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GUATEMALA, CA

ACUERDO NUMERO A-033-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que en el Articulo 232 de la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala,
establece que la Contraloria General de Cuentas es una institucién técnica,
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas y que su organizacién y funcionamiento son
determinados por ley.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto niimero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
en su Articulo 13, literal i) faculta a la maxima autoridad para desarrollar y poner en
ejecucion la estructura orgdnica necesaria para el cumplimiento de los objetivos de
la institucion.

CONSIDERANDO:

Que segtn lo preceptuado en el Articulo 12 del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019,
Reglamento de la Ley Orgdanica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccion de
Asuntos Juridicos tiene como atribucion principal, la direccion y procuracion de las
acciones pertinentes y defensa legal, que se deriven de la funcién fiscalizadora de la
Institucidn; y que para el logro de sus funciones y atribuciones es necesario aprobar
el Manual de Normas y Procedimientos elaborado con el apoyo de la Direccion de
Planificacién, segtin lo establecido en el Articulo 40 literal e) del precitado
4 reglamento.

POR TANTO:

De conformidad con lo que establece el Articulo 232 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, lo preceptuado en los Articulos 11 y 13 literales a), b), j), 1) y
m) del Decreto Nimero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.
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ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 1. Aprobacién: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Asuntos Juridicos que describe de manera detallada las operaciones que
integran los procedimientos administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion
y las normas que se deben cumplir y ejecutar por parte de los funcionarios y
empleados ptiblicos designados a dicha dependencia de la Contraloria General de
Cuentas.

Articulo 2. Revision y Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos.
Es responsabilidad del Director de Asuntos Juridicos, conjuntamente con su equipo
de trabajo, revisar, cuando sea necesario, el contenido del Manual de Normas y
Procedimientos, debiendo someter a consideracién y aprobacion del Despacho del
Contralor General de Cuentas, los cambios o modificaciones para su actualizacion;
para ello contard con el apoyo de la Direccion de Planificacion a través del
Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empleado publico de
la Direcciéon de Asuntos Juridicos, estd obligado a conocer, observar, cumplir y
aplicar correctamente el Manual de Normas y Procedimientos que aprueba el
presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccién de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
serd la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el original del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el Contralor General de Cuentas.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo Interno empieza a regir inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el veintisiete de
abril de dos mil veintidos.

COMUNIQUESE.

= DESPACHOD
SUPERIUR
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MANUAL DE NORMAS Y
: PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Guatemala, enero 2022
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INTRODUCCION

presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos
constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y procedimientos
establecidos en el mismo. Es una herramienta administrativa que muestra la
relacién 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 Direccion de Asuntos Juridicos,
revisar su homogeneidad en la presentacién 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

Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita |a
realizacion de los procesos de la Direccion de Asuntos Juridicos en la Actividad
Fiscalizadora y Control Gubernamental de su competencia, estableciendo las
funciones de cada puesto de trabajo, precisando los responsables de la
ejecucion, control y evaluacion de las actividades, definiendo la interrelacion

entre ellos y la agilizacion de la gestion operativa.

enida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un Manual de Procedimientos formal que pueda ser material de
consulta para todo el personal y permita conocer los pasos necesarios en la
realizacion de las funciones, relacionadas con las diferentes Actividades de
Fiscalizacion y Control Gubernamental; asi como de las actividades internas de

la Direccion.

Servir de guia para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al proveerle la

herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de metas y objetivos,

que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

atemala C.A. Coédigo Postal: 01013

PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt



... \_INTEGRIDAD
i \ 2
CEC . EricENcay
‘Contrah)n;zh&zimﬁﬁ_l\de Cuentas \ TRANSPARENCIA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

7a. Avenida bna 13 Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt




v\ INTEGRIDAD,
CEBC . ercENcay
Contraloria General de Cuentas \ TRANSPARENCIA

RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Despacho
Superior

h 4

Direccion de Asuntos

Elaboracién del Plan
Operativo Anual
-POA-

Informe Periddico del
Avancey
Cumplimiento del
-POA-

Recepcion de
Documentos Varios

Evacuacion de
Documentos Varios

Juridicos

1a 13.

Elaboraciény
Solicitud de Pedido y
Remesa

Control de Consumo
de Materiales y Utiles
de Oficina

Elaboracion de
Solicitud de Bienes y
Servicios

Recepcion de
Cédulas de
Notificacion

Atencidn a Solicitudes de
Acceso a |la Informacién
Publica

ADNTD
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LEYES APLICABLES

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

o Ley del Organismo Judicial, Decreto Numero 2-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Cobdigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley Numero 107.

NORMAS GENERALES

1. Toda gestion se recibe y/o envia a través del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- y conlleva ademas, la entrega fisica del expediente.

2. Toda entrega de expedientes para su asignacion se realizara de forma
electronica a través del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- y
conlleva ademas, la entrega fisica de este.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los responsables de elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién de
Asuntos Juridicos, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento efectivo y
oportuno.

Normas Especificas

1. Capacitacion Previa a Elaborar el Plan Operativo Anual: La persona
responsable de elaborar el Plan Operativo Anual debe recibir la capacitacion
programada por la Direccion de Planificacion y seguir los lineamientos

establecidos en la Guia para la Elaboracion del Plan Operativo Anual.

2. Elaboracién en Forma Participativa del POA: La Direccién de Asuntos
Juridicos debe consolidar el Plan Operativo Anual con la informacién

proporcionada por las Unidades Administrativas a su cargo.

- 3. De la Aprobacién de los Formularios e Instrumentos de Planificacion
que se Establezcan para Hacer el POA: E| Director debe conocer y aprobar
los formularios requeridos, los cuales fueron debidamente llenos por el
personal técnico y administrativo (equipo de trabajo) responsable y

autorizados para elaborar el POA.
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Fecha de Elaboraciéon
Octubre 2021
(,.@’(, INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacion
. W) EFICTENCIAY . . w e -
TRANSPARENCIA Direccion de Asuntos Juridicos

Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 1

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable Paso Actividad

Recibe la capacitacion para elaborar POA segun las fechas
establecidas (Ver norma especifica 1)

Responsable de Elabora el POA siguiendo los lineamientos establecidos en la
Elaborar el POA capacitacion

Reproduce y traslada el POA al Asistente Administrativo para
que elabore el oficio de entrega

1

4 Recibe el POA y elabora el oficio de entrega

Asistente
Administrativo 5 Traslada el POA y oficio al Director para firma
Recibe y revisa el POA y el oficio determina si requiere
6 correcciones (ver norma especifica 3)
' 6.1. Si esta correcto. Sigue a paso 7
Director/ 6.2. No esta correcto. Firma POA y oficio, sigue apaso 8
Subdirector 2 | Devuelve para correccion al responsable de elaborar el POA
8 Traslada el POA y oficio ya firmado al Asistente Administrativo

para que envie a la Direccion de Planificacion

9 Recibe el POA, oficio en original y reproduce unaﬁgi,a_\

Asistente 10 | Traslada original y fotocopia a la Direccion dey;m’e\nificacic’)n “\
Administrativo

11

Planificacion

Archiva fotocopia con el sello de recibido/;for/l? Direccion de

Fin del Procedimiento [ //
7] /
ffj';;: t /
.‘; ‘ /é
Elaborado: AM{// eviso !-(

7

. .._' _l.-.. ‘ 4/.‘!
Licda. MiriamiAlicia Aldana ejia”/

e e

~ [Analist Direccién ooaora Tivda. Saraflarina Spennemann Gramajo de Gareid
d “ Ireccion de Planificacion =~ Juridicos
Dep3rtamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas Directora de Asuntos
a Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual
Responsable Asistente Director/
de Elaborar el POA Administrativo Subdirector
Recibe

capacitacion para
elaborar el POA

Elabora
el POA

Y

Recibe POA y
elabora oficio

v

Reproduce Recibe y
o POA | ravisd 51 POK

y oficio

[ rosiaca >

i Esta
correcto?

" Devuelve para
correcciones

Recibe POAy "
ook Ruie | IFBPRAL)
copia oficio

Traslada POA y
oficio a la
Direccion de
Planificacién
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo del Procedimiento

Contar con un documento que refleje los productos de la Direccion de Asuntos
Juridicos durante un mes calendario, el cual servira de soporte para la Direccion de
Planificacién en el entendido de estar dando cumplimiento a las metas planteadas
en el POA.

Normas Especificas

1. La Direccién de Asuntos Juridicos debe velar porque el Informe de
Ejecucién de Metas se entregue segun la calendarizacion 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
Direccion.

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

4. El Informe de Ejecucion de Metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion -SIPME- y entregarse en forma
impresa en la Direccion de Planificacion.

emala C.A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 1

Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del POA

Responsable Paso Actividad
Elabora informe de las actividades realizadas durante el mes,
Eniace de 1 segln Ips infgrmes oficializados de I'o's distintos departamentos
Dir&csian de la Direccion (Ver normas espgmﬂcas 1,2y 3)
> Traslada al Asistente Administrativo para elaboracion del oficio
correspondiente
Asistente 3 Elabora el oficio correspondiente y traslada al Director para su
Administrativo revision ]
Recibe y revisa que el informe esté acorde a los productos
4 presentados en el POA. ;Requiere correcciones? (Ver normas
especificas 1, 2y 3)
4.1. Si, requiere correcciones. Sigue a paso 5
Director 4.2. No, requiere correcciones. Sigue a paso 6
5 Devuelve para correcciones
6 Firma informe y oficio, traslada al Asistente Administrativo para
su envio a la Direccién de Planificacién
7 Recibe coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia
Asistente 8 Envia original y fotocopia a la Direccion de Plamfcamon (Ver
Administrativo norma especifica 4) —
9 Archiva fotocopia con el sello de recWe la Direccion de N
Planificacion

[ /]

Fin del Procedimiento

ﬁ
Elaborado: ___ 2 A
= Drg7Damtans Euhice Urhiz de Godinez
Licda. MiriamAkidia Aldana Mej A Directora_
nalista ”/ Direccion de Planificacion

Depmamenfo de Desarollo Organizacional

Reviso: ZZ— _ Autorigo6:_,




pras \.,\ INTEGRIDAD,
CEH '\ EFICIENCIAY
Contra]oriam(m}r?gsrﬁl_‘de Cuentas \ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Enlace de Direccion Asistente Administrativo Director(a)
Elabora informe
de las actividades {—@
del mes
[ Trasiada > Elabora oficio
B Recibe vy revisa
[ Tresieda > by 1o

Devuelve para LEsta

correcciones correclo?
é Firma informe y
oficio
- Recibe, coloca
sello alafirmay |- Traslada
reproduce copia
Enviaala

Direccion de
Planificacion
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento

Tener el control y manejo de toda la documentacion que ingresa a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Normas Especificas

1. Al ingresar un documento se debe establecer que estén dirigidos a la
Direccion de Asuntos Juridicos, ya sea al Director o Subdirector y que estén
debidamente foliados, de no ser asi, se deben devolver para su correccion.

2. Cada vez que ingresa un documento, el Asistente Administrativo verificara si
ya existe un numero de gestion creada, de no ser asi, debe crearle nimero
de gestion a la documentacion y registrarla en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-.

3. Se ingresa al Registro Interno el nimero de correlativo que consta en ese
registro y coloca el sello de recibido.

4. E| Director margina el documento por medio de una boleta que es impresa
por el Asistente Administrativo.

7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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; Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Octubre 2021
J— Fecha de Actualizacion
CBC - mamvany Direccion de Asuntos Juridicos
Hoja 1 de 1
Recepcion de Documentos Varios
Responsable Paso Actividad
Revisa el documento Cumple los requisitos para ser recibido
(Ver norma especifica 1)
1 1.1. Si, contintia a paso 2
Asistente 1.2. No, devuelve el documento
= Administrativo 5 Firma y sella de recibido el documento, ingresa datos al SAG
y al Registro Interno (Ver normas especificas 2, 3 y 4)
3 Traslada el documento al Director o Subdirector para su
= atencion (Ver normas generales 1y 2).
OHFSESSE & Margina el documento y lo traslada al Asistente
. 4 Administrativo (Ver normas generales 1 y 2 y norma
SubDirector igx
especifica 4)
Knidiciriis Clasifica los documentos por departamento y lo traslada a
Adirinistrative 5 donde corresponda para su atencion (Ver normas
generales 1y 2) —
Fin del Procedimiento /

Elaborado:

dmaris Eunicé Ortiz de Godinez

) Dia
Lieda. Mn\ﬁ\lrcia Aldana Mejia /7 Diéaciors

L tora ennemann Gramaj
a{ Analista Direccion de Planificacion Direc P :deGmdﬂ
D) amento de Desarrollo Organizacional ~ Contralorfa General de Cuentas EClIEEAARIToR Jrdicos
Contraleria eneral de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios

Asistente Administrativo Director/Subdirector

Inicio

Revisa
documento

¢Cumple con los
requisitos?

Devuelve el

Fima y sella de
documento

recibido

Margina el
documento

Traslada >

8 v
Clasifica los /l—
documentos y los | Traslada
trasladada
Y
Fin

7a. Avenida 7

‘ona 13, Guatemala, Gu
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Procedimiento: Evacuacion de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento

Tener el control de toda la documentacion de salida de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Normas Especificas

1. El Asistente Administrativo debe enviar documentos tales como oficios,
memorandum, circulares, providencias o cualquier otro que sea solicitado por
el Director.

2. Cuando el documento ha cumplido con el tramite en el Departamento de la
Direccién de Asuntos Juridicos a donde fue marginado y trasladado, se
procede a evacuar el mismo.

3. El documento debe cumplir con los siguientes requisitos:
e Copia para sello de recibido de la Direccion a donde se dirige
s Debe haber sido escaneado previamente
e Documento debidamente foliado

4. El Asistente Administrativo debe dar seguimiento con el mensajero cuando
no le regresen algun documento sellado de recibido.

5. El mensajero es el responsable de verificar que coloquen sello de recibido,
fecha, hora y nombre en el documento entregado.

6. El Asistente Administrativo Unicamente debe reproducir y escanear los
documentos que se evacutan propios de la Direccion, ya que los provenientes
de los Departamentos ya cumplen con ese requisito.

la C.A. Cédigo Postal: O
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. Fecha de Elaboracion
) Contraloria General de Cuentas Octubre 2021
e " ANTEGHIES Fecha de Actualizacion
CBC  memany Direccion de Asuntos Juridicos
B Hoja 1 de 1
- Evacuacion de Documentos Varios
Responsable Paso Actividad
Revisa el documento para evacuar si cumple con los |
requisitos (Ver normas especificas 1, 2y 3)
1 1.1. Si procede, sigue a paso 2
; 1.2. No procede, devuelve
- Asistente , o
Administrativo 5 Recibe el documento y contacte_l,al encargado de mensajeria
para la entrega de documentacion
Entrega la documentacion fisica para la Direccién
3 correspondiente al mensajero y traslada en el SAG a dicha
Direccion. (Ver normas generales 1y 2)
4 Entrega la documentacién en la Direccion correspondiente
~ Mensajero de -
Servicios Generales 5 Devuelve copia de recibido al Asistente Administrativo (ver
normas especificas 4 y 5)
Verifica el documento si tiene firma y sello de recibido
= 6 6.1. Si, sigue apaso 7
6.2. No, devuelve al mensajero para que obtenga firma y
Asistente sello
Administrativo 7 Descarga el documento del Registro Interno
8 Escanea la copia y archiva como corresponde (Ver norma
especifica 6)
B Fin del Procedimiento /
/
/" {

Elaborado: f/

i

///.” |

”

Llcda Minam licia Aldana Mejia |
Ahalista
Dﬁpartamentc de Desarrollo Organizacional

J/
J\nso
Dr4, Dimaris Bunic

Diredtora

Direccion de F
Contraloria Gen

VEN =allek:

e Ortiz de Godinez

J|anificacion
eral de Cuentas
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Diagrama de Flujo
Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Evacuacién de Documentos Varios

Asistente Administrativo Mensajero de Servicios Generales

Revisa €
documento para
evacuar

Cumple con lo
requisitos?

Devuelve el Recibe al
documento documento

v Entrega
é Tra T_d_'\ documentos en la
m e Direccion

correspondiente

!

Verifica € - Devuelye copia de
documento | recibido

o]
Descarga el
documento del Devuelve el
= Registro Interno documento

Escaneay
Archiva
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Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
Objetivo del Procedimiento
Orientar a los responsables de elaborar la solicitud de pedidos y remesas, de los

pasos a seguir para realizar un procedimiento efectivo y oportuno.

Normas Especificas

—

. Previo a la elaboracion de |a solicitud de pedido y remesa, se deben verificar
las existencias de los materiales y utiles de oficina de la Direccion.

2. Previo a solicitar materiales y Utiles de oficina, se debe preguntar a todo el
personal de la Unidad Administrativa si necesitan algo especifico para
realizar la solicitud.

3. Elformulario de pedido y remesa debe ser llenado por medio de la App Web,
“Gestion Electrénica y Pedido y Remesa’.

4. El formulario de pedido y remesa debe ser aprobado por el Director o
Subdirector de la Direccion, por medio de la App Web.

5. Elformulario de pedido y remesa es enviado por medio de la App Web, a la
Direccion Administrativa para su autorizacion.

6. El Departamento de Almacén remite por medio de un correo electrénico, la
autorizacion del formulario de pedido y remesa al encargado de la
elaboracion de dicho formulario.

7. El Asistente Administrativo debe recoger los insumos autorizados en el
Almacen.

suatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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] Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Octubre 2021
0 O Fecha de Actualizacion
AN Direccion de Asuntos Juridicos
Hoja 1 de 1
Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
Responsable Paso Actividad
1 Elabora listado de los materiales y Utiles de oficina a solicitar.
Asistente (Ver normas especificas 1y 2)
- Administrative Llena la forma pedido y remesa por medio de la App Web, para
2 ser enviada al Director o Subdirector para su aprobacion (Ver
normas especificas 3 y 4)
Revisa la forma de pedido y remesa por medio de la App Web
3 Esta de acuerdo con lo solicitado
3.1. No esta de acuerdo, regresa a paso 2
) Director 3.2. Si esta de acuerdo, procede a paso 4
Aprueba el formulario de pedido y remesa por medio de la App
4 Web vy automaticamente es enviado a la Direccion
|| Administrativa (Ver norma especifica 5)
) Recibe correo electrénico de Almacén y Proveeduria con la
Asi 5 autorizacion del Formulario de Pedido y Remesa (Ver norma
sistente ifica 6)
Administrativo espectica _
6 Recoge los insumos lautor:zados al DepartamentW
(Ver norma especifica 7)
Fin del Procedimiento / A

Elaborado:

Analista

/De(tament(!deDesarrol|oOrgamzaclona| Direccién de Planificacion
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Asistente Administrativo Director (a)

Inicio

Elabora listado de
los materiales y
utiles de oficina

Llena la forma
@—» pedido y remesa en
la App Web

T lI da Revisa la forma de
raslal w e tine

¢ Esta correcto?

Y
Se recibe correo
electronico de Aprueba el Vuelven a
- Almacén y Traslada l formulario en la llenar la
Proveeduria App Web | forma
+ Recibe cofreo
elecirdnico
- autonizando
Recoge los insumos formulario de Pedido
autorizados TS
Fin
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo del Procedimiento

El facil suministro y control de los insumos entregados al personal de la Direccion.

