adquirir previo a realizar la solicitud del gasto por ejemplo medidas, color,
detalles, tiempo de entrega entre otros

3. La solicitud del gasto debe ir acompafada de un oficio de justificacion
firmada por el jefe inmediato superior.

4. El jefe inmediato debe firmar en la primera casilla con visto bueno del
Director correspondiente en la segunda casilla.
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. Fecha de Elaboracion 1
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021
Fecha de Actualizacion
UC Direccién de Comunicacion
Hoja 1 de 1
Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios
Responsable Paso Actividad
1 Llena el formulario solicitud del gasto (ver anexo 1) con los
datos de los bienes o servicios a solicitar (ver norma 1)
Asistente .
Administrativo 2 Elabora oficio (ver norma 2 y 3)
3 Traslada oficio y el formulario de solicitud de gasto al
Director
Recibe el oficio y formulario de solicitud del gasto y
Director/ 4 verifica que este correcto
Subdirector 5.1 No. La devuelve para correcciones
5.2 Si. Firma el oficio y la forma (ver norma 4)
5 Recibe el oficio y la solicitud ya firmadas y las sella para
su tramite
Asistente Traslada la solicitud y oficio y su copia a la Direccién
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
copia de recibido
7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas
Fin del Procedimiento

Elaborado: U\wm Revisoé: ‘QQHNC\M\ Autorizo:

Licda, Wendy %f#aelnitsetsac{e Castellanos Lic. Bouncdj\jmfn)v arépVehisqutea Girdn /  pemy S, raguirre L.
o efe
Departamento de DesarrlloOrganizaiona Departamento de Desarrollo Organizacional SU irectora de Comunicacién

Contralorfa General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Comunicacion Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Solicitud de Bienes y
Servicios

Asistente Administrativo Director/ Subdirector
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Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo especifico del procedimiento:
Solicitar materiales y utiles de oficina para uso del personal de la Direccién.

Normas:

1. Del inventario perpetuo de materiales y utiles de oficina: El Asistente
Administrativo debera hacer un inventario con registros mensuales de los
materiales y utiles de oficina que se utilizan en la Direccidon de
Comunicacion, lo cual le servirda de base para hacer un pedido de
materiales y utiles al Almacén y Proveeduria de la Contraloria General de
Cuentas, de tal forma que garantice la despensa de los mismos en forma

oportuna.

2. Previo a solicitar materiales y Utiles de oficina el Asistente Administrativo
debe preguntar a todo el personal de la Direccion si necesita materiales y

utiles de oficina para incluirlo en la solicitud.

3. Toda solicitud de pedido y remesa debera hacerse a través de la plataforma
web de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccién

Administrativa.

4. Para poder gestionar la solicitud de pedido y remesa debera solicitarse el
numero de PIN, el cual serd generado automaticamente por el sistema, de
esta forma quedara registro de la gestién y se podra continuar con el

tramite en el sistema.
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Direccion de Comunicacién
Hoja 1 de 1
Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa
Responsable Paso Actividad
Recibe requerimiento de materiales y Utiles de oficina del
personal y verifica que tenga existencia en el almacén de
la Direccion (ver norma 2)
1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza el
. inventario del almacén
Adﬁqﬁﬁﬁ?éﬁvo 1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales y
utiles de oficina a solicitar
5 Ingresa al Sistema la solicitud pedido y remesa (ver
norma 3)
3 Envia a través de la App Web la solicitud de pedido y
remesa al Director
Recibe el formulario de pedido y remesa a través del
sistema, verifica que este correcto
4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a
paso 2
Director/ 4.2 Si esta correcto, solicita el pin para autorizacion
Subdirector (ver norma 4)
5 Recibe el pin por correo institucional o mensaje de texto y
lo ingresa en la casilla respectiva
5 Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccion Administrativa
2 Recibe correo institucional o mensaje de texto
notificando que el pedido y remesa fue autorizado
Asistente 8 Recoge vy firma de recibido el pedido y remesa y
Administrativo obtiene una copia en el Almacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de Utiles de oficina de la
Direccion con base a la copia y la archiva

Fin del Procedimiento

Elaborado: 'w\ﬂ I' Revisé: “@MK‘M\%\#Autorizéz

! "/ "’ ' )
Licda. Wendy Cifuentes de CasteHanos Lic. BO“HCWQMM Subdirecff

Jefe

Contraloria Genera| de C
, - uen
Depagtpmento de Desarrollo Organizacional tas
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Institucién: Contraloria General de Cuentas
Hoja 1 de 1

Dependencia: Direccion de Comunicacién
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa
Asistente Administrativo Director/ Subdirector
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables del control de los materiales y Utiles de
oficina asignados a su Dependencia de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento uniforme y efectivo

Normas:

1. Debera establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y Utiles
de oficina de la Direccién de Comunicacion.

2. Debera existir un estricto control del inventario de los materiales y utiles de
oficina para mantener actualizadas las existencias de la Direccion.
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Fecha de Elaborac‘lﬁms MW\\
Febrero 2021
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

Direccion de Comunicacion
Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Responsable Paso Actividad
Recibe de Almacén y Proveeduria los materiales asi
1 como los utiles de oficina y los ancta en su registro
Asistente respectivo
Administrativo 5 Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver
norma 1)
3 Registra los materiales y Utiles de oficina en el
inventario existente de la Direccion (ver norma 2)
Personal 4 So'llcnan los ma.terlalbes y/o papeleria y Uutiles de oficina al
Asistente Administrativo
E . i —
Asistente 5 ntrega materiales y/o Utiles de oficina
Administrativo 6 Descarga y actualiza el inventario

Fin del Procedimiento

"1«.»,\,\,
Elaborado: (\ L)VNL Reviso: E\U\C\ ) Autorizo:

Licds Wandy Pifiantac ds é éll Lic. BounceMMuezG t6n 4
ic e )wln' Ma & Castallangy Jefe MSc. Delmi$. lzaguirre L
\’,?0,4,\ O"Jamzacwﬁﬂ Departamento de Desarrollo Organizacional 5 bdirectora de Comunicacion
Contralorfa General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo
Dependencia: Direccion de Comunicacion Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y
Utiles de Oficina
Asistente Administrativo Personal de Direccién
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utiles en el
inventario

Solicitan
materiales y
utiles de oficina

A 4

Entrega
materiales y/o
utiles de oficina

A

4

Descarga y
actualiza
inventario

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt




i

| INTEGRIDAD,
5 " . TRANSPARENCIA
Ccmralgria:S &é;{ﬁi‘é{\de Cuentas \ Y EFICIENClA

"‘,

Procedimiento: Publicacion en el Diario de Centro América

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de diseflar materiales gréaficos del
procedimiento a seguir para hacer una publicacion oficial en el Diario de Centro
América

Normas
1. El Disefiador Grafico, después de disefiar lo solicitado para publicacion en

el Diario de Centro América, debe obtener la aprobacion de quien solicita la
publicacién.

2. El Pago de publicaciones en el Diario de Centro América se debe gestionar
oportunamente segun la fecha solicitada.

3. Los documentos para publicaciones deben llevarse por parte de la
Direccion de Comunicacion de forma personal al Diario de Centro América.

4. Los documentos para publicacién se deberan llevar en forma impresa y
digital al Diario de Centro América.
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Contraloria General de Cuentas

Febrero 2021

Direccion de Comunicacion

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Publicacion en el Diario de Centro América

Responsable Paso Actividad
_ 1 Recibe oficio, donde solicitan hacer publicaciones en el
Asistente Diario de Centro América y Registra en control interno
Administrativo - . y
2 Traslada oficio al Director para su atencién
3 Recibe, margina el oficio para el Disefiador Grafico
Director
4 Traslada el oficio marginado al Disefiador Grafico
Disefiador Grafico 5 R§C|be do-c’umentos, ver procedimiento Disefio y
Diagramacién de Documentos (ver norma 1)
Recibe disefio, elabora solicitud del gasto (ver
6 procedimiento de Elaboraciéon y Solicitud de Gasto) y
Asistente oficio dirigido al Director del Diario de Centro América
Administrativo para solicitar la publicacion
Traslada el oficio dirigido al Director del Diario de Centro
7 América y solicitud del gasto al Director para su firma de
aprobacién
Recibe oficio y solicitud del gasto y revisa que este
8 correcto
Direct 8.1 No. regresa para su correccién
rector 8.2 Sl. firma y sella sigue paso 9
9 Traslada oficio y solicitud del gasto al Asistente
Administrativo
10 Recibe oficio y solicitud del gasto firmado y sellado
Asistente
Administrativo 11 Traslada la solicitud del gasto a la Direccion
Administrativa para su tramite (Ver norma 2)
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Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacion

~C \ .. ..
: 'Lv”.j.(? Direccion de Comunicacion
Hoja 2 de 2
Publicacion en el Diario de Centro América
Responsable Paso Actividad
Presenta en las oficinas del Diario de Centro América, la
, 12 documentacion para la publicacion solicitada (ver norma
Asistente 3y 4)
Administrativo y - — — .
13 Reproduce por medio magnético u electrénico una copia
de la documentacion y la archiva

Fin del Procedimiento

Elaborado: K)\)

Revisé: ptorizo
Licda, Wendy Cifuentes dé Castebanos e Do e~
Analista 4e Desarrollo Organizacional .
Departamento de Desarroffo Organizacional Departamento 08 MSc. Delmys. lzaguirre L.

loria General de Cuentas rel.
e Subdirectora de Comunicacion

Contraloria General de Cuentas

7a./Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt




S
v~ \ INTEGRIDAD, %
(3 . TRANSPARENCIA
ContraloriaGGeneral de Cuentas

(o ) 4
UATEMALA, CA, 2 ’\\ Y EFICIENCIA

5\ T )8
% - O \S\\y’

O\ S

. . \"@fl’& ,_Q\\Q,QS“
Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Comunicacion

Hoja 1 de 1
Asisten Administrativo

Nombre del Procedimiento: Publicaciones en el Diario de Centro Ameérica
de Direccién

Asistente
Director Disefiador Grafico

Administrativo
Departamento

Recibe oficio,
donde solicitan
publicaciones en

. Recibe
| Diario d "] documento
(2 10 ae
Centro América *
Recibe, margina Procedimiento
ol €l oficio para el Disefio y
Traslada P Disefiador Diagramacion
Grafico de
Documentos

Recibe solicitud
del gasto y oficio

v

Labora solicitud
del Gasto y oficio

Traslada

E@___. Recibe diseiio

Devuelve para
correcciéon

Estan
corrector los
documentos?,

Recibe oficio y
solicitud del
gasto firmacdo

y

Firma y sella
m' el formulario y
* oficio
Traslada la
solicitud del
gasto para su
tramite

¥

Presenta en el
Diario de Centro
América la
documentacion
para publicacién

Fin

7a.Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt



X,

C 4 . TRANSPARENCIA
Comra‘lOﬁa@?’éﬁ:ﬁ%\de Cuentas \ YEFICIENCIA

hY

. INTEGRIDAD,

Procedimiento: Actualizacidon del Sistema de Monitoreo de Noticias

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a los responsable de actualizar constantemente la
base de datos de correos electronicos de funcionarios y personal de la institucion
autorizado para recibir los reportes de monitoreo de noticias.