Normas Especificas

1. El Asistente Administrativo es el responsable del resguardo de los materiales
y Utiles de oficina de la Direccion de Asuntos Juridicos.

2. El personal de la Direccion de Asuntos Juridicos que necesite algun util de
oficina debe solicitarlo al Asistente Administrativo.

|~ T = ———" EE——— s T T==
I 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemal remala C.A. Codigo Postal: 01013
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CEC

__Contraloria Genetal de Cuentas
GUATEMALA, CA,

Elaborado:

8 Fecha de Elaboracion
) Contraloria General de Cuentas Octubre 2021
CHBC  Mmemnony Fecha de Actualizacion
RANSPARINCIA Direccion de Asuntos Juridicos
Hoja 1 de 1
Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina
Responsable Paso Actividad
y Recibe de la Seccién de Almacén y Proveeduria los materiales
Asistente y suministros
Administrativo 2 Resguarda los materiales y suministros solicitados (Ver
norma especifica 1)
Barsona 3 Solicitan materiales y/o papeleria y utiles de oficina (Ver
norma especifica 2)
Asistente 4 Entrega materiales y/o papeleria y utiles de oficina
Administrativo —
Fin del Procedimiento > ol
P f/’
N z [ 5

|
rJ,/
—C]

3

|

7 / )
[ Reviso: ‘%/sz/é/ 227 Autg

= /

, [ J,
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u(/a erlilin Alncla Aldana Mejia

o

|

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas

\

Dr/ D:imarn Eunice Ortiz de Godinez
) ‘flnmmpa

Direccion de Planificacion
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Diagrama de Flujo

= Dependencia: Direccién de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles
de Oficina
Asistente Administrativo Personal

Inicio

Recibe los
materiales y
suministros

!

Resguarda los e .
mseﬁeri’ll(‘s _| Solicitan materiales

eriales y "] v utiles de oficina
suministros

Entrega materiales |
y utiles de oficina
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Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Objetivo del Procedimiento

El contar con insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Direccién de Asuntos Juridicos.

Normas Especificas

1. E| Asistente Administrativo debe comunicarse con Almacén y Proveeduria
para verificar que no existe el bien a solicitar.

2. Es obligatorio especificar las caracteristicas de lo que se va a adquirir previo
- a realizar la Solicitud de Bienes y Servicios, por ejemplo: medidas, color y
tiempo de entrega, entre otros.

3. El formulario de Solicitud de Gasto debe ir acompafiado de un oficio de
justificacion firmado por el Director.

7-32 zoha 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDAT,

CBC mamary | Direccion de Asuntos Juridicos
Hoja 1 de 1
= Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios
Responsable Paso Actividad
- ' 1 Elabora oficio y llena la forma Solicitud de Gasto en maqfuﬁ
Asistente o letra legible (Ver norma especifica 2)
el L 2 Traslada oficio, forma de solicitud y documentos de soporte
Diraciot 3 Recibe, firma el oficio y la forma de Solicitud de Gasto 37
devuelve (Ver norma especifica 3)
4 Recibe y sella el oficio y la solicitud para su tramite.
= Asistente 5 Traslada a la Direccion Administrativa con su respectiva
Administrativo copia
6 Archiva copia de recibido -

Fin del Procedimiento P R

| )/ /
Elaborado: ____ | W ~/Revisé: ‘C;,&/ym/g 2 Autd =
i\
ﬁ U D“ra. Démarss EI!H'CL Ortiz de Godin A cmdnn Gramajo de Garcia
Llcga/Miri Alicia Aldana Mejia Direcc ,U%!UL F Zm ficacion . yntos Juridicos
Analista Contx';g.li)f[a General de L,Uﬂnta& Coniraloria Gapgral de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

Asistente Administrativo Director

Inicio

Elabora oficio ¥
llena la forma
Solicitud de

— Gasto

‘L\ Recibe, firma el
II Traslada > oficio y forma de
solicitud del gasto

Recibe y sella el /—“
T

oficio y la solicitud raslada

'

Recibe y sella el
oficio y la solicitud

'

Traslada a la
Direccion
Administrativa

Y
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- Procedimiento: Recepcion de Cédulas de Notificacion
Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de tener un control de las cédulas de
notificacion que ingresan a la Direccién, con el fin de dar cumplimiento eficiente y
oportuno a los plazos establecidos por los Organos Jurisdiccionales.

Normas Especificas

1. La cédula de notificaciéon debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Cédula de notificacion dirigida a la Direccion de Asuntos Juridicos
(direccion exacta y departamento al que pertenece)

b) Que contenga la documentacion adjunta que se indica en la cedula de
notificacion (resoluciones, memoriales y otros documentos adjuntos)

c) La cantidad de folios que se indica en la cédula de notificacion y
confrontar con los documentos entregados

d) Que se consigne la fecha y hora exacta de la entrega de la cédula de
notificacion

2. Cada vez que ingresa una cédula de notificacion, el Asistente Administrativo
debe verificar en su control interno, si ya existe un numero de gestion creado
con el objeto de que todas las cédulas de notificacion que correspondan a un
mismo expediente queden dentro del mismo.

3. En los casos que las cédulas de notificacion no cuenten previamente con un
nimero de gestion, el Asistente Administrativo debe crearla y registrarla en el
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- con los siguientes datos:

3.1. Crear gestion

3.2. Tipo de gestion (se ingresa el codigo de Departamento al que pertenece)
a) Departamento de Juicios de Cuentas y Econémico Coactivo = codigo 94

= (Notificacion Judicial, Juicios de Cuentas)

temala C.A. Codigo Postal: 01013
17-8700 | www.contraloria.gob.gt
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b) Departamento de Juicios de Cuentas y Econémico Coactivo = codigo 95
(Notificacién judicial, Juicios de Econémico Coactivo)

c) Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo = codigo 97
(Notificacién judicial, Amparos y Contencioso Administrativo)

d) Departamento de Juicios Penales = codigo 54 (Notificaciones)

— 3.3. Dirigido a: Organo Jurisdiccional del que proviene la notificacion
3.4, Referencia del documento: Numero de expediente judicial
3.5. Expediente entregado por: Asistente Administrativo que cred la gestion
3.6. Esta gestion sera finalizada por: Se selecciona Unidad solicitante

4. Cuando la gestion ya esta creada, se ingresa al Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-, donde debe presionar el botdén denominado
“GESTIONAR?” (enviar/recibir) y se ingresan los siguientes datos:

4.1. Enviar a: Persona a la que va dirigida la gestion
4.2. Referencia del documento: El numero de expediente
4.3. Comentarios: Accién a realizar con el documento

5. El Asistente Administrativo debe llevar un Registro Interno con los numeros de
gestiones que debe contener los siguientes datos:
* Numero de correlativo
e Numero de proceso
= e Numero de gestion

6. Para el Departamento de Juicios de Cuentas, Econdomico Coactivo,
Departamento de Juicios Penales y Departamento de Amparos y Contencioso
Administrativo quien recibe es el Asistente Administrativo.

7. El Asistente Administrativo debe verificar la efectiva entrega de la cédula de
notificacion al Departamento de la Direccion de Asuntos Juridicos segun
corresponda.

=)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDAL,
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CBC  ercmnciay Direccién de Asuntos Juridicos

TRAMSPARENCIA

Hoja 1 de 1

Recepcion de Cédulas de Notificacion

Responsable Paso Actividad

Recibe y revisa que la cédula de notificacion cumpla con los

requisitos

1.1. Si cumple, sella de recibido y consigna su firma

1.2. No cumple, devuelve cedula de naotificacion al
notificador

(Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 1)

Verifica el nimero de expediente que se notifica en la cedula

de notificacion para revisar en el Registro Interno (Ver

norma especifica 2)

Tiene gestion creada anteriormente:

2.1. Sitiene, agrega la cédula de notificacion al nimero de

gestion creada y sigue a paso 4 (Ver norma especifica 4)

2.2. No tiene, crea nuevo numero de gestion y sigue a paso

3 (Ver norma especifica 3)

Ingresa los datos correspondientes al Registro Interno (Ver

norma especifica 5) ]

Anota numero de gestién en la cédula de notificacion y

4 traslada al Departamento que corresponda (Ver normas

generales 1y 2)

Asistente
Administrativo 2

Jefe o Asistente Recibe la cedula de notificacion para el tramite
Administrativo del correspondiente (Ver normas generales 1 y 2 y normas
Departamento que especificas 6y 7)

corresponda

Fin del Procedimiento / N

'_/ 30
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_kicda, mﬁﬁﬂ\llua AldanaMejia / /' Directora w : mnﬂ”‘m"Gr“’f‘“{"chﬂm
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partamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas Cont
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Dependencia: Direccion de Asuntos Juridicos
Nombre del Procedimiento: Recepciéon de Cédula de Notificacion

TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Asistente Administrativo

Inicio

Recibe y revisa
cédula de
notificacion

la

dCumple con los
requisitos ¢

Devuelve cédula
al notificador

Y

Sella de recibido y
firma

Verifica el numero
de expediente que

se notifica

Tiene gestian
creada
gnteriormente

Crea numero de
gestion

v

Agrega la cédula

al numero de
gestin

Ingresa los
datos al control
interno

Y

Anota numero
IE——.Y de gestion en la

notificacion

cédula de

“ Traslada >

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A

Hoja 1 de 1

Jefe o Asistente Administrativo
correspondiente

Recibe la cédula

| de notificacion

para el framite
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Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de atender las solicitudes de Acceso a la
—~ Informacion Publica, de cuales son los pasos para seguir para realizar un
procedimiento en el plazo que la Ley establece.

- Normas Especificas

1. Todo requerimiento y respuesta de solicitudes de Informacién Publica deben
— gestionarse por medio del Departamento de Acceso a la Informacién Publica
de la Contraloria General de Cuentas.

2. Se trasladara al Departamento correspondiente de esta Direccidn, las
solicitudes de Informaciéon Publica, segun |la naturaleza de la misma.

3. La evacuacion de la solicitud de Acceso a la Informacion Publica se realiza
mediante providencia.

4. La informacién electrénica que se proporcione por medio magnético o via
correo electronico sera en “modo de lectura®, para que unicamente permita
visualizarlo, con el fin de evitar su alteraciéon y manejo inapropiado.

5. La informacién que les sea solicitada por el Departamento de Acceso a la
Informacidn Publica y que corresponda a su area, debe remitirse dentro del
plazo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Actualizacion |

Hoja 1 de 3

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Responsable Paso Actividad
Recibe providencia de requerimiento de informacion
IRiEAATS 1 prpvgniente del Departamento de Acceso a Ia'lpformacién
Administrativo Publica (Ver norma general 1 y norma especifica 1)
5 Traslada. al enlace de Informacion Publica (Ver norma
general 1)
Enlace 3 Recibe, revisa la informacion que se esta requiriendo y a
de Inf - quée Departamento corresponde dar respuesta
e Intformacion y yer ;
Biiblica i Remite solicitud al .Jfafe del Departamento correspondiente
(Ver norma especifica 2) -
Recibe la solicitud y determina si cuenta con la informacion
5 requerida (Ver norma especifica 2)
Jefe del 51. Si, contipua a paso 10
5.2. No, contintia a paso 6
Departamento -
Informa por escrito al Enlace que no se cuenta con la
6 informacion solicitada y devuelve el expediente (Ver norma
especifica 2) ]
Recibe lo indicado por el Jefe del Departamento y elabora
Enlace providencia al Departamento de Acceso a la Informacion
de Informacion 7 Publica informando que no se cuenta con la informacién
Publica solicitada y traslada para firma del Director (Ver norma
especifica 2)
Director o 8 Firma y sella la providencia y traslada al Asistente

Subdirector

Administrativo

a C.A. Cédigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

ENTEGRIDAD,

CEC  encmnciny Direccién de Asuntos Juridicos

TRANSPARENCIA

Hoja 2 de 3

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Responsable Paso Actividad
Ksistants Envia prpvidepci_a al Departamento de Acceso a la
Administrativo 9 Informacién Publica (Ver norma general 1 y normas
_ especificas 1y 3)
Analiza si por la naturaleza de la informacion requerida se
10 necesita prorroga (Ver norma especifica 5)
Jefe del 10.1. Si, continia a paso 11
Departamento 10.2. No, contintia a paso 16
1 Informa por escrito al Enlace que requiere de prérroga para
remitir la informacion solicitada
Recibe la solicitud y elabora el requerimiento de prérroga
Enlace 12 por medi_o de pro_videncia al Departar_nento de Acceso ala
Informacion Publica y traslada para firma del Director (Ver
norma especifica 2)
Director o 13 Firma y sella la providencia y ftraslada al Asistente
Subdirector Administrativo
Traslada providencia al Departamento de Acceso a la
Asistarite 14 Inform:c\f:ién Publica (Ver norma general 1 y normas
Administrativo ghpeuiioas 1y &
15 Recibe informacion del Departamento de Acceso a la
Informacion Publica
Jefe del 16 Prepara la informacién publica solicitada y traslada al
Departamento Enlace (Ver norma especifica 2 y 4)

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDAL,

b6/ FICHENCIA Y . . T
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Hoja 3 de 3
Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica T
Responsable Paso Actividad

Recibe la informacion, elabora providencia de respuesta al
Departamento de Acceso a la Informacion Publica, adjunta

Enlace iy la informacion solicitada y traslada para firma del Directer
(Ver norma especifica 2)
Director o 18 Firma y sella la providencia y traslada al Asistente
Subdirector Administrativo ]
Asistants Traslada providencia al Departamento de Acceso a la
19 Informacion Publica (Ver norma general 1 y normas

Administrativo especificas 1y 3)

Fin del Procedimiento

l,«!ﬁj !/ ( ) #
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Dry. Dimarw Funice
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Diagrama de Flujo

B Dependencia; Direccion de Asuntos Juridicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion
Puablica
. . Enlace de .
A§|§tentr? Informacién Jefe de Dll'e.CtOI'
Administrativo Publica Departamento Subdirector

- Inicio

Recibe providencia
== de requerimiento

Recibe y revisa
el requerimiento
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i NO
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Fin
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. DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE
CUENTAS Y ECONOMICO COACTIVO
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Despacho Superior

Expedientes que
Ingresan para Opinion
Direccion de Asuntos
Juridicos
Expedientes que Ingresan
l para Presentar Demanda
da Cuentas

Departamento de Juicios
de Cuentas y Econamico
Coactivo

Ingreso de Expedientes
para Instar el Juicio
Economico Coaclivo

Requerimiento de
— Descarga de Juicios
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LEYES APLICABLES

—

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3. Ley del Tribunal de Cuentas, Decreto Numero 1126 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Cadigo Civil, Decreto Ley Numero 106.

Cadigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley Numero 107.

Ley del Organismo Judicial, Decreto Numero 2-89 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

7. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,

Acuerdo Gubernativo Niumero 96-2019 del Presidente de la Republica de

Guatemala.

o o b

NORMAS GENERALES

1. La documentacién se recibe y envia de manera fisica y se gestiona
electronicamente a través del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

2. La asignacién de documentos se realiza de forma electronica a traves del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- y se hace entrega fisica de
estos.

. 3. El seguimiento del proyecto del Informe de Auditoria de Cargos Confirmados
se hace a través de la APP WEB denominada: «Sistema de Gestion de
Informesy».

B e T T ——
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_ Procedimiento: Expedientes que Ingresan para Opinién

Objetivo del Procedimiento

Mostrar la secuencia sucesiva de pasos que se siguen al realizar y comunicar la
opinién juridica que se emite respecto a Informes de Auditoria de Cargos
Confirmados.

Normas Especificas
1. En la documentacion fisica debe obrar original de:

Providencia de envio de la Direccion de Auditoria de origen

Informe de Cargos Provisionales

Cédulas de notificacion del Informe de Cargos Provisionales

Oficio de audiencia para discusion de hallazgos

Escrito con argumentos de descargo

Copia certificada por el Secretario General de la Contraloria General
de Cuentas del nombramiento de auditoria y del acta de discusion de
hallazgos

Pl N VS T G S 3
& P g0 o b

2. En la documentacion fisica, debe obrar:

2.1. Proyecto del Informe de Cargos Confirmados

2.2. Proyecto de las cédulas de notificacion del Informe de Cargos
Confirmados

2.3. Proyecto de los oficios de improbacién y/o aprobacion de la cuenta

2.4, Copia de otros documentos en que se apoya el trabajo de auditoria

3. Para su recepcion, la documentacién debe estar debidamente foliada.

4. Sila documentaciéon no cumple con los numerales 1, 2 y 3, no se recibe y
se solicita a la comision de auditoria lo siguiente:
4.1. Sino cumple con lo establecido en los numerales 1y 2, se solicita a
la comisién de auditoria que complete los requisitos faltantes
4.2. Sino cumple con lo establecido en el numeral 3, se solicita efectuar
la foliacion de los documentos

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatermala C.A. Codigo Pos.tak 01013
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5. El Asesor Juridico emite opinién juridica con base en el articulo 12 inciso h)
del Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas.