Normas:

La Direccion de comunicacion deberad estar en constante comunicacién con la
Direccion de Recursos Humanos, para solicitar las altas y bajas de personal de la
Contraloria General de Cuentas y actualizar la base de datos de entrega de
reporte de monitoreo de noticias.

1. La solicitud para recibir reporte de monitoreo de noticias debe dirigirse al
Director de Comunicacion y registrarse en Gestiones del Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-.

2. La autorizacion para recibir reportes de monitoreo de noticias debe ser
autorizada por la maxima autoridad de la Institucion.

3. El reporte de monitoreo de noticias sera proporcionado a los funcionarios
autorizados mediante correo y celular de uso institucional.

4. La Contraloria General de Cuentas mediante solicitud del Director de
Comunicacién contratara una empresa especializada para monitoreo
efectivo y eficaz de las noticias relacionadas con la Institucion.
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Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Elaboracion -

Direccion de Comunicacion

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Actualizacion del Sistema de Monitoreo de Noticias

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

Recibe solicitud para agregar correo electrénico o nimero
de celular de los funcionarios, que necesitan recibir
reporte de noticias y lo registra en el SAG (ver norma 1)

Traslada el oficio de solicitud al Director

Director/
Subdirector

Recibe, el oficio de solicitud y establece si procede
aprobar que se le comparta el reporte de noticias de la
Contraloria

Indica al Asistente Administrativo que elabore oficio al
Contralor para solicitar la autorizacion para recibir el
reporte de noticias ‘

Asistente
Administrativo

Elabora oficio de solicitud, gestiona firma de Direccién

Traslada oficio al Despacho para autorizacion (ver norma
2)

Recibe el oficio y verifica si se autorizé la solicitud?

7.1 No. Elabora oficio informando que la solicitud no
procede

7.2 Si: Elabora oficio para agregar al solicitante para
recibir noticias

Traslada oficio al Director para firma
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. Fecha de Elaboracion -
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021
Fecha de Actualizacion
u}"'(: Direccién de Comunicaciéon Hoja 2 de 2
Actualizacion del Sistema de Monitoreo de Noticias
Responsable Paso Actividad
Director/ . - . -
Subdirector 9 Firma el oficio y devuelve para continuar con el tramite
‘ 10 Traslada oficio a la empresa responsable del reporte de
Asistente monitoreo de noticias (ver norma 4)
Administrativo 11 Recibe oficio firmado y sellado de recibido y lo archiva
Fin del Procedimiento
§
Elaborado: ( R\) " Reviso: 15{)}“‘”('\'““\&7\ Autorizo:
. Lic.Bounce@AW;]&qu@z—@irén M&c. Delmy S. Izaguirre L.
Licda Wendy Cifuentes de Castellans Jefe Subdiregtora de Comunicacion
nalis Departamento de Desarrollo Organizacional a6 Cuent
DepanamentodeDesarronoOrgam'zadonal pContraloria General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Comunicacién Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Sistema de Monitoreo de
Noticias
Asistente Administrativo Director/Subdirector
Recibe solicitud Recibe el oficio y
para recibir - establece si
reporte de "] procede compartir
noticias noticias

v

Indica que
Traslada elaboren oficio para
el contralor para
solicitar
autorizacion

Elabora oficio de /I_J'
solicitud y gestiona |« Traslada
firma de direccion

Traslada oficio al
Despacho para
autorizacion

v

Recibe oficio

Elabora oficio para
agregar al solicitante
para recibir noticias

Elabora oficio Firma oficio para
informando que la l continuar con el
solicitud no procede trarmite

Traslada oficio a la

empresa responsable |

del monitoreo de
noticias
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PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y PRENSA
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia

Despacho
Superior

v

Direccién de
Comunicacion

!

Departamento de

Procedimientos

Publicacion de la
pagina Web de la
Contraloria General
de Cuentas

Disefioy
Diagramacion de
Documentos

Elaboraciony
FPublicacion de la
Revista de ia

CGC

Cobertura

Comunicacion y
Prensa
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Publicacion en
Carteleras Digitales




» X“ax INTEGRIDAD,
C . TRANSPARENCIA
Contraloriaﬁ&gﬁxﬁ%\de Cuentas \ Y EFICIENCIA

e

JEFATURA

Procedimiento: Publicacion de la Pagina Web de la Contraloria General de
Cuentas

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar al responsable en los pasos a seguir para publicar materiales informativos
institucionales en la Pagina Web.

Normas:

1. Toda informacion que soliciten publicar en la pagina Web de la Contraloria
General de Cuentas, debe ser entregada en forma escrita y digital en la
Direccion.

2. Toda informacion como revistas, informacion institucional, leyes,
reglamentos, acuerdos internos, normas de auditoria, boletines, memoria
de labores, resultados de auditoria, ndminas de entidades e informacion y
requisitos de los tramites que se realizan en las diferentes sedes de la
Institucidn, entre otros, deben ser aprobados previo a su publicacién por el
Director de Comunicacion.

3. El Director de Comunicacién es el responsable de mantener actualizada la
informacion de las autoridades, actividades e informacion de la Contraloria
General de Cuentas para todo publico.