6. Las opiniones juridicas conllevan aspectos de forma y de fondo.
6.1. Laforma se refiere a aspectos de estructura entre estos;
a) Nomenclatura que identifique el documento
b) Lugar y fecha
c) Asunto
d) Antecedentes
e) Identificacion de los informes de auditoria
f) Hechos (motivos de la formulacion)
g) Fundamento de Derecho
h) Analisis juridico
i) Conclusion
i) Opinién
k) Firma del Asesor Juridico responsable y Jefe del Departamento
1) Visto bueno del Director o Subdirector
m) Siglas de los signantes
n) Numeracion de las paginas

6.2. El fondo, se refiere a los fundamentos juridicos y légicos que basan el
pronunciamiento.

7. El acto de revisién tiene por objeto corregir errores de forma y/o de fondo.
7.1. En la revision de forma se verifica:
a) Precision ortografica
b) Correspondencia entre los datos de la opinion juridica y los
indicados por la comision de auditoria en el expediente
c) Que la opinién juridica se encuentre estructurada del modo que se
indica en el numeral 6.1
7.2. Enlarevision de fondo se verifica:
a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto
b) Que se presente una explicaciéon detallada, logica, coherente y
precisa respecto a la procedencia o no procedencia de la
formulacion del cargo
c) Que la conclusion juridica sea acorde con el fundamento de
Derecho citado y el analisis juridico presentado
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8. Gestionar el Informe de Auditoria en la App Web, implica cualquiera de las
siguientes acciones:

a. Sila opinion juridica es procedente, el Informe de Auditoria se
gestiona en sentido “favorable”. A partir de ese momento, la
herramienta web bloquea automaticamente la posibilidad del
ciudadano de obtener la Constancia Transitoria de Inexistencia
de Reclamaciones de Cargos

b. Sila opinién juridica es no procedente, el Informe de Auditoria
se gestiona en sentido "desfavorable”

c. Sila opinién juridica constituye un previo legal, el Informe de
Auditoria se evacua como “rechazado”
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios de
Cuentas y Economico Coactivo

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Expedientes que Ingresan para Opinion

Responsable Paso Actividad
Revisa que la documentacién cumpla con los requisitos.
(Ver normas especificas 1, 2y 3)
1 1.1. Si cumple, recibe (Ver norma general 1), contintia a
Asistente paso 2
Administrativo 1.2. No cumple, devuelve la documentacion (Ver norma
especifica 4)
2 Asigna la documentacion al Asesor Juridico que
corresponda (Ver normas generales 1y 2)
3 Recibe la documentacion (Ver norma general 1)
Asesor 4 Emite opinion juridica (Ver normas especificas 5 y 6)
Juridico 5 Traslada la documentacién al Jefe del Departamento (Ver
norma general 1) ]
Recibe la documentacion y revisa, hay correcciones (Ver
Jefe del 6 norma general 1 y norma especifica 7)
Departamento 6.1. Si, regresa a paso 4
6.2. No, lo refrenda y continua a paso 7 _d
v Traslada la documentacion al Asistente Administrativo de la
Direccion de Asuntos Juridicos (Ver norma general 1) |
Asistente Recibe vy traslada la documentacién para visto bueno del
Administrativo de 8 Director de Asuntos Juridicos (Ver norma general 1)
Direccién
Aprueba o imprueba lo actuado
Directar 9 9.1. ;Aprueba lo actuado?, imprime visto bueno, sigue a

paso 10
9.2. ;Imprueba lo actuado?, vuelve a paso 4
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, & e Fecha de Elaboracion
Direccién de Asuntos Juridicos Octubre 2021
5, R e Departamento de Juicios de Fecha de Astualizaclon
CRARNEET Cuentas y Econémico Coactivo —
Hoja 2 de 2
Expedientes que Ingresan para Opinion
Responsable Paso Actividad
Asistente Gestiona la documentacién al wusuario del Asistente
Administrativo de 10 Administrativo (Ver norma general 1)
Direccion
Asistente 11 Recibe la documentacion y la envia a la Direccion de Auditoria
Administrativo de origen (Ver norma general 1)
Aasesor Jurfdico 12 Traslada el Informe de Auditoria de Cargos Confirmados a la |
bandeja de entrada de la APP WEB del Jefe de Departamento_
Gestiona en la APP WEB el Informe de Auditoria (Ver norma
Jefe del 13 general 3 y norma especifica 8)
Departamento Y posteriormente gestiona a la bandeja de entrada del Director
y Asistente Administrativo de Direccion
Traslada el Informe de Auditoria de Cargos Confirmados a la
Director 14 bandeja de entrada de la APP WEB del Asistente
Administrativo
Asistania Traslada el Informe de Auditoria de Cargos Confirmados a Ia
Adriltsistrativo 15 bandeja de entrada de la APP WEB de Ia Direccion de
Auditoria de origen B

Fin del Procedimiento

Elaborado:

/

Licgz/(mém Alicia AWE]@H Dimaris Etinice/Ortiz de Godfney  Lics
Analista
/ Depwr*amento de Desarrollo Organizacic

Dire
D!rfflfhln-' nific acion

Contralorla brnerm de Cuentas

|"']
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Diagrama de Flujo

: Dependencia: Departamento de Juicios de Cuentas y Econdmico Coactivo Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Expedientes que Ingresan para Opinion
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Procedimiento: Expedientes que Ingresan para Presentar Demanda de
Cuentas

Objetivo del Procedimiento

Explicar secuencialmente las etapas de control administrativo que se verifican con
motivo de la elaboracion y presentacion de la Demanda de Cuentas.

Normas Especificas

¥a

En el expediente fisico, debe revisar que obre original de los siguientes
documentos:
1.1. Providencia de traslado firmada por el Director o Subdirector

1.2. Informe de Cargos Provisionales

1.3. Cédulas de notificacién del Informe de Cargos Provisionales

1.4. Oficio de audiencia para discusion de hallazgos

1.5. Argumentos de descargo

1.6. Copia certificada por el secretario general de la Contraloria General
de Cuentas, del nombramiento de auditoria y del acta de discusién de
hallazgos

1.7. Informe de Cargos Confirmados

1.8. Cédulas de notificacion del Informe de Cargos Confirmados

1.9. Oficios de improbacién y/o aprobacion de la cuenta

1.10. Copia de otros documentos en que se apoya el trabajo de auditoria

El expediente se debe presentar a la Direccién de Asuntos Juridicos, dentro
de los cinco (05) dias siguientes de haber notificado la ultima aprobacion o
improbacion de la cuenta.

Los expedientes deben contar con opinion juridica favorable.

Si no cumple con lo establecido en los numerales 1y 2, no se recibe el
expediente y se requiere |o siguiente:

4.1. Si no cumple con lo establecido en el numeral 1, se solicita a la
comision de auditoria que complete que los requisitos faltantes

e — T T ———
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10.

11.

4.2. Si no cumple con lo establecido en el numeral 2, se indica a la
comision de auditoria que debe notificar nuevamente la aprobacion o
improbacién de la cuenta, por lo menos a uno de los demandados;
debiendo presentar nuevamente el expediente a la Direccion de
Asuntos Juridicos, dentro de los cinco dias siguientes a efecto se
presente la demanda

Si la comision de auditoria no cumple con el numeral 3, se recibe el
expediente, se elabora y presenta la demanda. Se cursa providencia a la
comision de auditoria indicando que deben asumir las resultas del proceso.

La demanda debe estar presentada en el Juzgado de Cuentas dentro de los
veinte dias siguientes a la fecha en que se notifico la aprobacion o
improbacion de la cuenta.

El escrito inicial de demanda, se elaborara observando los requisitos
contenidos en los articulos 45, 61, 106 y 107 del Decreto Ley Numero 107,
Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

Los asesores juridicos conformaran parejas de trabajo, a efecto de revisar
entre si, los escritos que deban presentar ante el érgano jurisdiccional. Lo
anterior sin perjuicio de consensuar con el Jefe de Departamento, el criterio
juridico que regira en cada caso.

El Jefe de Departamento, periodicamente solicitara a los asesores juridicos
entregar cierto nimero de expedientes, que elegira al azar a efecto de revisar
las actuaciones procesales y de advertir negligencia en el manejo del
expediente, iniciara el disciplinario correspondiente.

El Asesor Juridico debe entregar al Asistente Administrativo sin demora
alguna, copia de la demanda presentada.

La comisién de auditoria debe haber gestionado ante el Departamento de
Registro y Digitalizacion de Rendicion de Informes de Auditoria -DRDRIA-, el
ingreso del hallazgo al Sistema de Auditoria Gubernamental —SAG-.

na 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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12. La demanda presentada al Juzgado de Cuentas, se cargara de inmediato al
- Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, procediendo a llenar los
siguientes campos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

“Afio del juicio”

“Asesor asignado”

“Oficial”

“Notificador”

“Caédigo del Tribunal”

“Fecha que recibe Juicios”
“Fecha que recibe el Juzgado”
“No. de formulacion”

“No. de juicio”

13. Si no cumple con lo establecido en el numeral 11, se hara saber, sin demora
alguna de forma escrita a la Direccién de Auditoria, para que proceda como
corresponde.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios de
Cuentas y Econémico Coactivo —

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Expedientes que Ingresan para Presentar Demanda de Cuentas

Responsable Paso Actividad
B Revisa que la documentacién cumpla con los requisitos (Ver
normas especificas 1,2y 3)
4 1.1. Si cumple, recibe (Ver norma general 1), continta a
= Asistente paso 2
Administrativo 1.2. No cumple, devuelve la documentacion (Ver normas
especificas 4 y 5) ]
- 2 Asigna la documentacion al Asesor Juridico que corresponda
(Ver normas generales 1y 2) ]
3 Recibe la documentacién (Ver norma general 1)
Asesor 4 Elabora la demanda (Ver normas especificas 6,7, 8 y 9)
“ficioe 5 Envia la documentacién al Procurador Juridico (Ver norma
general 1)
Procurador 6 Recibe la documentacion y presenta al Juzgado (Ver norma
b5 general 1)
Juridico
= 7 Envia la documentacion con sello de recibido del Juzgado aI
Asesor Juridico (Ver norma general 1)
Asesor ) Recibe la documentacion con sello de recibido (Ver norma
= Juridico _{ general 1) N
9 Escanea y sube el archivo PDF en el Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG-
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Hoja 2 de 2

Expedientes que Ingresan para Presentar Demanda de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Incorpora al expediente la copia de la demanda, con sello de
10 recibido del Juzgado; realiza la foliacion correspondiente y la
traslada al Asistente Administrativo (Ver norma general 1 y
= norma especifica 10)

11 Recibe la documentacion (Ver norma general 1)

Asesor Juridico

Asistente 12 Anota en el SAG la presentacion de la demanda

Administrativo 5 : . et |
13 Resguarda el expediente en el Archivo de la Direccién de

Asuntos Juridicos

— Fin del Procedimiento

!J ~ /
'm"b =) ‘//,‘///\ //- 4
Elaborado: ;,” & / Wo M//ﬁ({’/é» -
Dra. Didmaris F ttiz de

Licda. Miri o Speremann Gramajo de Garcia

Directora dBMsuntos Juridicos
ral de Cuentas

licia Aldana ejia’
/ Analista »}( Direccion de Pl

amento de Desarrollo Organizacional ~ Contralorla Gene

ral dra ( uartaq Contraloria
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Dependencia: Departamento de Juicios de Cuentas y Econémico Coactivo
Nombre del Procedimiento: Expedientes que Ingresan para Presentar Demanda
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Procedimiento: Ingreso de Expedientes para Instar el Juicio Econdémico
Coactivo

Objetivo del Procedimiento

Explicar secuencialmente las etapas de control administrativo que se verifican con
motivo de la recepcion de documentacion para instar el Juicio Econdmico Coactivo.

Normas Especificas

1. El articulo 83 del Decreto Numero 1126 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Tribunal de Cuentas, enlista varios titulos que pueden
- ser ejecutados en la via de lo Econdmico Coactivo. La Contraloria General
de Cuentas, se ocupa de ejecutar los siguientes:
1.1. Resoluciones administrativas firmes resultantes de |la imposicion de
_ sanciones administrativas
1.2. Sentencias condenatorias firmes, dictadas dentro de un Juicio de
Cuentas
1.3. Actuaciones que contengan adeudo liquido y exigible
1.4. Reconocimiento de obligacion hecha ante autoridad o funcionario
competente
1.5. Sentencia firme o resolucién dictada por cualquier tribunal o autoridad
competente en la que se establezca una obligacion que deba hacerse
efectiva por el Procedimiento Econdmico Coactivo

2. Si el titulo que se va a ejecutar en la via de lo Econémico Coactivo, es una
resolucion administrativa firme, debe adjuntarse al expediente:
2.1. Copia certificada de la resolucién administrativa de imposicion de la
sancion
2.2. Cédula de notificacion de la resolucion administrativa de imposicion
de la sancion

3. Si el responsable solicité rebaja de la sancién impuesta, ademas de los
documentos relacionados en la norma especifica 2, deben acompafarse los

. siguientes:
3.1. Copia simple de la resolucién administrativa de disminucién de la
sancién

- 3.2. Cédula de notificacidon de la resolucion administrativa de disminucion
de la sancion

= T ————— S —
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Si el responsable opté por hacer uso del recurso de revocatoria, debe obrar
la resolucion de mérito, asi como la correspondiente notificacion.

En caso el responsable haya hecho uso de la via recursiva, previo a iniciar
el Juicio Econdémico Coactivo, debe cerciorarse que haya transcurrido el
plazo, para hacer valer el Juicio Contencioso Administrativo.

El expediente debe estar foliado.

Si el titulo que se va a ejecutar en la via de lo Econdomico Coactivo, es una
sentencia condenatoria firme dictada dentro de un Juicio de Cuentas, el
Asesor Juridico responsable debe requerir al érgano jurisdiccional
competente que emita copia certificada.

Si el expediente no cumple con los numerales 2, 3, 4, 5 y 6, devuelve el

expediente a la Unidad Administrativa de origen y solicita:

8.1. Sino cumple con lo establecido en el numeral 2, 3y 4, debe requerir
a la Unidad Administrativa responsable que acompafie la
documentacion faltante y/o que esta cumpla con las formalidades del
caso

8.2. Si no cumple con lo establecido en el numeral 5 mediante
providencia, devuelve el expediente, indicando que: “Al cabo del
plazo legal correspondiente, si el responsable no ha resuelto su
situacién juridica, esa Direccion debe cursar nuevamente el
expediente para dar inicio a las diligencias judiciales de cobro”

8.3. Sino cumple con lo establecido en el numeral 6, se solicita efectuar
la foliacion de los documentos

La demanda debe elaborarse observando los requisitos de todo escrito
inicial, segun lo normado en los articulos 45, 61, 106 y 107 del Decreto Ley
Numero 107, Cdédigo Procesal Civil y Mercantil.

Si corresponde en el escrito inicial de demanda, solicita se decreten las
medidas cautelares aplicables.

Los asesores juridicos conformaran parejas de trabajo. A efecto de revisar,
entre si, los escritos que deban presentar ante el érgano jurisdiccional, sin
perjuicio de consensuar con el Jefe del Departamento el criterio juridico que
regira en cada caso.
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- 12. El Jefe de Departamento peridédicamente solicita a los asesores juridicos
entregar cierto numero de expedientes, que elegira al azar. Revisa las
actuaciones procesales y de advertir negligencia en el manejo del
expediente, iniciara el proceso disciplinario correspondiente.

13. El Asesor Juridico debe entregar al Asistente Administrativo sin demora
alguna, copia de la demanda presentada.
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Ingreso de Expedientes para Instar el Jui

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccion de Asuntos Juridicos

Departamento de Juicios de
Cuentas y Econémico Coactivo

Hoja 1 de 2

cio Econémico Coactivo

Responsable

Asistente
Administrativo

Asesor
Juridico

Procurador
Juridico

Asesor
Juridico

Actividad

Paso
R -
1 Recibe y asigna el expediente (Ver normas generales 1y 2)

2 Recibe el expediente (Ver norma general 1)

Revisa que el expediente cumpla con los requisitos (Ver
normas especificas 1, 2, 3, 4, 56y7)

3 3.1. Si cumple, sigue a paso 4

3.2. No cumple, devuelve el expediente (Ver norma

especifica 8) -
4 Elabora la demanda (Ver normas especificas 9,10, 11y12)

e

5 Envia el expediente al Procurador Juridico (Ver norma

| general 1)
Recibe el expediente y lo presenta al Juzgado (Ver norma

‘general 1)

Envia el expediente con sello de recibido del Juzgado (Ver

norma general 1)

Recibe el expediente con sello de recibido (Ver norm;\

e
Escanea y sube el archivo PDE en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-

Incorpora al expediente la copia de la demanda con sello de
recibido del Juzgado; realiza |a foliacion correspondiente y
traslada al Asistente Administrativo (Ver norma general 1y
norma especifica 13)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccién de Asuntos Juridicos

DBC Ry e
OBk, | momaisy Departamento de Juicios de B

Cuentas y Econédmico Coactivo

Hoja 2 de 2

Ingreso de Expedientes para Instar el Juicio Economico Coactivo

Responsable Paso Actividad
_ 11 Recibe y registra la demanda (Ver norma general 1)
Asistente S ]
Administrativo 12 Resguarda el expediente en el Archivo temporal de la
Direccion
Fin del Procedimiento
/ (| o }". s i /
| ﬂ%_{l}.ﬁ " ol ) ==
f‘f i f/"' / TN 4 ;
Elaborado: L /f’ [ Reviso: _ = A ﬂgf%pg,{,@
g / o ‘ 1 O as - ,,ﬁ_
3 AN 0 N /Drh, Dimaris Eunice Ortiz de Godineg —2 sesSTETnemanmGramato de Geavri
_Licda:Migiam Alicia Aldana Mejia D ‘: ) . Direglora de As)! Y “T‘“i’{ de Garcie
7 Analista Direccion d ificacién P Juridicos
/,/' Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas A eneral de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Juicios de Cuentas y Econdmico Coactivo

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Expediente para Instar el Juicio

Asistente

Administrativo

Inicio

Recibe y asigna
el expediente

— T T B
I 7a. Ave

Asesor
Juridico

o Recibe e

expediente

¢ Cumple con
los requisitos?,

Econdomico Coactivo

Devuelve el
expediente

Elabora la
demanda

[ Treses >

Recibe el

Hoja 1 de 1

Procurador
Juridico

Recibe el
expediente y [o
presenta al
Juzgado

Traslada

expediente con |

sello del Juzgado

L 2

Escanea el archivo
en PDF y lo sube al
SAG

Recibe la
documentacion

¥

Incorpora al
expediente la copia
de la demanda y
realiza la foliacion

( Frastada ]
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Procedimiento: Requerimiento de Descarga de Juicios

Objetivo del Procedimiento

Enumerar secuencialmente las etapas de control administrativo que se verifican con
motivo de la recepcion de solicitudes de descarga de Juicios de Cuentas y
Econémico Coactivo.

Normas Especificas

1. La solicitud de descarga debe incluir como minimo
1.1 Datos generales de identificacion del solicitante
1.2 Numero del Juicio de Cuentas y/o Economico Coactivo
1.3 Copia certificada de la resolucion judicial con base a la cual esta
solicitando la descarga. Este requisito no serd indispensable, si dentro del
expediente Institucional, obra la resolucion de mérito

2. Sino cumple con lo establecido en el numeral 1, no se recibe y se solicita
completar el requerimiento.

3. Las opiniones juridicas de descarga, conllevan aspectos de forma y de
fondo.
La forma se refiere a aspectos de estructura, entre estos:
a) Nomenclatura que identifique el documento
) Lugar y fecha
) Asunto
) Antecedentes
) Identificaciéon de los informes de auditoria
) Hechos (motivos de la formulacion)
g) Fundamentos de Derecho
h) Analisis Juridico
i) Conclusion
j) Opinion
k) Firma del Asesor Juridico responsable, del Jefe del Departamento
l) Visto bueno del Director o Subdirector
m) Siglas de los signantes
n) Numeracion de las paginas

b
c
d
e
f
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El fondo, se refiere a los fundamentos juridicos y légicos que basan el
pronunciamiento.

4,

Algunos casos en que procede la descarga de un Juicio de Cuentas son:
4.1 Haber cumplido con la obligacion de pago que conlleva la sentencia

condenatoria firme

4.2 Auto de terminacién por pago
4.3 Por sentencia absolutoria firme
4.4 Rechazo de demanda

Algunos casos en que procede la descarga de un Juicio Econoémico Coactive
son:

5.1 Pago de la cantidad objetada (terminacion por pago)

5.2Rechazo de la demanda

Los casos de procedencia considerados en los numerales 4 y 5, son los mas
comunes y no son de caracter exclusivos. Pueden darse otros, segun el
curso que siga el Juicio.

Los asesores juridicos conformaran parejas de trabajo, a efecto de revisar
entre si, los escritos que deban presentar ante el érgano jurisdiccional, esto
sin perjuicio de consensuar con el Jefe del Departamento el criterio juridico
que regira en cada caso.

El Jefe del Departamento periddicamente solicitara a los asesores juridicos
entregar cierto nimero de expedientes, que elegira al azar. Revisara las
actuaciones procesales y de advertir negligencia en el manejo del
expediente, iniciara el disciplinario correspondiente.

El acto de revisiéon comprende un nuevo examen del caso y tiene por objeto
corregir posibles errores de forma y/o de fondo.