4. El Director y Subdirector deben coordinar con el Jefe de Acceso a la
Informacion Puablica lo que se publica en el espacio respectivo de la pagina
web de la Contraloria General de Cuentas.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2021

Departamento de Comunicacién

Fecha de Actualizacion

y Prensa Hoja 1 de 2

Publicacién de la pagina Web de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
1 Recibe la solicitud e informacién para publicar en la pagina
web en fisico y medio magnético (ver norma 1)
Asistente 5 Registra en el SAG la solicitud y documento a publicar (ver
Administrativo norma 2)
3 Traslada la solicitud para revisibn y asignacién de
disefiador grafico al Jefe
Recibe solicitud y analiza que la informacion que sera
publicada esté correcta
4 4.1 No es correcta la informacion la devuelve al
Jefe Asistente Administrativo
4.2 Si es correcta la informacion asigna disefiador
grafico
5 Traslada la solicitud ya revisada y marginada al Disefiador
6 Recibe la informacion en forma magnética (ver norma 2)
Disefiador 7 Revisa la informacion y la convierte al formato
Gréfico correspondiente para su publicacién
8 Establece en la pagina Web donde sera publicada la
informacién y la traslada para aprobacion
Recibe, revisa si la informacion es correcta
9 9.1 No devuelve para correcciones
Director/ Subdirector g’z Silesta correcta sigue paso 10 = T
10 oordina con Acceso a la Informacion Publica (ver norma

4)

11

Traslada la informacién al diseflador grafico para
publicacion
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién
Febrero 2021

: . Departamento de Comunicacion
T TRANSPARENCIA

Fecha de Actualizacion

y Prensa Hoja 2 de 2

Publicacion de la pagina Web de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
12 Recibe la informacion con el visto bueno para su
Disefiador publicacion
Grafico 13 Publica la informacién en la pagina web de la Contraloria
General de Cuentas
Verifica la pagina web e informa al Director que ya fue
Jefe 14 . . o
publicada la informacioén

Fin del Procedimiento

Elaborado: ( )\)VJJ"

Licda. Wendy Cifuentes de Castellanos
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

Reviso: /(\'Qm"‘('\”’”wm Autorlzo

Lic, Bouncelt Aaro
Jefe \Zagu'\(\'e L.
Departamento de Desarrollo Organizaconal Mse. Delrm

160
. de Comunicac
Contralorfa General de Cuentas ~ Suldirectord | de Cuentas

&

Contralm\a Genera
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Comunicacion y Prensa Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Publicacién de la Pagina Web de la

Contraloria General de Cuentas
Asistente Director/

Administrativo Jefe Disefiador Grafico Subdirector

Recibe solicitud
e informacién

para publicar en
la pagina Web

v

Registra en el
SAG la salicitud
y documentos a

publicar

Recibe y analiza
I la informacion a
publicar

Recibe la
(| informacién en
forma magnética

v

Revisa la
informacion y la
convierte al
formato para

Devuelve para
su tramite

2s correcta la
informacion?,

Asigna publicar
Disenador *
Grafico

Establece en la
pagina Web

donde se
[reasmda > publicar Ia
informaciéon
Recibe y revisa
Im la informacion

Devuelve para
correcciones

£s cotrecta la
informacion?

Recibe la Coordina con
informacion IA(;_CE:SO ala
Verifica la para publicaciéon nformacién

publicacién e
informa al +
Director Publica la
informacién en

la pagina web de

la CGC
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Procedimiento: Diseiio y Diagramacion de Documentos

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a los encargados de disefiar y diagramar documentos institucionales, que
se dan a conocer al publico en general por distintos medios de los pasos a seguir
para ejecutar un procedimiento agil y efectivo.

Normas:

1. Unicamente se disefaran y diagramaran documentos oficiales de Ia
Institucion.

2. ElI Disefiador Grafico previo a disefiar o diagramar cualquier documento
debe cumplir con lo siguiente:

a) Reunion con quienes solicitan dicho servicio para acordar la
elaboracion de la publicacion:

b) Recopilar informacién necesaria (fotos, textos, etc.);

c) Traslada el arte via correo electrénico a la jefatura para revision:

d) Visto bueno del Jefe del Departamento y del Director de
Comunicacién, previo a trasladar el disefio al solicitante para
aprobacion final.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Departamento de Comunicacion

Fecha de Actualizacién

y Prensa Hoja 1 de 2

Disefio y Diagramacion de Documentos

Responsable Paso Actividad

Recibe solicitud de disefio y diagramacién de documentos

1 y establece si procede (ver norma 1)

Jefe 1.1 No, devuelve con observaciones

1.2 Si, autoriza la solicitud sigue paso 2

2 Traslada la solicitud aprobada al Disefiador Grafico

3 Recibe la solicitud aprobada y planifica el disefio y
diagramacion (ver norma 2)

4 Elabora bocetos del material solicitado

Disefiador 5 Traslada el arte via correo electronico al Jefe del
Grafico Departamento y solicita visto bueno del Director

6 Consulta el boceto para aprobacion con la persona o
Dependencia solicitante
Recibe del solicitante la aprobacion del boceto del

7
documento

8 Traslada boceto aprobado del documento al Jefe
Recibe y revisa el boceto que este bien diagramado

9 segun la informacioén recibida

Jefe 9.1 No, esta de acuerdo devuelve para correcciones

9.2 Si, esta de acuerdo sigue paso 10

10 Autoriza el boceto y lo traslada al Disefiador Gréfico
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Contraloris General de Cuentas
GUATEMALA, CA. \\ Y EFICIENCIA

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacion

Departamento de Comunicacion
y Prensa Hoja 2 de 2

Disefio y Diagramacion de Documentos

Responsable Paso Actividad
11 Recibe boceto autorizado y elabora el arte final
Disefiador 12 Traslada el arte final del documento_:a la persona o
Grafico dependencia solicitante, con aprobacion final
13 Publica lo solicitado en la pagina web de la
Contraloria General de Cuentas

Fin del Procedimiento

Elaborado: (\ L) Reviso: '{’Q%C\Mr\a\%} Autorizo:

Licda. Wendy Cifuentes dk Castellanos Lic, BOun@mﬁﬁm‘; Girén P
Analista Jefe vise. oeme 1o
izacional Departamento de D - C. v S. lzaguirre L,
Depataento de Desaolo Orgaiza P ¢ Desarmollo Organizacionalg b irectors de Comunicacidn

Contraloria General de Cuentas .
Contralorfa General de Cuentas
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Hoja 1 de 1

Dependencia: Departamento de Comunicacion y Prensa
Nombre del Procedimiento: Disefio y Diagramacién de Documentos
Disefiador Gréafico

Jefe

Inicio

Recibe Recibe la
solicitud de o} solicitud y
disefio y "} planifica el
diagramacién disenio
Elabora boceto
del material
Procede la solici tado
solicitud? ¢

Envia cotreo
electréonico al
Jefe para

A 4
Devuelve con h 4
observaciones Traslada revision
Recibe del

solicitante
aprobacion del
boceto

A v
Traslada

Recibe y revisa
el boceto

A

Esta bien
diagramado?
Recibe boceto

autorizado

A 4

A 4
Devuelve para .
correcciones Al‘;)tgon:tao ot +
Traslada el arte
final al
solicitante
¥
Publica lo
solicitado en la

pagina web de la
CGC
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Procedimiento: Elaboracion y Publicacion de la Revista de la Contraloria
General de Cuentas

Objetivos especificos del procedimiento:

1. Informar a los colaboradores de la Contraloria sobre las actividades que se
han llevado a cabo en la institucion.

2, Informar a la poblacién en general sobre las acciones que la institucion
realiza en cumplimiento a la Ley.

Normas:
1. El analista debe dar cobertura a todos los eventos o acontecimientos
que realice la Contraloria General de Cuentas que ameriten cobertura
para tal fin.

2. El analista que realice cobertura a los eventos de la Contraloria General
de Cuentas, es responsable de la redaccion y divulgacion de los textos
que vayan a publicar.

3. El Director de Comunicacién debera aprobar las notas (distintos géneros
periodisticos previo a su publicacion).

4. El proyecto final, debe contar con la autorizacién del Contralor General
de Cuentas.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502} 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt




Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

* INTEGRIDAD,
C@GaC . TRANSPARENCIA
. YEFICIENCIA

. ENFEGRIDAD
o T \
kac EFICIERCIAY

< TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Departamento de Comunicacion

Fecha de Actualizacion

y Prensa Hoja 1 de 2

Elaboracion y Publicacién de la Revista de la CGC

Responsable Paso Actividad
1 Recolecta informacion de los eventos de la Institucion
(ver norma 1)
Analista 5 Clasifica temas de importancia, propone disefio del
interior y portada de la revista
3 Traslada propuesta al Jefe para aprobacion de la misma
Recibe propuesta de revista, analiza.
4 Esta de acuerdo con la propuestas
Jefe 4.1 No, devuelve para correcciones
4.2 Si, aprueba, sigue paso 5
5 Traslada la propuesta de la revista ya aprobada
6 Recibe la propuesta de la revista aprobada
Redacta las notas correspondientes a cada tema con la
Analista 7 informacién que recolecto en los eventos de la Institucién
(ver norma 2)
8 Traslada revista al Director para revisiéon o aprobacion
Recibe revista y verifica que este correcta (ver norma 3)
, 9 9.1 No, devuelve para correcciones
Director/ ) )
: 9.2 Si, aprueba y sigue paso 10
Subdirector . . .
10 Traslada la revista al Analista para continuar con el
disefio grafico
11 Realiza procedimiento de Disefio y Diagramacion
. de Documentos
Analista —— - —
12 Elabora conocimiento para enviar el disefio de la

revista a la imprenta
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. Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacion

Departamento de Comunicacion
y Prensa Hoja 2 de 2

Elaboracién y Publicacion de la Revista de la CGC

Responsable Paso Actividad
13 Recibe de la imprenta el disefio impreso previo a su
impresién final
Jefe - — — -
14 Requ:ere la revision y aprobaciéon de la revista al
Director
Revisa la revista en coordinacién con el Contralor
15 General de Cuentas que este correcta (ver norma 4)
Director/ 15.1 No, devuelve para correcciones
Subdirector 15.2 Si, aprueba la revista y continua paso 16
16 Traslada la Revista ya aprobada al Analista para que
solicite a la imprenta las impresiones
17 Solicita a la imprenta que imprima la cantidad
solicitada de revistas
Analista 18 Recibe de la imprenta las revistas impresas
19 Distribuye las revistas como corresponde
20 Archiva la revista original para cualquier consulta

Fin del Procedimiento

Elaborado: bJ ' Reviso: u’“ﬁ\wﬁm Autorizé:

, \ . 4 e L
' i e L.
Licda, Wendy leuertes Be Castellanos  Lic. BO“ﬂce“ZA%mfﬂ)ﬁWf‘éﬁén Moz/Delmy S- \Zagt\mcac'\ én
Analista efe V) ora de Com
Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional Subdirecto ® eral de Cuentas
Contralorfa General de Cuentas Contralonia v
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Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 2
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\v-.
Dependencia: Departamento de Comunicacion y Prensa Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Publicacién de la Revista de
la CGC
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Procedimiento: Cobertura Fotografica

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar al personal de la institucion como solicitar la cobertura fotografica de
actividades que se realizan en la Institucién.

Normas:

1.