En la revisién de forma, se verifica:
a) Precision ortografica
b) Correspondencia entre los datos de la opinion juridica y los indicados
por la comisién de auditoria en el expediente objeto de analisis
c) Que la opinién juridica se encuentre estructurada del modo que se
indica en el numeral 3

2 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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En la revision de fondo, se verifica:

a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto

b) Que se presente una explicacion detallada, precisa y coherente,
respecto a la procedencia o no procedencia de la descarga
solicitada

c) Que la conclusién juridica sea acorde con el analisis juridico
presentado.

opinion de descarga puede realizar en dos sentidos:

Procedente: Efectiia la descarga del juicio indicado en el Sistema de
Auditoria Gubernamental desde los médulos siguientes:

a) Modulo forma: fm_juicios
b) Modulo forma: fm_auditorias_juridico
c) Modulo de responsables, forma: fm_asesoria_juridica

No procedente: No hace anotacion alguna en el Sistema de Auditoria
Gubernamental —-SAG-
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracién
Octubre 2021

Departamento de Juicios de
Cuentas y Economico Coactivo

Hoja 1 de 2

Requerimiento de Descarga de Juicios

Responsable Paso Actividad
Revisa solicitud de descarga si cumple con los requisitos
(Ver norma especifical)
1 1.1. Si cumple, recibe (Ver norma general 1), continda a
Asistente paso 2
Administrativo 1.2. No cumple, devuelve el requerimiento (Ver norma
especifica 2)
2 Asigna el expediente al Asesor Juridico que corresponda
| (Ver norma general 1) B ]
3 Recibe el expediente (Ver norma general 1)
Asesor 4 Emite opinién juridica (Ver normas especificas 3, 4, 567
Juridico y 8)
5 Envia el expediente al Jefe del Departamento (Ver norma
L general 1) ]
Recibe el expediente y revisa si necesita correcciones (Ver
norma general 1 y norma especifica 9)
6 6.1. Si necesita correcciones, devuelve para correcciones,
Jefe del
regresa a paso 4
Departamento . : g
6.2. No necesita correcciones, refrenda y sigue a paso 7
7 Envia el expediente al Asesor Juridico (Ver norma general
1)
Asesor 8 Recibe el expediente y envia al Asistente Administrativo de
Juridico Direccion (Ver norma general 1)
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; " _— Fecha de Elaboracion
_ Direccién de Asuntos Juridicos Octubre 2021
'8 . St Departamento de Juicios de Fecha gesActualizacion
TRANREARENGIA Cuentas y Economico Coactivo —
~ Hoja 2 de 2
) Requerimiento de Descarga de Juicios
Responsable Paso Actividad
Asistente 9 Recibe el expediente y lo traslada al Director para visto bueno
. Administrativo (Ver norma general 1)
T 10 Recibe el expediente y lo refrenda o coloca visto bueno (Ver
P norma general 1)
Asuntos Juridicos -
11 Envia el expediente al Asistente Administrativo de Direccion
(Ver norma general 1) ]
Asistente 12 Recibe el expediente y lo traslada al Asesor Juridico (Ver
Administrativo norma general 1)
Recibe el expediente; escanea y sube el archivo PDF al
13 Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- (Ver norma
~ Asesor general 1)
Juridico Incorpora al expediente el documento de descarga; realiza
14 la foliacion correspondiente y lo traslada al Asistente
. Administrativo (Ver norma general 1) -
Recibe el expediente y procede conforme a lo opinado por
el Asesor Juridico (Ver norma general 1)
15.1 Si procede conforme lo opinado por el Asesor
. 156 Juridico, realiza la descarga en el SAG )
Asistente . _—
Administrativo 15.2 No procede conforme lo opinado por el or
Juridico, el SAG queda sin ninguna anotacion (Vef norma
especifica 10)
16 Archiva el expediente en el archivo general ge la Direccion
de Asuntos Juridicos
Fin del Procedimiento / /7

5 /

Elaborado: f

~epartamento de Desarrollo Organizaciona|

. = -
b =) ) -
‘ ;41;.f,f=’_,_. O 77 T o
; f /R viso: ( /[//é/zzzz« B . 1.Ca
fmajo ae (s
'L1cda h’l[rlam Alicia Aldana Mejia” “Dra. Dim: "”%E?‘ =i q rsuntos Juridicos
Analista Dir de Planificacién Cueniad

Conumma C( neral de Luen!as
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Juicios de Cuentas y Econémico Coactivo
Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Descarga de Juicios
- Hoja 1 de 2

Asistente Asesor et
Administrativo Juridico

Revisa solicitud
de descarga

¢ Cumple con
0s requisitos?,

Devueive el Asigna el & Recibe el
requerimiento expediente o expediente

d) Emite opinian
juridica

Recibe el

[ Trasisda > expetiens

LEsta
correcto?

Devuelve para
correcciones

Refrenda

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




_Contraloria General de Cuentas

\. INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA

Direccion de Asuntos

Juridicos

Asistente
Administrativo
recibe el
expediente

|

Asesor

Juridico

Traslada al Director

¥

Director refrenda o
coloca visto bueno

[ Tresesa >

A 4

Escanea el archivo
en PDF y lo sube al
SAG

v

Incorpara al
axpediente el
documentos de
descarga y realiza
la foliacion

[ e >

Dependencia: Departamento de Juicios de Cuentas y Econémico Coactivo
Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Descarga de Juicios

Hoja 2 de 2

Asistente

Administrativo

Recibe el
expediente y
procede

LEs
procederte?

Descarga en
el SAG

El SAG queda
sin anotacion
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DEPARTAMENTO DE JUICIOS PENALES
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Analisis de Proyecto,
Ampliacién o Conexién de
Denuncia

Despacho Supérior

Analisis de Solicitud de
Descarga del Sistema de
3 Auditoria Guberamental

Direccion de Asuntos
Juridicos

Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en
Materia Penal Requerida por las
Autaridades Superiores o Unidades
Administrativas de la Contraloria Gengral de
X Cuentas, Otras Entidades del Estado o

Personasindividuales o Juridicas

Departamento de
Juicios Penales

Andlisis dela Comunicacion dela
Decision del Fiscal del Ministerio
Plblico de Desestimar la Denuncia
Presentada por la Contraloria General
de Cuentas

Presentacian, Ampliacion o
Conexion de Denuncia ante el
Ministerio Piblico

Atencion a Solicitud o
- Requerimiento Inter o Intra
Institucional
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LEYES APLICABLES

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de Guatemala.
2. Cadigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
B 3. Cadigo Procesal Penal, Decreto Numero 51-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala.
4. Ley del Organismo Judicial, Decreto Numero 2-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
5. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de |la Republica de Guatemala.
6. Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, Acuerdo Gubernativo Numero 613-2005.
7. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
- Republica de Guatemala.
8. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero.122-2016.
9. Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala.
10.Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
= Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019.
11.Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
= 12.Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013.
13.Ley Contra la Corrupcion, Decreto Numero 31-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
14.Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.
15.Cddigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
16. Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numero 27-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.
17.Ley Contra el Lavado de Dinero y otros Activos, Decreto Numero 67-2001 del
Congreso de la Republica de Guatemala.
18.Manual de Auditoria Gubernamental de Financiera.
19.Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento.
20.Manual de Auditoria Gubernamental de Desempefio.
21.Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
22.Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal.
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Las leyes anteriormente mencionadas son las habitualmente citadas por los
asesores del Departamento de Juicios Penales. Sin embargo, por la diversidad de
opiniones juridicas son utilizables otras normativas de conformidad a cada caso en

concreto.
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NORMAS GENERALES

1. La recepcion y/o traslado del Proyecto, Ampliacion o Conexion de Denuncia
debe realizarse a través del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-y en
forma fisica.

2. La recepcion y/o traslado del Proyecto, Ampliacién o Conexion de Denuncia
debe realizarse a la brevedad posible.

3. Laemision de la providencia administrativa u opinién juridica debe realizarse
a la brevedad posible.

- = = = T eE———
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Procedimiento: Analisis de Proyecto, Ampliacion o Conexién de Denuncia

Objetivo del Procedimiento

Emitir opinién con el fin de determinar la comision de actos que puedan considerarse
como ilicitos y que deban o no ser susceptibles de la presentacién de una Denuncia
Penal ante Ministerio Publico.

Normas Especificas

1. El expediente que conforma el Proyecto, Ampliacion o Conexién de
Denuncia, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Providencia de traslado de la Direccion de Auditoria solicitante o de
Inspectoria General, con las firmas y sellos correspondientes

b) Boceto del memorial del Proyecto, Ampliacion o Conexion de
Denuncia

c) Elementos de conviccion individualizados en el apartado
correspondiente del boceto del memorial mencionado

d) Defensa de los supuestos responsables

e) Acta de discusion de hallazgos

f) El expediente que conforma el Proyecto, Ampliacién o Conexion de
Denuncia, debe ir debidamente foliado

2. El Proyecto, Ampliacion o Conexién de Denuncia, debe ser ingresado en el
registro interno del Departamento de Juicios Penales, con los siguientes
datos:

a) Fecha de ingreso
- b) Numero de gestion
c) Numero de Denuncia de ingreso del registro interno
d) Cadigo Unico de Auditoria
e) Numero(s) de nombramiento(s)
f) Nombre de la entidad fiscalizada
g) Monto
h) Supuestos responsables
i) Nombres de los integrantes de la comisién de auditoria
~ j) Motivo de la denuncia
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k) Numero de denuncia favorable (cuando la opinién juridica resulte
procedente).

. La asignacién del Proyecto, Ampliacién o Conexiéon de Denuncia debe

hacerse en atencion al criterio de asignacion definido por la Jefatura del
Departamento, marginando el expediente.

. La asesoria debe brindarse en lo relativo a la procedencia y cumplimiento de

los requisitos que deben contener las denuncias penales. Lo anterior en
atencion a lo instituido en las literales b, d y e del articulo 12 del Reglamento
de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 del Presidente de la Republica de Guatemala y
pagina 28 del Manual de Organizacién de la Contraloria General de Cuentas,
aprobado con el Acuerdo Numero A-010-2020.

. La asesoria brindada debe ir plasmada en providencia administrativa u

opinién juridica, segun sea el caso.

5.1 Providencia administrativa: Cuando se requiera ampliar o aclarar
5.2 Opinion juridica: Cuando no se requiera ampliacion o aclaracion

La cuales deben ser suscritas por el Asesor Juridico que brindé la asesoria y
contener los aspectos de forma y de fondo siguientes:

PROVIDENCIA
La forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir, para redactar una
providencia, entre estos, como minimo:

a) Nomenclatura que identifique el documento

b) Numero de gestion

c) Lugary fecha

d) Asunto

e) Analisis y conclusion

fy Firma del colaborador responsable, visto bueno del Jefe de
Departamento y Director o Subdirector

g) Siglas de los signantes en orden jerarquico

h) Numeracion de las paginas

i) Total de folios

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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El fondo, son los fundamentos logicos y coherentes de indole juridica y
analitica en que se basa la providencia.

OPINION JURIDICA

La forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir para redactar una
opinién juridica, entre estos, como minimo:
a) Nomenclatura que identifique el documento

) Numero de gestion

) Numero de gestion de denuncia
)

)

o 0O T

Numero de nombramiento

Lugar y fecha

) Asunto

g) Antecedentes

h) Hechos (motivos para la presentacion de la denuncia)

i) Analisis del caso

j}  Opinion

k) Firma del Asesor Juridico responsable, visto bueno del Jefe de
Departamento y Director o Subdirector

l) Siglas de los signantes en orden jerarquico

m) Numeracion de las paginas

n) Total de folios

> O

El fondo, son los fundamentos légicos y coherentes de indole juridica y
analitica en que se basa la opinion juridica.

El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.
En la revision de forma se verifica:
a) Precision ortografica
b) Que los datos correspondan y tengan congruencia con el expediente
objeto de analisis
c) Estructura de la providencia u opinién juridica

En la revision de fondo se verifica:
a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso

concreto
b) Que se presente una explicacion detallada, logica, coherente y precisa
respecto el fondo de la providencia u opinion juridica

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Para el visto bueno de la providencia u opinién juridica podra hacer las
consultas necesarias con el Asesor Juridico que emitio la misma u otras
personas expertas que considere necesarias.

Debe asegurarse que todo el expediente que conforma el proyecto,
ampliaciéon o conexién de denuncia, se encuentre debidamente foliado y si
no fuera el caso, debe foliarlo en su totalidad.

Se deben reproducir en fotocopia y digitalizar los siguientes documentos que

forman parte del expediente del Proyecto, Ampliacion o Conexion de

Denuncia:

a) Boceto del memorial del Proyecto, Ampliacion o Conexion de Denuncia

b) Providencia administrativa u opinion juridica, seguin sea el caso. La cual
debe contener firma del Asesor Juridico que brindo la asesoria, visto
bueno de la Jefatura del Departamento de Juicios Penales y visto bueno
de la Direccion de Asuntos Juridicos

10.Se debe archivar las fotocopias de los documentos mencionados en las

literales a) y b) del numeral que antecede, en la carpeta correspondiente
ubicada en el Archivo de la Direccidén de Asuntos Juridicos y asimismo los
documentos digitalizados en la carpeta correspondiente del Departamento
de Juicios Penales.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Fecha de Actualizacion

CBC mmcencny Departamento de Juicios Penales
A | =—
Hoja 1 de 4
Analisis de Proyecto, Ampliacion o Conexion de Denuncia
Responsable Paso Actividad
Revisa que el expediente cumpla con los requisitos
(Proyecto, Ampliaciéon o Conexién de Denuncia)
1 (Ver norma especifica 1)
_ 1.1. Si cumple, sigue a paso 2
As.lsltentet 1.2. No cumple, devuelve el expediente
Administrativo - . , —
o Recibe el expediente e ingresa en el Registro Interno (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 2) ]
3 Traslada el expediente al Jefe de Departamento (Ver normas
generales 1y 2)
4 Recibe el expediente y lo asigna (Ver normas generales 1y
Jefe de 2 y norma especifica 3)
Departamento 5 Traslada el expediente al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
Recibe el expediente y establece si es necesario ampliar o
6 aclarar (Ver normas generales 1y 2)
6.1. Si, sigue a paso 7
‘j\sgds_or 6.2. No, sigue a paso 8
HHRIRe Emite providencia de tramite solicitando se aclare o amplie el
7 contenido del expediente (Ver norma general 3 y normas

especificas 4 y 5)
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PBX: (502) 2

7-8700 | wwwi.contraloria.gob.gt



. INTEGRIDAD,

C@C "\ EFICIENCIAY
,_Contraloria‘Igﬂlsﬁi\du Cuentas \ TRANSPARENCIA

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Elaboracion

g INTEGRITIAD,
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TRANSPARENCIA

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 4

Analisis de Proyecto, Ampliacién o Conexion de Denuncia

Responsable Paso Actividad
Emite opinién juridica respecto de la procedencia o no de la
= presentacion de la denuncia ante el Ministerio Publico
8 8.1. Si procede, sigue a paso 9
Asesor 8.2. No procede, sigue a paso 10
~ Juridico (Ver norma general 3 y normas especificas 4 y 5)
9 Solicita al Asistente Administrativo nimero de denuncia (Ver
norma especifica 2, literal k) -
Traslada el expediente con su respectiva providencia u opinion
10 juridica al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1y
2)
Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinion
= juridica para revision si necesita correcciones
11.1. Si necesita correcciones, elabora listado de motivos
11 para correccion y devuelve, regresa a paso 6
Jefe de’ 11.2. No necesita correcciones, firma y sella en calidad de
Departamento visto bueno
(Ver normas especificas 6 y 7)
Traslada el expediente con su respectiva providencia u opinion
12 juridica con el visto bueno del Jefe de Departamento al
Asistente Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Asistants ‘Re’cilbe el explediente con su respectiva providencia u opinion
— Administrative 13 juridica con visto bueno_del Jefe de Departamento v traslada
a para visto bueno del Director (Ver normas generales 1y 2)
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

INTEGRIDAD,
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CiC

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 3 de 4

Analisis de Proyecto, Ampliacion o Conexion de Denuncia

Responsable Paso Actividad
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia y opinic'm_‘
Administrativo 14 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y traslada
Direccion de Asuntos al Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)
Juridicos ]
Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinién
juridica con visto bueno del Jefe del Departamento y revisa si
necesita correcciones
15 15.1. Si necesita correcciones, regresa a paso 6
Director o 15.2. No necesita correcciones, firma y sella en calidad de
Subdirector visto bueno, contintia a paso 16
(Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 6y 7) |
Traslada el expediente con su respectiva providencia u opinion
16 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y Director
o Subdirector  al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2)
Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinién
Asistente 17 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y Director
Administrativo o Subdirector y lo traslada al Asistente Administrativo del
Direccion de Asuntos departamento (Ver normas generales 1y 2) -
Juridicos 18 Descarga del Registro Interno de la Direccion y traslada (Ver

normas generales 1y 2)
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y p S Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Actualizacion |

INTEGRIDALL

CHBC  momvcay Departamento de Juicios Penales

TRANSPARENCIA

— Hoja 4 de 4

Analisis de Proyecto, Ampliacion o Conexion de Denuncia

Responsable Paso Actividad
Recibe, reproduce en fotocopia y digitaliza (Ver normas

- 18 especificas 8 y 9)
Asistente 20 Informa al Asesor Juridico del estado del expediente (Ver |
Administrativo norma especifica 10)

— Traslada el expediente y la opinidn juridica o la providencia de
21 tramite al Asistente Administrativo de Direccion para su tramite
y archiva (Ver normas generales 1y 2)

- Fin del Procedimiento : = \

q 2 7

. ///{ (KJ ") ) 7

Ve

Elaborado: J visé: //«Z/ﬂ/ﬂf- Autorizg: : P
7 B . 2. Damars Punice Uitz de mdmef.L,_ Y P “ﬂ,—’,h, wajo de Garcia
L’cda/M{fam Alicia Aldana Mejia Dir tora e Sur s diode Garde
Analista Direccion de Planificacion ntos Juridicos

- d DepartamentodeDesarrolloOrqamzauonal Contralorfa General de (,um 2R de Cuentas

e

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




INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

C@EC -

Lonnalmla Gencral de Cuentas

Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Juicios Penales
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyecto, Ampliacion o Conexion

de Denuncia

Asistente

Administrativo

Inicio

Revisa
expediente

D

& Cumple con
los requisitos?,

Devuelve el
axpediente

Recibe y
registra en el
Registro Interno

Recibe expediente
con providencia y
opinién

[ Trssiaia >

Fimma y sella

7a. Avenida 7-

Jefe

Recibe el
expediente y
asigna Asesor

[ Trasiesa >

Recibe

Hoja 1 de 2

Asesor
Juridico

Y

Recibe el
expediente y
establece

Emite providencia
solicitando aclarar
o ampliar

¢ Necesita
ampliar o
aclarar?

Emite opinion
juridica

¢Procede la
opinién?

Traslada
expediente con

A

expediente

LEsta
correcto?

providencia u
opinion juridica

v

Solicita numero de
denuncia a
Asistente
Administrativo

Elabora listado de
correcciones

._‘
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Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyecto, Ampliaciéon o Conexion de Denuncia
B Asistente Administrativo Director Asistente Administrativo
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Departamento

Recibe el expediente
y traslada

v

Recibe expediente

¢ Necesita
Correcciones?,

» | Recibe reproduce
copia y digitaliza

Firmay sellay
traslada ¢

o Recibe & Informa al Asesor
ecibe o
; Traslada Juridico del estado
expediente —l itol.oxpdiants

B Descarga del Tras_\ada
Registro interno EXpedlelj}e a
Direccion

Traslada
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Procedimiento: Analisis de Solicitud de Descarga del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-

Objetivo del Procedimiento

Determinar la procedencia o improcedencia de la descarga dentro del Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-, derivado del estudio de las actuaciones
presentadas a esta Direccion.