La solicitud para realizar la cobertura fotografica se debera realizar por
medio de oficio dirigido al Director de Comunicacién indicando lugar,
fecha, hora en la que se solicita realizar la actividad para determinar el
equipo a utilizar.

El fotdgrafo, con la aplicacién de técnicas y estrategias adecuadas debera
realizar las fotografias.

El fotografo debera cuidar que las fotografias sean en alta resolucion y
calidad para alimentar las redes sociales de la Contraloria General de
Cuentas, ademas para la publicacién en la pagina web de la institucién,
boletines informativos y otros productos graficos institucionales.

El fotégrafo es el encargado de realizar el archivo de imagenes por
actividad y fecha de los eventos, el cual se guarda de forma provisional
mediante medios magneéticos en el equipo de computo del Departamento y
luego se traslada al servidor de la Contraloria General de Cuentas,
cuidando que queden guardadas en la nube.

El Fotografo, es el responsable de llevar al dia y bien identificado por
fecha, actividad, participantes, el archivo fotografico digital.
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Fecha de Elaboracion
Febrero 2021
Fecha de Actualizacidon

Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDALD,

CCEBC Temamaay Departamento de Comunicacion
o FRANSPARENCIA Prensa .
y Hoja 1 de 1
Cobertura Fotografica
Responsable Paso Actividad
. 1 Recibe solicitud para documentar un evento fotografico
Director/ (ver norma 1)

Subdirector 2 Margina solicitud y la fraslada al Jefe del Departamento
Recibe y analiza si es posible realizar la cobertura del
evento

3 3.1 No, gestiona oficio para el solicitante, informando

Jefe qgue no procede su solicitud

3.2 Si, sigue paso 4

4 Autoriza cobertura y asigna al fotografo para realizarla

5 Traslada solicitud e instrucciones de la actividad al
fotografo

6 Recibe solicitud, prepara el equipo y se traslada al lugar
del evento

- Produce el material fotografico de la actividad establecida
(ver norma 2)

Fotografo 8 Clasifica el material fotografico a utilizar

9 Envia fotografias al Jefe para su conocimiento y que se
trasladen a donde corresponde (ver norma 3)

10 Archiva de forma digital las fotografias (ver norma 4y 5)

Fin del Procedimiento

Elaborado: wb\ ‘\j Reviso: ;‘Qn‘“(\”‘\w&xl, Autonzo

Licda. Wendy Cifuentes &g Castellanos Lic, Bounceltz A gnjglaw

Analista Jefe MSE. De\ \zagutrre L.
Departamento de Desarrofio Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional subdirector de Comunicacion
Contralofa General de Cuentes Contraloria General de Cuentas
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Nombre del Procedimiento: Cobertura Fotografica
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Procedimiento: Cobertura Periodistica
Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar al personal de la institucion como solicitar cobertura periodistica en las
actividades que seran publicadas en redes sociales, elaboracién de boletines,
revista u otros documentos institucionales.

Normas:

1. La solicitud para realizar la cobertura periodistica debera realizarse por
medio de oficio dirigido al Director de Comunicacion indicando lugar, fecha,

hora en la que se solicita realizar la actividad para determinar el equipo a
utilizar.

2. El periodista redacta de manera técnica, todo lo actuado en la cobertura
periodistica.

3. El periodista utiliza las notas informativas para alimentar la pagina web,

redes sociales, boletines informativos y revista institucional de la Contraloria
General de Cuentas.
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Fecha de Elaboracion ’

Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Departamento de Comunicacion

Fecha de Actualizacion

JEFATURA

y Prensa Hoja 1 de 1

Cobertura Periodistica

Responsable Paso Actividad
y Recibe oficio de solicitud de cobertura periodistica (ver
Asistente norma 1)
Administrativo 2 Registra en el SAG el oficio y traslada al Jefe
Jefe 3 Recibe y designa al personal y lo instruye para dar
cobertura del evento
4 Planifica, coordina el horario y lugar donde se realizara el
evento
5 Revisa las instalaciones para preparar el equipo que se
utilizara
Analista 6 Efectua cobertura del evento
7 Selecciona material de la realizacion del evento (ver
norma 2)
8 Traslada material periodistico para visto bueno
9 Revisa, si existen modificaciones del material
Di ¢, Existen modificaciones?
irector/ 10 10.1 Si devuelve para correcciones
Subdirector 10.2 No sigue paso 11
11 Aprueba material periodistico para ser publicado (ver

norma 3)

Fin del Procedimiento

Elaborado: C_)»)

Reviso: {"QM\%}&X‘) Autorizo:

Licda. Wendy Cifuentel de Castetanos
Departamento de Desarralo Organizaclonal

Lic, Bounceltz Wrén 7 |
o \)A MSc. Delmy 5. \zagulre L.

Jefe
Departamento de Desarrolio Organizacional ubdirectora de C
Contraloria General de Cuentas Contraloria Geners
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Procedimiento Conferencia de Prensa
Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de convocar a periodistas de los distintos
medios de comunicaciéon para la cobertura de actividades institucionales, de los
pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. El Director o Subdirector de Comunicacion debera indicar de manera
oficial la fecha, hora, lugar del evento y protocolo a utilizar con la
prensa.

2. El Jefe de Comunicacion y Prensa, coordina con el vocero (a) el enlace
con los medios de comunicacion para que participen en diversas
actividades y conferencia de prensa de la Contraloria General de
Cuentas.

3. El Jefe de Comunicacion y Prensa, coordina con el vocero (a) el envio
convocatorias de prensa de forma digital en ocasiones especiales se
envia en forma fisica.

4. El Director coordina con el equipo de trabajo la realizacion de
entrevistas, como abordar los temas y estrategias con los medios de
comunicacion.
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Fecha de Elaboracion |

Contraloria General de Cuentas Febrero 2021
Fecha de Actualizacién
CBC Tmomady Departamento de Comunicacién
y Prensa Hoja 1 de 1
Conferencia de Prensa
Responsable Paso Actividad
Director/ 1 Asigna Analista y le da instrucciones del evento (ver
Subdirector norma 1)
5 Recibe informacién e instrucciones para la conferencia de
prensa
. Redacta la convocatoria para los medios de
Analista 3 L
comunicacion
4 Traslada el texto e imagen de la convocatoria al Jefe para
su aprobacién
Recibe la convocatoria y analiza si esta correcta (ver
norma 2)
5 :
5.1 No, devuelve para correcciones
5.2 Si, autoriza la convocatoria, sigue paso 6
6 Autoriza la convocatoria, y la envia a los medios de
Jefe comunicacion (ver norma 3)
7 Coordina la confirmacion via telefénica la participacion
de periodistas
8 Coordina la recepcién de los representantes de los
medios de comunicacion y atencion de sus solicitudes
9 Coordina seguimiento a solicitudes de periodistas (ver
norma 4)
Fin del Procedimiento

Elaborado:J })&9;}@ Reviso: {QA\’C\“{\‘T‘K% Autorizé: @

Licda. Wendy Cifuentes'de Casteanos
Analista
Departamento de Desarroflo Organizacional

. 1] ‘/ . A -
Lic, Bouncel a’r‘é’#\fémgxron MSg- Dejfy S. \zaguirre L.‘ ,
Jefe de Comunicacion

gubdirecigra

ento de Desarrollo Organizacional ;
Departam g contralorfa Genera

Contraloria General de Cuentas

| de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Comunicacién y Prensa Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Conferencia de Prensa
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Procedimiento: Monitoreo de Publicaciones en Medios de Comunicacion

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de monitorear las noticias impresas y
digitales de los distintos medios de comunicacion relacionadas con el quehacer
institucional, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. El Analista deberd monitorear las notas informativas publicadas en los
diferentes medios de comunicacion escrita, radio, televisién, redes sociales,
todos los dias del afio en el transcurso de la mafiana.

2. El Analista realiza al medio dia un monitoreo digital haciendo una busqueda
minuciosa de noticias de la Contraloria General de Cuentas, asi como de
los funcionarios que laboran en ella.

3. El Analista elabora un informe mensual detallado de las noticias positivas,
negativas de la Contraloria General de Cuentas.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacion

INTEGRIDALY,

CiEC HICEROAY Departamento de Comunicacion
T TRAMSPARENCIA
y Prensa

Hoja 1 de 1

Monitoreo de Publicaciones en Medios de Comunicacion

Responsable Paso Actividad
1 Monitorea las noticias relacionadas con la Contraloria
General de Cuentas (ver norma 1)
5 Tabula y analiza las notas informativas relacionadas con
Analista la CGC
3 Elabora reporte detallado de las noticias (ver norma 2)
4 Traslada el reporte detallado al Director
5 Analiza el reporte de las noticias y establece a que
Director/ noticias se les puede dar respuesta
Subdirector 6 Traslada el reporte de las noticias al Despacho Superior
para su conocimiento
7 Elabora informe mensual consolidado de las noticias de la
Analista Institucion . . —
8 Traslada el informe mensual consolidado de noticias al
Jefe
9 Recibe el informe qe noticias y establece si es necesario
Jefe realizar alguna gccm’m .
10 Solicita al Analista que archive el informe para futuras
consultas

Fin del Procedimiento

Elaborado: (j ) ( '

Licda. Wendy ﬁfue;gte:de(asteﬂanos oL ‘
Decarot ' izacional Subdir

oflo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizaciona
Pt Dt 9 Contralorfa General de Cuentas ~ Contra

Reviso:

ectgf?
torfa General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Comunicacion y Prensa Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Publicacion de Informacidn en Redes de Sociales

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de publicar materiales informativos sobre las
actividades, servicios y quehacer institucional, de los pasos a seguir para realizar
un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. EI Director de Comunicacién recibe la informacidon de las distintas
actividades de la Contraloria General de Cuentas para ser publicadas en
las redes sociales.

2. EI Jefe de Comunicacién y Prensa coordina la actualizacion de las redes
sociales de la Contraloria General de Cuentas: Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube, entre otras (dichas cuentas pueden variar segun la
tecnologia).
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Fecha de Actualizacién
ey INTEGRIDAL, - .7
CHC e Departamento de Comunicacion
y Prensa Hoja 1 de 1
Publicacion de Informacion en Redes Sociales
Responsable Paso Actividad
. 4 Recibe la informacion que se publiéara /en las redes
Director/ sociales (ver norma 1)
Subdirector . - . 7]
2 Traslada la informacién al Disefiador gra/ﬂ%:o
o 3 Recibe la informacién y realiza disefio para las
Disefiador publicaciones
Grafico . L . .
4 Traslada informacion y disefio al Jefe para su aprobacion
Recibe, analiza informacion y disefio para publicar en
redes sociales (ver norma 2)
5 Esta de acuerdo con el disefio de la publicacién
2.1 No, devuelve para correcciones
2.2 Si, autoriza los disefios sigue paso 6
6 Autoriza los disefios para su publicacion
Jefe 7 Coordina publicacion de textos, videos y todo tipo de
informacién de la Contraloria General de Cuentas
8 Coordina monitoreo de las publicaciones para ver la
reaccion de los usuarios de las redes sociales
Coordina traslado de mensajes o reacciones de los
9 usuarios al Director de Comunicacién para su
conocimiento
Fin del Procedimiento

A ( /)
Elaborado: Nﬂ@ Reviso: /&’Q ég')\ Autorizo: <

Licda, Wendy leuerJtes de Castelanos  Lic. Bouncel Aawn)v‘/am\uez'clron MSC. D{%my 5. Izaguirre L.