Normas Especificas

1. Actuaciones que obren dentro del expediente administrativo y la
documentacion en original con que el solicitante justifique su pretension.

2. La opinion juridica debe ser suscrita por el Asesor Juridico que conoci6 de la
solicitud de descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

La opinion juridica conlleva aspectos de forma y de fondo. La forma se refiere
a los requisitos y formalidades a seguir para redactar una opinion juridica,
entre estos, como minimo:

a) Nomenclatura que identifiqgue el documento

b) Numero de gestion

c) Numero de denuncia

d) Numero de nombramiento

e) Lugary fecha

f) Asunto

g) Antecedentes

h) Hechos

iy Analisis del caso

i) Opinién

k) Firma del Asesor Juridico responsable, visto bueno del Jefe de
Departamento y Director o Subdirector

I) Siglas de los signantes en orden jerarquico

m) Numeraciéon de las paginas

n) Total de folios

a 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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- El fondo, son los fundamentos l6gicos y coherentes de indole juridica y analitica en
que se basa la opinién juridica.

- 3. El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.
En la revisién de forma se verifica:
a) Precision ortografica
b) Correspondencia entre los datos de la opinion juridica y los indicados
en el expediente objeto de analisis
c) Estructura de la opinion juridica

En la revision de fondo se verifica:

= a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto
b) Que se presente una explicacion detallada, l6gica, coherente y precisa
respecto al fondo de la opinioén

4. Para el visto bueno de la opinion juridica podra hacer las consultas
necesarias con el Asesor Juridico que emitid la misma u otras personas
expertas que considere necesarias.

5. La actualizacion del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- y la tabla de
responsables debe realizarse a la brevedad posible.

6. Se debe reproducir en fotocopia y digitalizar la opinién juridica, la cual debe
contener firma del Asesor Juridico que emitié la opinién juridica, visto bueno
de la Jefatura del Departamento de Juicios Penales y visto bueno de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

7. Se debe archivar la fotocopia mencionada en el numeral que antecede, en la

carpeta correspondiente ubicada en el Archivo de la Direccion de Asuntos

- Juridicos y asimismo, el documento digitalizado en la carpeta
correspondiente del Departamento de Juicios Penales.
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Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Elaboracion

v INTEGRIDAD,
CEC EFICIENCIAY

TRARGPARENCIA

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja1 de 3

Analisis de Solicitud de Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental

Responsable Paso Actividad
Asistente Revisa que la solicitud de descarga cumpla con los requisitos
Administrativo 1 1.1. Si cumple, sigue a paso 2
Direccion de Asuntos 1.2. No cumple, devuelve el expediente
Juridicos (Ver norma especifica 1)
2 Recibe la solicitud de descarga e ingresa en el Registro
Asistente Interno (Ver normas generales 1, 2 y norma especifica 2)
Administrativo 3 Traslada la solicitud de descarga al Jefe de Departamento
(Ver normas generales 1y 2) ]
4 Recibe la solicitud de descarga y la asigna (Ver normas
Jefe de generales 1, 2 y norma especifica 3) |
Departamento 5 Traslada la solicitud de descarga al Asesor Juridico (Ver
normas generales 1y 2) o
6 Recibe y emite opinion juridica (Ver normas generales 1, 2,
3 y normas especificas 4 y 5)
Asesor = - =
R Trz?\s]ada la solicitud de descarga con su respectiva opinion
7 juridica al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1
y 2)
Recibe la solicitud de descarga con su respectiva opinion
juridica y revisa si existen correcciones
8.1. Si existen correcciones, elabora listado de motivos para
dEtEds 8 correccion y devuelve, regresa a paso 6
Departamento .

8.2. No existen correcciones, firma y sella en calidad de
visto bueno, continla a paso 9 (Ver normas generales 1, 2
y norma especifica 6)
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CEC

Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja2 de 3

Analisis de Solicitud de Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental

Responsable Paso Actividad
Jefe del 'Trasllada la splicitud de descarga con su respectiva o_pinién
Departamento 9 Juridl_ca) cony:sto bueno del Jefe de Departamento al Asistente
Administrativo (Ver normas generales 1y 2) R
. Recibe la solicitud de descarga con su respectiva opinion
Asistente i :
Adiministrativo 10 Jurldlcg corlwsto bueno del Jefe de Departamento y traslada
a la Direccion (Ver normas generales 1y 2) N
Asistente Recibe la solicitud de descarga con su respectiva opinion
Administrativo 11 juridica con visto bueno del Jefe del Departamento y traslada
Direccion de Asuntos al Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)
Juridicos
Recibe la solicitud de descarga con su respectiva opinion
juridica y revisa si existen cambios
12.1. Si existen cambios, elabora listado de motivos para
12 correccion y devuelve, regresa a paso 6
Director o 12.2. No exigtgn cambios, firma y sella en calidad de visto
Subdirector bueno y continlia a paso 13 (Ver normas generales 1, 2 y
norma especifica 6) ]
Traslada la solicitud de descarga con su respectiva opinion
13 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y Director
o Subdirector al Asistente Administrativo de la Direccion (Ver
normas generales 1y 2)
Asistente Recibe la solicitud de descarga con su respectiva opinion
Administrativo 14 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y Director

Direccion de Asuntos
Juridicos

o Subdirector y ftraslada al Asistente Administrativo del
Departamento (Ver normas generales 1y 2)
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Fecha de Elaboracion

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021 .
o Fecha de Actualizacion
CBC "‘ﬁ'ﬁfii-‘;fﬂi‘;?wn Departamento de Juicios Penales

Hoja3 de 3

Analisis de Solicitud de Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental

Responsable Paso Actividad
Recibe la solicitud de descarga y la opinion juridica con visto
bueno del Jefe de Departamento y Director o Subdirector con
15 Ia) procedencia o improcedencia (Ver normas generales 1y
2
15.1. Si es procedente, sigue a paso 16
Asistente 15.2. No es procedente, sigueapaso17 |
Administrativo 16 Actualiza el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- y la
tabla de responsables (Ver normas generales 1y 2)
17 Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.
(Ver normas generales 1y 2)
18 Traslada la solicitud de descarga al Asistente Administrativo |
encargado del archivo (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 19 Recibe la solicitud de descarga, reproduce en fotocopia |
Administrativo digitaliza (Ver normas generales 1y 2)
(Encargado del 20 Informa al Asesor Juridico del estado del expedienw\
Archivo) =
Fin del Procedimiento //" - \
7 / — 1
I/ " J
f' '
» // v
Elaborado: f- / %\nso & (¢ — _Autorizd /7
L[Ed’a M hc'a AIWE ’Drﬂ ngﬂf 4Fl 1 f)r'r" de Godine ‘/"\ ;R
]]a F i (17 de Lodineg N/ N
-~ | Analista rectora i faguntos Juridicos
/B{artament de Desarrollo Organizacional - Direccion de Planificacion Contraloria Geneyal de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis de Solicitud de Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental
Asistente Administrativo Asistente Jefe del Asesor
Administrativo Departamento Juridico

Asunto Juridicos

Revisa la
@—o solicitud de
descarga

LCumpe con
os requisitos?,

Recibe Solicitud
de descarga y
registra en el

Registro Interno

Recbe |la
| Traslada Solicitud y asigna @
asasor
- Recibe y emite
| Trasiada opinién juridica
Recibe |a solicitud 1
de descarga

Traslada

Devuelve el
expediente

& Existen
correccones?,

Elabora listado da
correcclones

Fima'y sella
' Recbe la
Recibe |a solicitud | o Solicitud y | Traslada ]
firmada traslada
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Dependencia; Departamento de Juicios Penales . Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis de Solicitud de Descarga del Sistema de Auditoria
Gubernamental. ; ;
Director Asfls_tente. Asistente Administrativo As?ls.tente_
s Administrativo Administrativo
Asunto Juridicos " yox Departamento .
- Direccion Archivo

Recibe la
solicitud de
descarga

cExisten
cambios?

4

Elabora listado

de cambios Firma y sella
Reabe la solicitud
de descarga
A 4
Traslada Recibe 1a salicitud

LEs
procedente?

Traslada Adlualiza el SAGy

tabla de
responsables

Descarga del
Registro Interno

Recbe la solicitud
| Traslada de descargo
reproduce copia

Informa al Asesor
el estado del
expediente
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Procedimiento: Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal
Requerida por las Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la
Contraloria General de Cuentas, Otras Entidades del Estado o Personas
Individuales o Juridicas

2 Objetivo del Procedimiento

El objetivo es asesorar en materia penal a los érganos de la Contraloria General de
Cuentas, sobre aquellos asuntos que por su complejidad y naturaleza merecen
analisis legal.

Normas Especificas

1. Elexpediente que conforma la solicitud de consulta juridica en materia penal,
debe cumplir con los siguientes requisitos:
1.1. Providencia de traslado de la Unidad Administrativa solicitante con

las firmas y sellos correspondientes. (Cuando sea requerida por las
_ Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria

General de Cuentas)

1.2. Solicitud dirigida a la Direccién de Asuntos Juridicos. (Cuando sea
requerida por otras entidades del Estado, personas individuales o
juridicas)

1.3. El expediente que conforma la solicitud o consulta juridica en materia
penal, debe ir debidamente foliado

2. La solicitud o consulta juridica en materia penal, debe ser ingresada en el
Registro Interno del Departamento de Juicios Penales, con los siguientes
datos:
2.1. Fecha de ingreso
2.2. Numero de gestion
2.3. Solicitante
- 2.4. Motivo de la solicitud

3. La asignaciéon de la solicitud o consulta juridica en materia penal debe
hacerse en atencién al criterio de asignaciéon definido por la Jefatura del
Departamento, marginando el expediente.

s
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La respuesta a la solicitud debe ir plasmada en providencia administrativa u
opinion juridica, segun sea el caso.
4.1. Providencia administrativa: Cuando se requiera ampliar o aclarar
4.2. Opinién juridica: Cuando no se requiera ampliacion o aclaracion

Las cuales deben ser suscritas por el Asesor Juridico que brindo la asesoria
y contener los aspectos de forma y de fondo siguientes:

PROVIDENCIA
LLa forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir, para redactar una
providencia, entre estos, como minimo:

a) Nomenclatura que identifique el documento

b) Numero de gestion

) Lugary fecha

) Asunto

) Analisis y conclusion

) Firma del colaborador responsable, visto bueno del Jefe de
departamento y Director o Subdirector

g) Siglas de los signantes en orden jerarquico

h) Numeracion de las paginas

i) Total de folios

El fondo, son los fundamentos légicos y coherentes de indole juridica vy
analitica en que se basa la providencia.

20D 0 0

OPINION JURIDICA
La forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir, para redactar una
opinién juridica, entre estos, como minimo:
a) Nomenclatura que identifique el documento
b) Numero de gestion
c) Numero de gestion de denuncia
d) Numero de nombramiento
e) Lugary fecha
f) Asunto
g) Antecedentes
h) Hechos: Motivos para la presentacién de la denuncia
i) Analisis del caso
j) Opinion

T T T S — e —
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k) Firma del Asesor Juridico responsable, visto bueno del Jefe de

Departamento y Director o Subdirector
I) Siglas de los signantes en orden jerarquico
m) Numeracion de las paginas
n) Total de folios

El fondo, son los fundamentos logicos y coherentes, de indole juridica y
analitica en que se basa la opinion juridica.

El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.

En la revision de forma se verifica:
a) Precision ortografica
b) Que los datos correspondan y tengan congruencia con el expediente
objeto de analisis
c) Estructura de la providencia u opinién juridica

En la revision de fondo se verifica:
a) Que el fundamento de derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto
b) Que se presente una explicacion detallada, l6gica, coherente y precisa
respecto el fondo de la providencia u opinién juridica

Para el visto bueno de la providencia u opinion juridica podra hacer las
consultas necesarias con el Asesor Juridico que emitid la misma u otras
personas expertas que considere necesarias.

Se debe reproducir en fotocopia y digitalizar los siguientes documentos que

forman parte del expediente de la solicitud de opinién juridica:

a) Documento que contenga la solicitud o consulta juridica en materia penal

b) Providencia administrativa u opinion juridica, segun sea el caso. La cual
debe contener firma del Asesor Juridico que brindo la asesoria, firma y
sello de la Jefatura del Departamento de Juicios Penales y firma y sellos
de la Direccién de Asuntos Juridicos

Se deben archivar las fotocopias de los documentos mencionados en las
literales a y b del numeral que antecede, en la carpeta correspondiente
ubicada en el Archivo de la Direccion de Asuntos Juridicos y asimismo los
documentos digitalizados en la carpeta correspondiente del Departamento
de Juicios Penales.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 4

Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal Requerida por las |
Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General de
Cuentas, Otras Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas

Responsable Paso Actividad
faiatetite Revisg que el expediente (solicitud o c.:o.nsuita juridica en
Administrativo mateng' penal) cumpla con los requisitos (Ver norma
Direccion de Asuntos ! espec[flca 1) .
Juridicos 1.1. Si cumple, sigue a Paso 2
1.2. No cumple, devuelve el expediente o
2 Recibe el expediente e ingresa en el Registro Interno (Ver
Asistente normas generales 1y 2 y norma especifica 2) ]
Administrativo 3 Traslada el expediente al Jefe de Departamento (Ver normas
generales 1y 2)
4 Recibe el expediente y lo asigna (Ver normas generales 1, 2
Jefe de y norma especifica 3) _ ]
Departamento 5 Traslada el expediente al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
Recibe y establece si es necesario ampliar o aclarar
6 6.1. Si es necesario, sigue a paso 7
6.2. No es necesario, sigue a paso 8
(Ver normas generales 1y 2) o
Asesor Emite providencia de tramite solicitando se amplie o aclare el
Juridico 7 contenido del expediente (Ver norma general 3 y norma
especifica 4)
Emite opinién juridica con relacion a la solicitud o consulta
N 8 juridica en materia penal (Ver norma general 3 y norma

especifica 4)

5. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A Caodigo Postal: 01013
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 4

Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal Requerida por las
Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General de
Cuentas, Otras Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas

Responsable Paso Actividad
F— Traslada el expediente con su respectiva providencia u
Juridi 9 opinién juridica al Jefe del Departamento (Ver normas
uridico
generales 1y 2) ,
Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinion
juridica y revisa si esta correcto
10.1. Si esta correcto, elabora listado de motivos para
10 correccion y devuelve, regresa a paso 6
Jefe de 10.2. No esta correcto, firma y sella en calidad de visto bueno
Departamento y continlia a paso 11 (Ver normas generales 1y 2 y normas
especificas 5 y 6) ]
Traslada el expediente con su respectiva providencia u
11 opinién juridica con visto bueno del Jefe de Departamento al
Asistente Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Asistante ‘Re’ci.be el expediente con su respectiva providencia u opinion
Administrativo 12 Jurldlcg con visto bueno del Jefe de Departamento y lo traslada
a la Direccién (Ver normas generales 1y 2) |
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinion
Administrativo 13 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y lo traslada

Direccion de Asuntos
Juridicos

al Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion |

Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 3 de 4

Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal Requerida por las
Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General de
Cuentas, Otras Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas

(Encargado del
Archivo)

S

Responsable Paso Actividad
Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinion
juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y revisa si
requiere correcciones
DISEEGr G 14 14.1. Si, d}avuelve para corrt-?cciones, regresa a paso 6_ ‘
Subdifaetor 14.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno y continua a
; o paso 15 (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas
Direccion dg Asuntos 5y 6)
Juridicos Traslada el expediente con su respectiva prowdenma u
15 opinién juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y el
Director o Subdirector al Asistente Administrativo (Ver
normas generales 1y 2)
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia u opinion
Administrativo 16 juridica con visto bueno del Jefe de Departamento y el Director
Direccion de Asuntos o Subdirector y lo traslada al Asistente Administrativo del
Juridicos Departamento (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 17 Recibe, el expediente y lo descarga del Registro Interno del
Administrativo Departamento y lo traslada (Ver normas generales 1y 2)
Asistente Recibe, reproduce en fotocopia y digitaliza (Ver normas
Administrativo 18 generales 1, 2 y norma especifica 7)
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Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Elaboracion

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 4 de 4

Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal Requerida por las
Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General de
Cuentas, Otras Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas

Responsable Paso Actividad
R — 19 Informa al Asesor Juridico del estado del expediente y archiva
il i (Ver norma especifica 8)
Administrativo . e . :
(Encargado del Traslada el expediente y la opinion juridica o la providencia de
Arc%ivo) 20 tramite al Asistente Administrativo de direccion para el tramite
de salida de expediente (Ver normas generales 1y 2) B
B _ Fin del Procedimiento /
& 7 ; — \
’ /-\if ,‘
‘ [,—"_r_'— /’F‘} ) \
Elaborado: _ _Autorizo: ’;_?f{/f;y, Bicior.

/Licda Mmam Allcia A

_/

" Departamento de Desarrllo Organinacional

Analista

) Dra, ﬂémarwﬁumte Ortiz de Gedmez 3 % R _
M Directora _— \{,Ld_dyidr m JSTrim 16 r_fnﬂ*adfrrurcm

ejfa Z Direccion de Planfficasiér— / ~Directora dg Asuntos Juridicos
Contralorla General de Cuentas Ccm,amng\\ggneral de Cuentas
v
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Diagrama de Flujo

B Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal Requerida
por las Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General de Cuentas,

Otras Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas

Asistente Jefe del Asesor

Asistente Administrativo
Juridico

Asunto Juridicos Administrativo Departamento

Revisa el
expediente

Recibe y
II Traslada 9| registra e
Devuelve el expediente

expediente

A 4 Recbe el
Traslada expediente y @
asigna asesor

Recibe el
[ Tresiasa > e

< E5 necesario
ampharn ack@r?

= Emite opinién
Juridica

Emite
providencia

¥ ‘_I
Traslada

Recibe el
expediente
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Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis de Solicitud o Consulta Juridica en Materia Penal
Requerida por las Autoridades Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General
de Cuentas, Otras Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas

. . iz Asistente
Jefe de A?'ﬁtente. D'recc‘on'd_e Administrativo
— Departamento Administrativo Asuntos Juridicos Archivo

Elabora fistado
de correcciones

® —

Firma y sella

Asistente

| Administrativa
recibe el

axpediente

Recibe el
l Traslada expediente ‘
Director recibe
| . expedienta

LExisten
correcciones?,

&

Firma y sella Recibe y
reproduce
} folocopia
; Asistente L
F?;Tg:geﬁfnsfargf - Aaminksrat Informa al Asesar
VReg\slro Interno A raslada el estado del
expediente expediente
Traslada el
expadiente a la
Diraccion para el
— tramite
Fin
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Procedimiento: Analisis de la Comunicaciéon de la Decision del Fiscal del
Ministerio Publico de Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria
General de Cuentas

Objetivo del Procedimiento

Determinar si la peticion de desestimacion del Ministerio Publico, se encuentra
ajustada al ordenamiento juridico vigente de considerarse que no posee
fundamento se podra hacer uso del derecho de objetar la misma, segun lo establece
el cédigo procesal penal.

Normas Especificas

1. La comunicacion oficial del Ministerio Publico en virtud de la cual informa la
decision de desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General de
Cuentas, debe cumplir con los siguientes requisitos:
a) Comunicacion de la decision del fiscal del Ministerio Publico de
desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General de
Cuentas en original
b) Firmas y sellos correspondientes
- c) Debe ir debidamente foliada

2. Lacomunicacion de la decisién del fiscal del Ministerio Publico de desestimar
la denuncia presentada por la Contraloria General de Cuentas, debe ser
ingresada en el Registro Interno del Departamento de Juicios Penales, con
los siguientes datos:

a) Numero de gestion

b) Fecha de ingreso

c) Fiscalia del Ministerio Publico que comunica la decision de
desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General de
Cuentas

d) Numero ministerial asignado por el Ministerio Publico a la denuncia
presentada por la Contraloria General de Cuentas

e) Numero(s) de denuncia(s) que se relaciona(n) con la
desestimacion

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: O
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3. La asignacién de la comunicacion de la decision del Fiscal del Ministerio

Publico de desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General de
Cuentas debe hacerse en atencién al criterio de asignacién definido por la
Jefatura del Departamento, marginando el expediente.

El ejercicio o no del derecho de objecién a la desestimacion, debe
circunscribirse a lo instituido en el articulo 310 del Decreto Numero 51-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Procesal Penal.

El Informe Circunstanciado debe ser suscrito por el Asesor Juridico que
considerd ejercer o no el derecho de objecion a la desestimacion, instituido
en el articulo 310 del Decreto Nimero 51-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Codigo Procesal Penal. Y debe contener los aspectos de
forma y de fondo que se detallan a continuacion:

La forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir, para redactar un
informe, entre estos como minimo:
a) Nomenclatura que identifique el documento

b) Numero de gestion

c) ldentificacién del expediente

d) Lugary fecha

e) Antecedentes

f) Analisis y conclusion

g) Firma del Asesor Juridico responsable, visto bueno del Jefe de
Departamento y Director o Subdirector

h) Siglas de los signantes en orden jerarquico

i) Numeracion de las paginas

j) Total de folios

El fondo, son los fundamentos légicos y coherentes de indole juridica y
analitica en que se basa el informe.

6. El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.

En la revision de forma se verifica:
a) Precision ortografica

7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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b) Que los datos del informe correspondan y tengan congruencia con el
expediente objeto de analisis
c) Estructura del informe

En la revision de fondo, se verifica:
a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto
b) Que se presente una explicacion detallada, légica, coherente y precisa
respecto el fondo del informe

Para el visto bueno del Informe Circunstanciado podra hacer las consultas
necesarias con el Asesor Juridico que emitié el mismo u otras personas expertas
que considere necesarias.

Se deben reproducir en fotocopia y digitalizar los siguientes documentos que
forman parte del expediente:
a) Comunicacion de la decision del Fiscal del Ministerio Publico de
desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General de
Cuentas
b) El Informe Circunstanciado o memorial, segun sea el caso

Se deben archivar las fotocopias de los documentos mencionados en las literales
a) y b) del numeral que antecede, en la carpeta correspondiente ubicada en el
Archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos y asimismo los documentos
digitalizados en la carpeta correspondiente del Departamento de Juicios
Penales.

10. El Asesor Juridico debe reproducir el niumero de juegos de fotocopias simples

que establece la ley, de los siguientes documentos:
a) Memorial
b) Mandato Judicial con Representacion
c) Comunicacion de la decision del Fiscal del Ministerio Publico de
desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General de
Cuentas
d) Denuncia relacionada con la literal que antecede
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11.La presentacién del memorial y documentacién correspondiente, con los juegos

de fotocopias simples que establece la ley, debe realizarse a la brevedad posible

B y dentro del plazo instituido en el Articulo 310 del Decreto Numero 51-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Procesal Penal.

12.El Procurador Juridico debe asegurarse que, en la recepcion del memorial y
documentacion correspondiente, el Centro Administrativo de Gestion Penal, le

cologue la fecha y hora de recepcion.

mala C.A. Codigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracién

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja1 de 5

Analisis de la Comunicacioén de la Decision del Fiscal del Ministerio Publico de
Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas

a Responsable Paso Actividad
Recibe el expediente (comunicacion oficial del Ministerio
Publico en virtud de la cual informa la decisién del Fiscal de
) desestimar la denuncia presentada por la Contraloria General
1 de Cuentas) y revisa que cumpla los requisitos (Ver norma
, especifica 1)
- Asistente 1.1. Si cumple, sigue a paso 2
Administrativo 1.2. No cumple, devuelve el expediente
2 Registra el expediente en el Registro Interno (Ver normas
- generales 1y 2 y norma especifica 2)
3 Traslada el expediente al Jefe de Departamento (Ver normas
generales 1y 2)
- 4 Recibe el expediente y lo asigna (Ver normas generales 1y
Jefe del 2 y norma especifica 3)
Departamento 5 Traslada el expediente al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
- Recibe y establece si el procedimiento ejerce derecho de |
objecion a la desestimacion
6 6.1. No, sigue a paso 7
— 6.2. Si, sigue a paso 19
(Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 4) '
Asesor Emite Informe Circunstanciado, en el cual hara referencia de
_ Juridico 7 las razones que lo motivan a no ejercer el derecho de objecion
a la desestimacion (Ver norma general 3 y norma especifica
5)
Traslada el expediente con su respectivo Informe
- 8 Circunstanciado al Jefe del Departamento (Ver normas

generales 1y 2)

100
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’ . . - Fecha de Elaboracién
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

i INTEGRHIAD, = .
CEC | mcenaay 5 0% Fecha de Actualizacion
mincs | Departamento de Juicios Penales

Hoja2 de 5

Analisis de la Comunicacién de la Decision del Fiscal del Ministerio Ptiblico de |
= Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad

Recibe el expediente con su respectivo Informe
Circunstanciado y revisa si requiere correcciones
9.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y devuelve,

9 regresa a paso 6
Jefe del 9.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno y continua
Departamento paso10

(Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 6 y 7)
Traslada el expediente con su respectivo Informe
10 Circunstanciado con visto bueno del Jefe del Departamento al
Asistente Administrativo (Ver normas generales 1y 2) o
Asisterite Rgcibe eI_ expediqnte con su respectivo Informe
= Administrative 11 Circunstanciado con visto bueno del Jefe del Departamento y
traslada a la Direccion (Ver normas generales 1y 2)
Asistente Recibe el expediente con su respectivo Informe
- Administrativo de 12 Circunstanciado con visto bueno del Jefe del Departamento y
Direccion de Asuntos lo traslada al Director o Subdirector (Ver normas generales
Juridicos 1y 2)

Recibe el expediente con su respectivo Informe
Circunstanciado con visto bueno del Jefe del Departamento y
revisa si requiere correcciones
13 13.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y
- devuelve, regresa a paso 6

Director o 13.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno y contintia a
Subdirector paso 14 (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas
- 6y7)
Traslada el expediente con su respectivo Informe
Circunstanciado con visto bueno del Jefe del Departamento y
Director o Subdirector al Asistente Administrativo (Ver
normas generales 1y 2)

14
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. L. _ Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

CfC E\’Tf%g;}.hm Departamento de Juicios Penales Fecha:de Actualizacion
Hoja 3 de 5

Analisis de la Comunicacién de la Decision del Fiscal del Ministerio Publico de
Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas

B Responsable Paso Actividad
Asistente Recibe el expediente con su respectivo Informe
Administrativo 15 Circunstanciado con visto bueno del Jefe del Departamento y
Direccion de Asuntos Director o Subdirector y lo traslada al Asistente Administrativo
. Juridicos del Departamento (Ver normas generales 1y 2)
16 Recibe, el expediente y lo descarga de la Registro Interno del

Departamento (Ver normas generales 1y 2)

Asistente 17 Reproduce en fotocopia y digitaliza (Ver normas generales 1
Administrativo y 2 y norma especifica 9)
Informa al Asesor Juridico del estado del expediente y archiva

- 18 (Ver norma especifica 10) -
Emite Informe Circunstanciado, en el cual hara referencia de
las razones que lo motivan a ejercer el derecho de objecion a
- 19 la desestimacion y elabora memorial, al cual le adjunta la

documentacion correspondiente, solicitando se sefiale
Asesor Juridico audiencia de objecién a la desestimacion (Ver norma general
3 y norma especifica 5)

Traslada el expediente con su respectivo Informe
20 Circunstanciado, memorial y documentacion correspondiente
al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1y 2)
Recibe el expediente con su respectivo Informe
Circunstanciado, memorial y documentacion correspondiente
y revisa si requiere correcciones

21 21.1. Si, elabora listado de motivos para correccion vy
devuelve, regresa a paso 19

21.2. No, firma y sella de visto bueno y contintia a paso 22
(Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 6 y 7)

Jefe del
— Departamento
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

INTEGRIDAD,
EFICTENCIAY
TRANSPARENCIA

CBC

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hojad de 5 J

Analisis de la Comunicacion de la Decision del Fiscal del Ministerio Publico de
Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
Traslada el expediente con su respectivo Informe
Jefe del 29 Circunstanciado, memorial y documentacion correspondiente
Departamento con visto bueno del Jefe del Departamento al Asistente
Administrativo (Ver normas generales 1y 2) -
Recibe el expediente con su respectivo Informe
Asistente 23 Circunstanciado, memorial y documentacion correspondiente
Administrativo con visto bueno del Jefe del Departamento y lo traslada a la
Direccién (Ver normas generales 1y 2) |
Asistente Recibe el expediente con su respectivo Informe
Administrativo 24 Circunstanciado, memorial y documentacién correspondiente
Direccion de Asuntos con visto bueno del Jefe del Departamento y lo traslada al
Juridicos Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)
Recibe, para su conocimiento, el expediente con su respectivo
Director o Informe Qircunstancﬁado. memorial 'y documentacion
Subdiractor 25 correspondiente con visto bueno Qe1 Jefe del Departamento y
lo traslada al Asistente Administrativo (Ver normas generales
1y 2)

Asi Recibe el expediente con su respectivo Informe
sistente . . . iz -
Adiministrativa Clrcurjstancnado. memorial y documentacion correspondiente
Diratcibh de: Asunios 26 con visto buenq giel .{efe del Departamento y lo traslada al

Jiitidicos Asistente Administrativo del Departamento (Ver normas
generales 1y 2) ]
Recibe el expediente con su respectivo Informe
Asistente 27 Circunstanciado, memorial y documentacion correspondiente

Administrativo

con visto bueno del Jefe del Departamento y lo traslada al
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

INTEGRIDAD, o Fecha de Actualizacion
COC rcienciay Departamento de Juicios Penales

TRANSPARENCIA

Direccion de Asuntos Juridicos

Hoja5de 5

Analisis de la Comunicacion de la Decision del Fiscal del Ministerio Publico de
Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Recibe, reproduce en fotocopia simple el memorial y
documentacion correspondiente y lo traslada al Procurador

Asasor Juridico <8 Juridico (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas
10y 11)
Recibe el memorial y documentacion correspondiente con las
B 29 fotocopias simples y lo presenta ante el Centro Administrativo

de Gestién Penal, quien le sellara de recibido una fotocopia
Procurador Juridico (Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 12)
Traslada la fotocopia simple del memorial con su respectivo
30 sello de recibido del Centro Administrativo de Gestion Penal al
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2) )
Recibe la fotocopia simple del memorial con su respectivo
- 31 sello de recibido del Centro Administrativo de Gestion Penal
(Ver normas generales 1y 2)

Asesor Juridico Traslada el expediente con su respectivo Informe
Circunstanciado y fotocopia simple del memorial con sello de
recibido del Centro Administrativo de Gestion Penal, al
Asistente Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Recibe, el expediente y lo descarga del Sistema de Auditoria
33 Gubernamental -SAG- vy lo traslada (Ver normas generales 1
y 2)

Recibe, reproduce en fotocopia y digitaliza. (Ver normas

. Asistente
Administrativo

Asistente 34 2
= Administrativo generales 1y 2 y norma especifica 8)
(Encargado del Informa al Asesor Juridico del estado del expediente y archiva | ™
: 35 Ver normas generales 1y 2 y norma e$pecifica 9 N\
Archivo) ( g yey pecifica 9)
) ) Fin del procedimiento / //
] 7~ ( //
'l - y
= ) ' ')( | ,/" ) 7./’ 7 /
Elaborado: _/ ////W % Ltz e Autorizé
JF g 127 sAugice Urtiz de Godinez o
icda-Miridm Alicia Aldana Mejia ~/ ~ Directora S e
F I'|;da Analista 4 Dlrf._f;!‘joi" de Fianificacion Dirgiora TheAgiin Juridicos
"~ Departarhento de Desarrollo jonal  Contralorla General de Cuentas  ¢n1c0ria G- {aty! de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Juicios Penales
Nombre del Procedimiento: Analisis de la Comunicacién de la Decisién del Fiscal del
Ministerio Plblico de Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de

Cuentas

Asistente
Administrativo

Inicio

Revisa el
expediente

O

+Cumple con
os reguisitos?,

Y
Devuelve el Registra el
expediente expediente en el
Registro Interno

[ Tresaca >

Hoja1 de 3

Jefe del Asesor
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Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 2 de 3
Nombre del Procedimiento: Analisis de la Comunicacion de la Decision del Fiscal del Ministerio
Publico de Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas

Direccion de Asuntos Asistente Asesor Jefe de
Juridicos Administrativo Juridico Departamento

Asistente
Administrativo
recibe el
expediente

1

v

Traslada al Director

Recibe el
>l expediente v lo

¢ descarga del

Registro Interno

Director revisa el + =
expediente Emite Informe

Reproduce an Circunstanciado
fotocopia y g ejerciendo derecho
digitaliza de objecion

¥

Informa al Asesor Recibe el
o qo s | INIEETI axpadants co s

del expediente respectivo informe

4 Requiere
gorecciones?,

¢Requiera
correcciones?,

Firma y sella Elabora listado
Asistente

de comccianes | | [ Trasiata_
Administrativa
traslada Elabora listado|
expediente de
corraecciones

Asistente

Administrativo & eREC:;::llE -t Traslada Firma y sella
recibe expediente i

Director recibe
expedienta
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Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 3 de 3
Nombre del Procedimiento: Analisis de la Comunicacion de la Decisién del Fiscal del Ministerio

Publico de Desestimar la Denuncia Presentada por la Contraloria General de Cuentas

Asesor Prsciitador Asistente Asistente
Juridico o Administrativo Encargado del
Juridico ,
Archivo

Recibe y reproduce
en folocopia el
memorial

 J
Recibe el memorial

lo presenta ante el
Centro
Administrativo de
Gestion Penal

Recibe la fotocopia

simple del
memerial con sello Traslada |

de recibido

1& N . G
o | Recibe expediente y lo
Traslada Pl fescarga del SAG

Recibe y reproduce en

A

Informa al Asesor
Juridico del estado del
expediente

y

Archiva

Fin
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Procedimiento: Presentacion, Ampliacion o Conexion de Denuncia ante el
Ministerio Publico

Objetivo del Procedimiento

Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la posible comision u
omision de hechos constitutivos de delito, en aquellos hallazgos resultantes del
Control Gubernamental realizada por la Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

1. El expediente que conforma la Denuncia, Ampliacion o Conexién de
Denuncia, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Providencia de traslado de la Direccion de Auditoria solicitante o de
Inspectoria General, con las firmas y sellos correspondientes

b) Memorial de Denuncia, Ampliacion o Conexion de Denuncia,
elementos de conviccion y tres (03) copias: una (01) fotocopia simple
de lo anterior y dos (02) fotocopias de lo anterior en medio magnético

c) Deben acompanarse los elementos de conviccion individualizados en
el apartado correspondiente del memorial de Denuncia, Ampliacion o
Conexion de Denuncia

d) El expediente que conforma la Denuncia, Ampliaciéon o Conexion de
Denuncia, debe ir debidamente foliado

2. La Denuncia, Ampliacién o Conexion de Denuncia debe ser asignada al
Asesor Juridico que brindd la asesoria en lo relativo a la procedencia y
cumplimiento de los requisitos que deben contener las denuncias penales.

3. La providencia conlleva aspectos de forma y de fondo. La forma se refiere a
los requisitos y formalidades a seguir para redactar una providencia, entre
estos, como minimo:

a) Nomenclatura que identifique el documento
b) Numero de gestion

c) Lugary fecha

d) Asunto

e) Analisis y conclusion

32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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f) Firma del colaborador responsable, visto bueno del Jefe de
Departamento y Director o Subdirector

g) Siglas de los signantes en orden jerarquico

h) Numeracion de las paginas

i) Total de folios

El fondo son los fundamentos légicos y coherentes de indole juridica y
analitica en que se basa la providencia.

4. El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.
En la revision de forma se verifica:
a) Precision ortografica
b) Que los datos de la providencia correspondan y tengan congruencia
con el expediente objeto de analisis
c) Estructura de la providencia

En la revision de fondo se verifica:
a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto
b) Que se presente una explicacion detallada, |6gica, coherente y precisa
respecto el fondo de la providencia

5. Para el visto bueno de |la providencia podra hacer las consultas necesarias
con el Asesor Juridico que emitié la misma u otras personas expertas que
considere necesarias.

6. Se debe reproducir en fotocopia y digitalizar el siguiente documento que
forma parte del expediente de Denuncia, Ampliacién o Conexion de
Denuncia:

a) Providencia administrativa, la cual debe contener firma del Asesor
Juridico que solicité se corrigiera el expediente, firma y sello de
jefatura de Departamento y firma y sellos de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

7. Se debe archivar la fotocopia del documento mencionado en la literal a del
numeral que antecede, en la carpeta correspondiente ubicada en el Archivo
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de la Direccién de Asuntos Juridicos y asimismo, el documento digitalizado
= en la carpeta correspondiente del Departamento de Juicios Penales.

8. El auxilio del memorial de Denuncia, Ampliacién o Conexién de Denuncia
debe realizarse a la brevedad posible.

9. La presentacion de la Denuncia, Ampliacion o Conexion de Denuncia,
elementos de conviccién, fotocopia simple y copia en medio magnético, debe
realizarse a la brevedad posible.

10.El Procurador Juridico debe asegurarse que, en la recepcién de la Denuncia,
Ampliacion o Conexion de Denuncia, el Ministerio Publico le coloque la fecha
y hora de recepcién.

11.El ingreso de la Denuncia, Ampliacion o Conexion de Denuncia en el Modulo
de Denuncias de Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, debe
realizarse a |la brevedad posible, ingresando los siguientes datos:
a) Numero de Denuncia (asignado por el Departamento de Juicios
Penales)
b) Fecha de presentacién ante el Ministerio Publico
c) Anotaciones u observaciones que se consideren necesarias

12.Se debe reproducir en fotocopia y digitalizar el memorial de Denuncia,
Ampliacién o Conexiéon de Denuncia con el sello de recibido del Ministerio
Publico.

13.Se debe archivar la fotocopia del documento mencionado en el numeral que

antecede, en la carpeta correspondiente ubicada en el Archivo de la

— Direccion de Asuntos Juridicos y asimismo, el documento digitalizado en la
carpeta correspondiente del Departamento de Juicios Penales.