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional

Jefe

Contraloria General de Cuentas
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Subdirectora de Cormnunicacion
Contralorfa General de Cuentas
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Procedimiento: Publicacién en Carteleras Digitales

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de publicar materiales informativos en las
Carteleras Digitales ubicadas en los edificios de Contraloria General de Cuentas,
de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:
1. Toda la informacién que soliciten publicar en las Carteleras Digitales
instaladas en los edificios de Contraloria General de Cuentas, debe ser

entregada en forma escrita y digital en la Direccién de Comunicacién.

2. Toda informacion de las Carteleras Digitales debe ser aprobada previo a su
publicacién por el Director de Comunicacién.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Febrero 2021

Fecha de Actualizacién

CEBC Departamento de Comunicacién
” Prensa
y Hoja 1 de 1
Publicacion en Carteleras Digitales
Responsable Paso Actividad
1 Recibe informacién aprobada de la Jefatura para su
Analista produccién del material a publicar
2 Realiza la produccién del material, traslada para revision
y aprobacion
- Revisa y verifica si necesita modificar el material
Director/

3 3.1 Si, devuelve para correcciones

Subdirector 3.2 No, aprueba material y continua paso 4

Realiza programacién y segmentacion de la informacion

4
: en pantallas
Analista 5 Difunde el material, verifica que fue publicada
correctamente, e informa a la jefatura
Jefe 6 Informa al Director que ya fue publicada la informacion

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo
Dependencia: Departamento de Comunicacion y Prensa Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Publicacién en Carteleras Digitales
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SIMBOLOGIA BASICA

Inicio y Final: Indica el principio o el fin del diagrama de flujo se
representa por medio de la figura eliptica

Actividad: Describe las funciones que desempefan las
personas involucradas en el procedimiento, es decir, hay accién,
se invierte esfuerzo fisico y mental.

Decision: Al representar la decision por medio del rombo, hay
que tener presente que, se coloca la accién positiva y la acciéon
negativa.

Archivo Permanente: E| simbolo del triangulo invertido,
representa el archivo definitivo y aparece, cuando se guarda
algo (un papel, formulario, o una fase del procedimiento se
frena) o detiene totalmente.

Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en
forma temporal

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo

Flecha: Los traslados, tanto de un documento como el paso de
una actividad de una unidad administrativa a otra

Conector Dinamico o Linea: Establece de forma automatica la
ruta entre las formas
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Banner: Imagen o animacién situado en una pagina Web que contiene, en la
mayoria de casos, publicidad.

Boceto: Primer esbozo de una idea publicitaria realizado a mano alzada, en
computadora o impreso, se conoce como la muestra de la herramienta publicitaria
para ser aprobada por el cliente antes de imprimirse o publicarse.

Boletin: Publicacion periédica de caracter oficial de las instituciones de gobierno.

Diagramacién: También llamada maquetacion, consiste en organizar en un
espacio contenidos escritos y visuales en medios impresos o electrénicos.

Medios de comunicacion: Canales o instrumentos para informar y comunicar a la
sociedad de hechos o acontecimientos.

Medio electrénico: Sistema que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos e informaciones.

Medio magnético: Dispositivo que utiliza materiales magnéticos para archivar
informacion digital, como CD’s o discos duros externos que almacenan grandes
volimenes de datos en un espacio fisico pequefio.

Monitoreo de medios: Técnica a través de la cual se realiza el seguimiento y
archivo de medios impresos, digitales y audiovisuales sobre temas especificos,
que son de interés de una institucion, para su posterior andlisis.

Noticia: Hecho verdadero inédito o actual de interés general gue se comunica a
un publico masivo una vez que ha sido recogido, interpretado y valorado por
quienes controlan el medio de difusion.

Periédicos: Publicacion que tiene un cronograma regular y contiene noticias,
informacién y publicidad, generalmente impresa en papel relativamente barato, de
bajo grado como es el papel periédico.

Publicacién: Accién que consiste en trasladar informacion a sistemas electronicos
0 impresos para conocimiento publico.
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Prensa: Medios de comunicacion impresa, radial, televisiva y digitales,
responsables de recopilar y publicar noticias en medios impresos o digitales.

Redes sociales: Conexiones en linea con las personas en las redes alrededor de
un interés comun o actividad. Entre ellas: Facebook, Twitter, YouTube, Instagram,
entre otras.

Reportaje: Género periodistico que ofrece una explicacion de los hechos actuales
que ya no son estrictamente noticia aunque en ocasiones puedan convertirse en
ello.

Revista: Publicaciones generalmente ilustradas que se realiza en forma periddica,
sobre uno o varios temas, con un publico definido.

Sitio Web: Conjunto de paginas Web relacionadas entre si, a las cuales se
ingresa desde un mismo dominio o mantienen constante la raiz de la direccién
URL.
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Anexo 1. Formulario Solicitud del Gasto

SOLICITUD DEL GASTO

EANCSONACNN (15T AT R ETOER

N¢ 129470

fiii

L CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS J ( § ; )|

[ERTIE

7
| —

W s

I AL
G
vy -

{ H
i EI
H
: |

st | i
i A oKt

HAL: B ANCE - TARORTT O MG
g3t RCSAIKE - SOUETARTE

FUCADGY
ABPULKDCG CLLERYE - ARV

N

JEFATURA

RGENERY
%

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt

"f’)