14.El oficio conlleva aspectos de forma y de fondo.

La forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir, para redactar un
oficio entre estos, como minimo:

a) Nomenclatura que identifique el documento

b) Numero de gestion

c) Lugary fecha

110

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




v~ . INTEGRIDAD, L. =
C@EC . erciENCAY /

—Contrlods Cenerl de Costas '\, TRANSPARENCIA I

d) Asunto
- e) Analisis y conclusion
f) Firma del colaborador responsable, visto bueno del Jefe de
Departamento y Director o Subdirector
) Siglas de los signantes en orden jerarquico
) Numeracion de las paginas
- i) Total de folios

El fondo son los fundamentos légicos y coherentes de indole juridica y
analitica en que se basa el oficio.

15.El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.
En la revision de forma se verifica:

a) Precision ortografica

b) Que los datos del oficio correspondan y tengan congruencia con el
expediente objeto de analisis

c) Estructura del oficio

En la revision de fondo se verifica:
a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso
concreto
— b) Que se presente una explicacion detallada, légica, coherente y precisa
respecto el fondo de la providencia

16.Para el visto bueno del oficio podra hacer las consultas necesarias con el
Asesor Juridico que emitié la misma u otras personas expertas que considere
necesarias.

17.Se debe reproducir en fotocopia y digitalizar el oficio en virtud del cual se le
informa a la unidad administrativa solicitante que la Denuncia, Ampliacion o
Conexion de Denuncia ya fue presentada ante el Ministerio Publico.

18. Se debe archivar la fotocopia del documento mencionado en el numeral que
antecede, en la carpeta correspondiente ubicada en el Archivo de la
Direccion de Asuntos Juridicos y asimismo el documento digitalizado en la
carpeta correspondiente del Departamento de Juicios Penales.
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Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja1 de 6

Presentacion, Ampliacion o Conexion de Denuncia ante el Ministerio Publico

Responsable Paso Actividad
Recibe el expediente (memorial de Denuncia, Ampliacion o
1 Conexion de Denuncia, elementos de conviccion y copias) e
Asistente ingresa en el Registro Interno (Ver normas generales 1y 2y
Administrativo norma especifica 1) ]
5 Traslada el expediente al Jefe de Departamento (Ver normas
generales 1y 2)
3 Recibe el expediente y lo asigna (Ver normas generales 1y
Jefe de 2 y norma especifica 2)
Departamento 4 Traslada el expediente al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
Recibe y verifica que el expediente cumpla con la asesoria
brindada en lo relativo a la procedencia de la presentacion de
la denuncia y cumplimiento de los requisitos que debe
5 contener la misma:
5.1. No cumple, procede a paso 6
- 5.2. Si cumple, procede a paso 19
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)
6 Emite providencia de tramite, solicitando se corrija el
expediente (Ver norma general 3 y norma especifica 3)
Traslada el expediente con su respectiva providencia de
7 tramite al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1y

2)
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Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 6

Presentacion, Ampliacion o Conexion de Denuncia ante el Ministerio Publico

Responsable

Paso

Actividad

Jefe Departamento

Recibe el expediente con su respectiva providencia de tramite
y revisa si requiere correcciones

8.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y devuelve,
regresa a paso 5

8.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno, procede a
paso 9

(Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 4 y 5)

Traslada el expediente con su respectiva providencia de
tramite con visto bueno del Jefe de Departamento al Asistente
Administrativo (Ver normas generales 1y 2)

Asistente
Administrativo

10

Recibe el expediente con su respectiva providencia de tramite
con visto bueno del Jefe del Departamento y lo traslada a la
Direcciéon (Ver normas generales 1y 2)

Asistente
Administrativo de la
Direccion de Asuntos

Juridicos

11

Recibe el expediente con su respectiva providencia de tramite
con visto bueno del Jefe del Departamento y lo traslada al
Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)

Director o
— Subdirector

12

Recibe el expediente con su respectiva providencia de tramite
con visto bueno del Jefe del Departamento y revisa si requiere
correcciones

12.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y
devuelve, regresa a paso 5

12.2. No, firma y sella en calidad de visto, procede a paso 13
(Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 4 y 5)

13

Traslada el expediente con su respectiva providencia de
tramite con visto bueno del Jefe del Departamento y Director
0 Subdirector al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2)
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. . s s Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Actualizacion

INTEGRIDAD,

CHC  mcinciay Departamento de Juicios Penales

THANSPARENCIA

Hoja 3 de 6

Presentacion, Ampliacion o Conexidon de Denuncia ante el Ministerio Publico

Responsable Paso Actividad
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia de tramite
Administrativo 14 con visto bueno del Jefe de Departamento y Director o
. Direccion de Asuntos Subdirector y lo traslada al Asistente Administrativo del
Juridicos Departamento (Ver normas generales 1y 2) i
15 Recibe, el expediente y lo descarga del Registro Interno del
) Departamento y lo traslada (Ver normas Generales 1y 2)
16 Recibe, reproduce en fotocopia y digitaliza (Ver normas
. generales 1y 2 y normas especificas 6)
pElstnte Informa al Asesor Juridico del estado del expediente (Ver
~ Administrativo 17 A
norma especifica 7)
Traslada el expediente y la providencia de tramite al Asistente
18 Administrativo de Direccion para el tramite de salida del
- expediente (Ver normas generales 1y 2)
Firma y sella en su auxilio el memorial de Denuncia,
19 Ampliacion o Conexion de Denuncia (Ver norma especifica
B Asesor Juridico 8)
20 Traslada el expediente con su respectivo memorial auxiliado
al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1y 2)
Recibe, para su conocimiento, el expediente con su respectivo
- Jefe Departamento 21 memorial auxiliado y lo traslada al Asistente Administrativo
(Ver normas generales 1y 2)
Asistente 22 Recibe el expediente con su respectivo memorial auxiliado y
- Administrativo lo traslada a la Direccién (Ver normas generales 1y 2)
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C&C

Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizaciéon |

Hoja 4 de 6

Presentacién, Ampliacion o Conexion de Denuncia ante el Ministerio Publico

Responsable Paso Actividad
Asistente Recibe el expediente con su respectivo memorial auxiliado, lo
Administrativo 23 registra y lo traslada al Director o Subdirector (Ver normas
Direccion de Asuntos generales 1y 2)
Juridicos
Recibe para su conocimiento el expediente con su respectlvo
Director 24 memorial auxiliado y lo traslada al Asistente Administrativo
(Ver normas generales 1y 2)
Ad/r)w"lsglnsit;?;zvo Recibe el exped.iente con su r_espe:ctivo memorial auxiliado y
Di iy 25 lo traslada al Asistente Administrativo del Departamento (Ver
ireccion de Asuntos
o normas generales 1y 2)
Juridicos
Asistente 26 Recibe el expediente con su respectivo memorial auxiliado y
Administrativo lo traslada al Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)
Recibe el expediente con su respectivo memorial auxiliado y
Asesor Juridico 27 lo traslada al Procurador Juridico (Ver normas generales 1y
2)
Recibe el expediente (memorial de Denuncia, Ampliacion o
08 Conexion de Denuncia auxiliado, elementos de conviccion y
copias y lo presenta ante el Ministerio Pdblico (Ver normas
Procurador Juridico generales 1y 2 y normas especificas 9 y 10)
Traslada la fotocopia simple del memorial con su respectlvo
29 sello de recibido del Ministerio Pablico al Asesor Juridico (Ver
normas generales 1y 2)
Recibe la fotocopia simple del memorial con su respectivo
30 sello de recibido del Ministerio Publico (Ver normas
Asesor Juridico genordlos 1y 2) |
Traslada la fotocopia simple del memorial con su respectlvo
31 sello de recibido del Ministerio Publico al Asistente

Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
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Direccién de Asuntos Juridicos

i

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 5 de 6

Presentacion, Ampliacién o Conexién de Denuncia ante el Ministerio Publico

Direccion de Asuntos

Juridicos

Responsable Paso Actividad
ASiEtEnta Rgcipe e ingresa la denuncia presentada ante el Ministerio
Admititstrativo 32 Publico en el SAG y la traslada (Ver normas generales 1y 2
y norma especifica 11)
33 Recibe, reproduce en fotocopia y digitaliza (Ver normas
generales 1y 2 y norma especifica 12)
34 Informa al Asesor Juridico del estado del expediente y archiva |
Asistente (Ver norma especifica 13)
Administrativo Emite oficio informando a la unidad administrativa solicitante
Encargado del 35 que la Denuncia, Ampliacién o Conexion de Denuncia ya fue
Archivo presentada ante el Ministerio Publico y se adjunta copia simple
de la misma (Ver norma general 3 y norma especifica 14)
36 Traslada el oficio al Jefe del Departamento (Ver normas
generales 1y 2)
Recibe el oficio y revisa si requiere correcciones.
37.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y
37 devuelve, regresa paso 35
Jefe Departamento 37.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno, sigue paso
38 (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 15y
16)
38 Traslada el oficio con visto bueno del Jefe de Departamento al
Asistente Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Befukesnit Recibe el ofipio con visto i?ueno del Jefe de Departamento y
dmiristrative 39 traslada al Director o Subdirector (Ver normas generales 1y
2)
Asistente Recibe el oficio con visto bueno del Jefe de Departamento y lo
Administrativo 40 traslada al Director o Subdirector (Ver normas generales 1y

2)
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Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021
B - D Fecha de Actualizacion
CesC ”f—f;ﬁ'l'fii\'i‘l.im-n Departamento de Juicios Penales

Hoja 6 de 6

Presentacién, Ampliaciéon o Conexion de Denuncia ante el Ministerio Publico

~ Responsable Paso Actividad
Recibe el oficio y revisa si requiere correcciones:
41.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y
—~ 41 devuelve, regresa a paso 35
Dirastoro 41.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno, procede a
. paso 42 (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas
Subdirector 15y 16)
Traslada el oficio con visto bueno del Jefe de Departamento v |
42 Director o Subdirector al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2) -
Adﬁﬁizpéivo Recibe el oficio con visto bueno del Jefe de Departamento y
. . 43 Director o Subdirector y lo traslada al Asistente Administrativo
Direccion de Asuntos
g del Departamento (Ver normas generales 1y 2)
— Juridicos
Asistente Recibe, descarga del Registro Interno del Departamento y lo
L 3 44
Administrativo traslada (Ver normas generales 1y 2)
- ) Recibe, digitaliza y archiva (Ver normas generales 1y 2 y |
Adﬁﬁﬁ?ﬁvo 4 normas especificas 17 y 18)
Traslada el oficio con visto bueno del Jefe de departamento y
Encargado del
Arohie 46 e! Dargctor o} Sul?dlrector al- Asistente Admnm T~
direccién para el trémite de salida de expedie N
N
Fin del Procedimiento y \
/ / /"/ 2 7
5 Elaborado: ) Rgvis6
Licda. Mirigm) i Ijizi. Dﬁan‘u Eunice L'ftm de Godinez e
5~ iridicos

B | ~spartamento de Desarrollo

a@iﬁﬂiﬂ Direccion de | lanificacion Contralaria Ggner
3 Contraloria Gene ra! d (,umtas I

| de Cuentas
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Diagrama de Flujo
Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 1 de 4

Nombre del Procedimiento: Presentacion, Ampliacién o Conexion de Denuncia ante
el Ministerio Publico

Asistente Jefe del Asesor
Administrativo Departamento Juridico
—

Recibe el
expediente y lo
ingresa en el
Registro Interno

Recibe el
Traslada | expediente y
asigna Asesor
._ Readbe el
Traslada L expediente
Fima y sellael
memona de
denuncia
- Emite providencia
solicitando que
corrja el
expediente
Recbe =
providencia —< Traslada “
- ¢ Requiere
correccionas’y,
Elabora listado de Fimma y sella
o correcciones expedienta
Recibe el |2
expediente Traslada
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GUATEMALA, CA,

Dependencia: Departamento de Juicios Penales . . Hoja2de4d
Nombre del Procedimiento: Presentacion, Ampliacion o Conexion de Denuncia ante el
Ministerio Publico

Jefe de

Direccion de Asuntos Asistente Asesor
Juridicos Administrativo Juridico Departamento

Asistente
Administrativo
recibe el
expediente

v

Traslada al Director
Recibe el
expediente y lo
¢ ™ descarga del
Registro Interno

¥

Reproduce en
folocopia y
digitaliza

¥

Informa al asesor
Juridico del estado
del expediente

Director revisa el
expediente

¢ Requiere
comecciones?,

Firma y sella en su

Firma y sella Elabora listado
7 de correcciones | auxilio el memarial
de denuncia
Asistente
Administrativo A Recibe el
traslada “jami;a>——f expediente para su
: conocimiento

expediente
Asistente .
Administrativo Recibe el - —T
recibe expediente expediente

v

Director recibe
expediente
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Dependencia: Departamento de Juicios Penales Hoja 3 de 4
Nombre del Procedimiento: Presentacion, Ampliacion o Conexion de Denuncia
ante el Ministerio Publico Asistentes
Asesor i :
Juridico Procurador Administrativos
Juridico Depto. y Archivo

Recibe expediente
y memorial

l Reclbe expediente @
[ Tresea > el mamorily
documentacion Asisterte

- Administrativo recibe
la denuncia

Y

lo presenta ante el
Ministerio Publico

Y
Traslada expediente al

Asistente
Recibe la fotocopia P Administrativo del
simple del ’—@ Archivo
memorial can sello
. de recibido ‘
Asistente

Administrativo del

[ Treseie >>(c) Archio racice
— expediente
Reproduce en
fotocopia y digitaliza

v

Informa al Asesor
Juridico del estado del
— expediente

¥

Emite oficio

infarmando que la
denuncia ya fue

presentada
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Dependencia; Departamento de Juicios Penales B Hoja 4 de 4
Nombre del Procedimiento: Presentacién, Ampliaciéon o Conexion de Denuncia ante

el Ministerio Publico
Direccion de Asuntos

Jefe de Departamento Asistentes g
L . Juridicos
Administrativos
Recibe el oficio y
revisa
. | Recibe el oficio
S Asistente
& Cumple con : v
[ Tresei > B
= traslada
Elabora listado *
de correcciones Firma y seliz ol
oficio Director recibe el
- oficio y revisa

4
Traslada

umple con Io*
reguisitos?

Firmay
Asistante sella
Administrativo * _Elabora
reche expediente y listado de
traslada paisteite cofrecciones
* Administrativo
traslada el oficio
Asistente

Administrativo de
Archivo recibe
axpediente

:

Digitaliza, archiva y
traslada a Direccion
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Procedimiento: Atencion a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra Institucional

Objetivo del Procedimiento

Atender aquellos requerimientos planteados por los organos de la Contraloria
General de Cuentas asi mismo de otras dependencias, que versan sobre asuntos
gue no requieren opinion juridica.

Normas Especificas

1. Elexpediente que conforma la solicitud o requerimiento inter o intra institucional,
debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Providencia u oficio de traslado de la Unidad Administrativa solicitante,
con las firmas y sellos correspondientes (cuando se refiera a
requerimientos intra institucionales)

b) Solicitud dirigida a la Direccién de Asuntos Juridicos, con las firmas y
sellos correspondientes (cuando se refiera a requerimientos inter
institucionales)

c) El expediente que conforma la solicitud o requerimiento inter o intra
institucional, debe ir debidamente foliado

2. La solicitud o requerimiento inter o intra institucional, debe ser ingresado en el
Registro Interno del Departamento de Juicios Penales, con los siguientes datos:
a) Numero de gestion
b) Fecha de ingreso
c) Requirente
d) Asunto requerido

3. La asignacién de la solicitud o requerimiento inter o intra institucional debe
hacerse en atencién al criterio de asignacién definido por la jefatura del
Departamento, marginando el expediente.
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4. La respuesta de la solicitud o requerimiento inter o intra institucional debe ir
plasmada en providencia u oficio, seglin sea el caso, el cual debe ser suscrito

por el Asistente Administrativo que brindé la respuesta; los cuales deben

contener los aspectos de forma y de fondo que se detallan a continuacién:

- PROVIDENCIA

La providencia conlleva aspectos de forma y de fondo.

La forma se refiere a los requisitos y formalidades a seguir, para redactar una

providencia, entre estos como minimo:

a) Nomenclatura que identifique el documento

b) Numero de gestion
¢) Lugary fecha

d) Asunto
e) Analisis y conclusion
- f) Firma del colaborador responsable,

Departamento y Director o Subdirector
g) Siglas de los signantes en orden jerarquico
h) Numeracion de las paginas
i) Total de folios

Visto Bueno del

Jefe de

El fondo son los fundamentos légicos y coherentes, de indole juridica y analitica

en que se basa la providencia.

El acto de revision tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.

OFICIO

El oficio conlleva aspectos de forma y de fondo.

oficio, entre estos, como minimo:

- a) Nomenclatura que identifique el documento
b) Numero de gestidn
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¢) Lugary fecha

d) Asunto

e) Analisis y conclusion

f) Firma del colaborador responsable, visto bueno del Jefe de Departamento
y Director o Subdirector

g) Siglas de los signantes en orden jerarquico

h) Numeracion de las paginas

i) Total de folios

El fondo son los fundamentos ldgicos y coherentes de indole juridica y analitica en
que se basa el oficio.

5. El acto de revisién tiene por objeto corregir errores de forma o de fondo.
En la revision de forma se verifica:

a) Precision ortografica

b) Que los datos de la providencia u oficio correspondan y tengan
congruencia con el expediente objeto de analisis

c) Estructura de la providencia u oficio

En la revision de fondo se verifica:

a) Que el fundamento de Derecho utilizado sea el aplicable al caso concreto
b) Que se presente una explicacion detallada, légica, coherente y precisa
respecto el fondo de la providencia u oficio

6. Para el visto bueno de la providencia u oficio podra hacer las consultas
necesarias con el Asistente Administrativo que emitié la misma u otras personas
expertas que considere necesarias.

7. Se deben reproducir en fotocopia y digitalizar los siguientes documentos que
forman parte del expediente de la solicitud o requerimiento inter o intra
institucional:

a) Documento que contenga la solicitud o requerimiento inter o intra
institucional
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Contraloria

INTEGRIDAD,

b) Providencia administrativa u oficio, segin sea el caso. La cual debe
contener firma del Asistente Administrativo que brindo la respuesta, firma
y sello de la Jefatura del Departamento de Juicios Penales y firma y sellos
de la Direccion de Asuntos Juridicos

8. Se deben archivar las fotocopias de los documentos mencionados en las
literales a) y b) del numeral que antecede, en la carpeta correspondiente
ubicada en el archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos y asimismo los
documentos digitalizados en la carpeta correspondiente del Departamento
de Juicios Penales.
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Fecha de Elaboracion

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021
Fecha de Actualizacion
ol - g, Departamento de Juicios Penales -
- TRANSPARENCLA Hoja1 de 3

Atencién a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra Institucionales

Responsable Paso Actividad

Revisa que el expediente (solicitud o requerimiento inter o intra
institucional) cumpla con los requisitos (Ver norma especifica

1 1)
1.1. 8i, sigue a paso 2

1.2 No, devuelve el expediente
Recibe e ingresa en el Registro Interno (Ver normas

Asistente
Administrativo

2 generales 1y 2 y norma especifica 2)

3 Traslada el expediente al Jefe del Departamento (Ver normas
generales 1y 2)

4 Recibe el expediente y lo asigna (Ver normas generales 1y

Jefe Departamento 2 y norma especifica 3)

5 Traslada el expediente al asistente administrativo (Ver
normas generales 1y 2) ]

6 Recibe y emite providencia u oficio (Ver normas generales 1,

Asistente 2 y 3 y norma especifica 4)
Administrativo

Traslada el expediente con su respectiva providencia u oficio
al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1y 2)
Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio y
revisa si requiere correcciones:

8.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y devuelve,
Jefe Departamento 8 regresa a paso 6

8.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno, procede a
paso 9 (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas
5y 6)
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CBC

Direccién de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboraciéon
Octubre 2021

Departamento de Juicios Penales

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 3

Atencidn a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra Institucionales

Responsable Paso Actividad
Traslada el expediente con su respectiva providencia u oficio
Jefe Departamento 9 con visto bueno del Jefe del Departamento al Asistente
Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Asistente Recib‘e el expediente con su respectiva providencia u oficio
Adrriniskrative 10 con visto bueno del Jefe del Departamento y lo traslada a la
Direccion (Ver normas generales 1y 2)
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio
Administrativo de la 11 con visto bueno del Jefe del Departamento y traslada al
Direccion de Asuntos Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)
Juridicos - R
Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio
con visto bueno del Jefe del Departamento y revisa si requiere
correcciones:
12 12.1. Si, elabora listado de motivos para correccion vy
devuelve, regresa a paso 6
Director o 12.2. No, firma y sella en calidad de visto bueno y procede
Subdirector paso 13 (Ver normas generales 1y 2 y normas especificas
5y 6)
Traslada el expediente con su respectiva providencia u oficio
13 con visto bueno del Jefe de Departamento y del Director o
Subdirector al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2)
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio
Administrativo de la 14 con visto bueno y lo traslada al Asistente Administrativo del

Direccion de Asuntos
Juridicos

Departamento (Ver normas generales 1y 2)
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) . o Fecha de Elaboracién |
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

D Fecha de Actualizacion
CBC  rcnciny Departamento de Juicios Penales

TRANSPARENCIA

Hoja3 de 3

Atencién a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra Institucionales

Responsable Paso Actividad
Asistente 15 Recibe, el expediente y descarga del Registro Interno del |
Administrativo Departamento y lo traslada (Ver normas generales 1y 2).
16 Recibe, reproduce en fotocopia y digitaliza (Ver normas
generales 1y 2 y norma especifica 7)
Asistente Informa al Asistente Administrativo para descargar en el
Administrativo 17 Registro Interno y archiva (Ver normas generales 1y 2 y
Encargado del norma especifica 8)
Archivo Traslada el expediente y la providencia u oficio al Asistente
18 Administrativo de Direccién para el tramite de salida-—de|
expediente | \
Fin del Procedimiento / y
11 & \
lf /
/| I
= '1/ ‘M’W // //
Elaborado: [,

3 /J./ \ /7 irectore Asufitos Jurfdicos
Licda Mifiam Rlicia Aldapa Mejia Direccion de Planifica rr;tas SRS aITETaT 08 Cuentas

Analista Contraloria Gem—ral de (,
Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Juicios Penales o Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra
Institucionales
Asistente Jefe del
Administrativo Departamento

= Inicio
Revisa el
expediente

A

y

Devuelve el Registra el
expediente expediente en el
Registro Interno

Recibe el
expediente y
asigna Asesor

Recibe y emite A3
providencia u Traslada
oficio
Recibe el

h 4
Tras-—lﬁj\ expedients,
"| providenciay
oficio

A 4

Traslada

L

A

¢Requiere
Correccionas’y,

_ Firmay sella
(:Elabcra lls‘tadc providencia y
e correcciones oficio

Recibe
B expediente Traslada
firmado

A
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Dependencia: Departamento de Juicios Penales o Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra
Institucionales
% . Asistentes
As‘fls_tente. Director Administrativos
Administrativo
Direccién
Revisa el
expediente
i Recibe sl
o expediente,
II Traslada > | providenciay
— oficio

LRequiere
correcdones?,

‘ Firma y sella
t;itabora listado providencia y
e correcciones oficio

Recibe -
expediente | Traslada Asistente
firmado Administrativo

descarga del

Registro Interno
- v
Traslada :
Asistente encargado

de Archivo reproduce
en fotocopia y
digitaliza

1

Traslada a Direccion
para su tramite

h 4
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DEPARTAMENTO DE OPINIONES
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia

- Despacho Superior

Y

Direccion de Asuntos
Juridicos

Departamento de
Opiniones

Procedimientos

Ingreso y Egreso de

Expedientes o Consultas
Legales

A
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LEYES APLICABLES

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 12, literales b), ¢) y h).

NORMAS GENERALES

1. Conceda audiencia por recursos administrativos o solicitud por medio de la cual
se efectlen consultas para la emision de dictamen u opinion legal que
corresponda conocer el Departamento de Opiniones, debe gestionarse a traves
del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- y en forma fisica.

2. La recepcion o traslado de expedientes que contengan actuaciones antes
indicadas y que sean de competencia del Departamento de Opiniones, debe
realizarse a la brevedad posible, utilizando solamente el tiempo necesario a fin

- de no comprometer la calidad del dictamen u opinién legal.

3. El pronunciamiento del Departamento de Opiniones de la Direccion de Asuntos
Juridicos de la Contraloria General de Cuentas, realizado por medio de la
emisién de providencia, dictamen u opinién legal o evacuacion de audiencia
derivada de un recurso administrativo que sean de su competencia, debe
realizarse a la brevedad posible, utilizando solamente el tiempo necesario para
no comprometer la calidad de las mismas.
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Procedimiento: Ingreso y Egreso de Expedientes o Consultas Legales

Obijetivo del Procedimiento

Se desarrolla a efecto de cumplir con la diferentes actividades y atribuciones que le
corresponde por la competencia atribuida a la Direccién de Asuntos Juridicos, a
través del Departamento de Opiniones y las funciones asignadas a cada puesto de
trabajo, segun su naturaleza; estableciendo responsabilidades de cada servidor
publico, unidades de mando, lineas de comunicacion, supervision y la limitacion de
funciones de las Unidades Administrativas y sus servidores, durante el procedimiento
de la emision de dictamenes u opiniones juridicas, requeridas al érgano asesor en
materia legal hacendaria de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

1. El expediente debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. La providencia de traslado debe enviarse en original, si se tratara de una
solicitud de dictamen u opinién en materia legal hacendaria realizada por
las autoridades superiores, Unidades Administrativa o dependencias de

- esta Institucion, contard con firmas y sellos correspondientes. La
resolucion que conceda audiencia por recursos administrativos, debe
también contar con firmas y sellos de la autoridad que la emite o avala,
siendo su responsabilidad analizar que érgano asesor (técnico o legal)
corresponde evacuarla. En caso de adjuntarse documentos, deben ser
legibles y foliados correlativamente sin alteraciones.

b. El oficio que contenga solicitud o consulta en materia legal hacendaria
para la emision de dictamen u opinién legal, realizada por autoridad
competente de otras entidades del Estado, debe adjuntar la opinion legal
de sus respectivos 6rganos asesores. Las mismas deben efectuarse de
forma clara, precisa y concreta, estrictamente en materia legal hacendaria
y dentro del ambito de competencia de la Contraloria General de Cuentas.

c. Todo expediente debe acompafiarse de los documentos pertinentes
relacionados al tema.
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2. Para toda asignacion de expediente la Jefatura del Departamento podra asignar
bajo los criterios de experiencia y prontitud, marginando los mismos; por la
complejidad de los casos podré marginar en forma colegiada. De igual manera,
el Jefe del Departamento podréa reasignarlos en otro asesor, en caso lo considere
prudente por algln posible conflicto de interes.

3. El analisis legal o pronunciamiento realizado, debe ir plasmado en providencia,
dictamen u opinién legal elaborada por el Asesor Juridico.

a. Providencia: Cuando exista limitacion legal por el ambito de competencia
de la Contraloria General de Cuentas y de las atribuciones de la Direccion
de Asuntos Juridicos por medio del Departamento de Opiniones; cuando
tengan relacién a consultas en materia legal hacendaria que le soliciten
otras entidades del Estado, pero que estas no adjunten opinion de sus
respectivos 6érganos asesores; cuando se ilustre juridicamente
generalidades de los casos en consulta, opinion o dictamen por no ser
materia legal hacendaria; por no efectuar consulta claras, precisas y
concretas; y cualquier solicitud que no se efectie conforme a la ley y el
reglamento.

b. Dictamen u Opinién: Cuando sea requerido por las autoridades
superiores y dependencias de la Contraloria General de Cuentas,
observando los preceptos juridicos regulados en Articulo 12 del
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, en
forma clara, precisa y concreta, ademas de acompafar los documentos
pertinentes relacionados al tema consultado; cuando tengan relacion a
consultas en materia legal hacendaria que le soliciten otras entidades del
Estado, siempre y cuando estas adjunten opinién de sus respectivos
6rganos asesores; y cuando se efectie conforme a la Ley y el
Reglamento.

La emisién de dictamen u opinién legal o evacuacion de audiencia, sera con

base a la observancia de la normativa legal aplicable, verificando el

cumplimiento de los requisitos y alcances establecidos en las literales b), c)

y h) del articulo 12 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria

General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del presidente

de la Republica de Guatemala y pagina 28 del Manual de Organizacion de la

Contraloria General de Cuentas, aprobado con el Acuerdo A-010-2020.
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4. La Jefatura del Departamento debe revisar, analizar, de ser posible corregir o

acordar juridicamente para aval del pronunciamiento y del Director.

En el estudio y andlisis de las consultas o solicitudes efectuadas, deben
desarrollarse de acuerdo con las constancias del expediente y con el silogismo
légico juridico, claro y concreto aplicable a cada caso.

En ausencia temporal o definitiva o por algin otro motivo del Jefe del
Departamento, podra firmar el pronunciamiento el Asesor Juridico y el Director;
en ausencia temporal, definitiva o por algtin otro motivo del Director sera firmada
por el o la Subdirector a; y en casos extraordinarios por ausencia temporal,
definitiva o por algtn otro motivo de la supervision de las autoridades de la
Direccion de Asuntos Juridicos, seran firmadas Unicamente por los asesores
juridicos bajo su estricta responsabilidad.

El Director podra emitir providencias dictdmenes u opiniones legales tinicamente
con su firma.

El expediente debe ser ingresado en la Registro Interno de dicho Departamento,
con los siguientes datos:

Numero de gestion

Numero e identificacion del pronunciamiento (opinién o providencia)
Autoridad o entidad solicitante (interna)

Entidad relacionada a la consulta (externa)

Fecha de ingreso

Fecha de egreso o recepcion

Asunto relacionado con la solicitud de pronunciamiento en forma precisa

@moapow

Todos los expedientes, deben estar debidamente foliados y si no fuera el caso,
deben foliarlo en su totalidad las Unidades Administrativas o dependencias de la
Contraloria General de Cuentas y de las demas instituciones del Estado, segun
sea el caso.

10. Para el registro y resguardo en formato fisico y digital de las opiniones y

dictamenes legales o providencias que emita el Departamento de Opiniones, en
el ambito de su competencia, se debe reproducir en fotocopia y digitalizar los
siguientes documentos que forman parte del expediente de la solicitud de
pronunciamiento:

a. Dictamen u opinion legal o providencia emitido
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b. La resolucién que conceda audiencia por recursos administrativos o

C.

solicitud de emision de dictamen u opinion legal

Si la solicitud de emision de dictamen u opinién legal, fuera de alguna
entidad del Estado, aparte de lo anterior, la opinion legal emitida por su
organo asesor

Si, deviene de un recurso administrativo, ademas de los documentos
indicados en las anteriores literales a) y b), debe adjuntarse la resolucion
en donde se concede audiencia, la evacuacion de audiencia por el
recurrente, si constaren en el expediente, informes circunstanciados,
escrito de interposicion del recurso realizada por el recurrente y en caso
corresponda, pronunciamiento emitido por el Departamento de Analisis
de Expedientes en el Proceso Administrativo de Defensa de la Secretaria
General de la Contraloria General de Cuentas

- e. Cualquier otro documento que por su importancia se considere necesario
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Fecha de Elaboracion

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Departamento de Opiniones

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 3

Ingreso y Egreso de Expedientes o Consultas Legales

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

Revisa que cumpla con los requisitos establecidos (Ver

norma especifica 1)
1.1. Si, recibe y contintia a paso 2 (Ver norma general 1)

1.2. No, devuelve el expediente

Traslada el expediente al Jefe del Departamento (Ver
normas generales 1y 2)

Jefe de
Departamento

Recibe el expediente y lo asigna al Asesor Juridico (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 2)

Asesor Juridico

Recibe el expediente con los antecedentes adjuntos y estudia
la solicitud de las autoridades superiores, dependencias de la
Contraloria General de Cuentas o de las entidades del
Estado, y elabora proyecto de pronunciamiento (Ver normas
generales 1y 2 y norma especifica 3)

Traslada al Jefe del Departamento el proyecto de
pronunciamiento (Ver normas generales 1y 2)

Jefe de
Departamento

Recibe y revisa el proyecto de pronunciamiento si requiere
correcciones (Ver normas generales 1 y 2 y normas
especificas 4, 5, 6, 7)

6.1. Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 4

6.2. No, lo traslada al Asesor Juridico para la impresion
definitiva y continta a paso 7
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. . - Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021
‘ Fecha de Actualizacién
CBC tramany Departamento de Opiniones
TRANSPARENCIA 1
n Hoja 2 de 3
= Ingreso y Egreso de Expedientes o Consultas Legales
Responsable Paso Actividad
= v Recibe el proyecto de pronunciamiento, imprime el
A ; i pronunciamiento y lo firma (Ver normas generales 1y 2)
sesor Juridico == ,
8 Traslada la opinion al Jefe del Departamento para firma (Ver
- normas generales 1y 2)
Jefe de 9 Recibe la opinidn, firma y traslada al Asesor Juridico (Ver
Departamento normas generales 1y 2)
= Recibe el expediente con el aval de jefe inmediato y lo
Asesor Juridico 10 traslada al Asistente Administrativo (Ver normas generales
1y 2)
= Recibe y folia el expediente (Ver normas generales 1y 2) e
Asistente 11 ingresa los datos del expediente al Registro Interno y traslada
Administrativo al Asistente Administrativo de Direccién (Ver normas
- especificas 2y 9)
Asistente Recibe el expediente y lo traslada al director para firma (Ver
Administrativo de 12 normas generales 1 y 2)
Direccion
Recibe el expediente y revisa si es adecuado el
pronunciamiento (Ver normas generales 1 y 2 y normas
_ , especificas 4, 5,6y 7)
KitBctor 13 14.1. Si, firma y traslada al asistente administrativo de
Direccion, sigue paso 11
— 14.2. No, devuelve para correcciones y regresa a paso 4 i
Asistente Recibe el pronunciamiento y lo traslada al solicitante quien
Administrativo de 14 firma y sella de recibido (Ver normas generales 1y 2)
- Direccion
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccion de Asuntos Juridicos

i INTEGRIDAD, .
- CHBC  racmnasy Departamento de Opiniones

TRANSPARENCIA

Hoja 3 de 3

Ingreso y Egreso de Expedientes o Consultas Legales

Responsable Paso Actividad
Asistente Remite copia de recibido al Departamento de Opiniones
Administrativo de 15
Direccion

16 Recibe la copia de recibido adjunta al expediente (Ver norma
general 9)

Reproduce en fotocopia y digitaliza los doc;lmentos
17 :
requeridos (Ver norma general 10)

Archiva las fotocopias en el Archivo de la Direccion de_|
18 Asuntos Juridicos, asimismo, los documentos digitalizados
- en la carpeta que corresponda al Departamente’de Opiniones

]

Fin del Procedimiento / //

- Asistente
Administrativo

- Elaborado: e F L Sz 22 ; AVt fara i
iAo St mTepan Gramajo de Garcia

— g </ .’D-/I{Dﬁmaz, Eunice Ortiz de Godfnez ™, = 0
7 ’ - Directora s Juridicos
B " icda. Mifiam Alicia Aldana Mejfa Direccion de Planificacion o o Clihras

_ Analista Contraloria General de Cuentas
i Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Opinjones

Nombre del Procedimiento: |

Asistente

Administrativo

Inicio

Revisa el
expediente

;. Cumpie con
s requisitos?,

A

Jefe del
Departamento

Recibe el
expediente y
asigna Asesor

A 4

Devuelve el
expediente

Recibe el
expediente

Recibe y revisa
[ Trosissa > scbey s

pronunciamiento

¥ Recibe gl
ecibe e
Traslada expediente

Hoja 1 de 2

ngreso y Egreso de Expedientes o Consultas Legales

Asesor
Juridico

Elabora proyacio
O
pronunciamiento

F 3

¢{Requiere
correcciones?,

{_ Traslada Im

Recibe e imprime
el

Recibe y folia al
expediente

Devuelve para Lo dewuelve para
correcciones impresién final
Recibe, firma la
apinién

[ e >

Y

Ingresa los datos
del expediente al

Registro Interno

A 4

pronunciamiento

A

Traslada

Recibe y 1o
traslada
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Dependencia: Departamento de Opiniones Hoja 2 de 2
- Nombre del Procedimiento: Ingreso y Egreso de Expedientes o Consultas Legales
Asistente Administrativo y Asistente
f il Director . ;
Direccion Administrativo
Recibe el
expediente

Revisa el
expediente

A 4

II Traslada >

¢Es adacuado al

pronunciamienta?

Recibe &l
pronunciamiento |

h
=

irma y sella Devuelve para
correcciones

Solicita firma y

selo al solicitante

Recibe la copia de
recibido adjunta al
expediente

- .

Reproduce en
fotocopia y
digitaliza los
documentos

h 4

Traslada
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DEPARTAMENTO DE AMPAROS Y
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
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= RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Presentacion y/o Remision de
Informe Circunstanciado y/o
- Antecedentes de la Accion
Constitucional de Amparo
{autoridad impugnada)

Evacuacion de las Primeras 48
Horas dentro de la Accion
Constitucional de Amparo

(terceros interesados)

Incanstitucionalidades en Caso
Congreto/con Unica Pretension,
con otra Pretensiony una Ley

’ Planteada como Excepcion o
Despacho Superior Fdents

Inconstitucionalidad de

A Leyes, Reglamentos y
Disposiciones de Caracter
Direccion de Asuntos General (Parcial o Total)
Juridicos

Interposicion de Recurso de
Apelacién en Materia

h 4 L
Constitucional

Departamento de
Amparos y Contencioso
Administrativo Presentacion y/o Remision de
Informe Circunstanciado y
Antecedentes, en el Proceso
Contencioso Administrativo

Evacuacion de Vista de 15

Dias Habiles en el Proceso

Contencioso Administrativo
(terceros interesados)

Evacuacion de Vista de
Recurso de Casacion (terceros
interesados)

Evacuacion de
o Emplazamiento en Juicio
Sumario (terceros)

Atencién a Solicitud o
Requerimiento Inter o Intra
Institucionales
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LEYES APLICABLES

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
. Ley de Amparos, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, Decreto

Numero 1-86, Asamblea Nacional Constituyente.

. Ley del Organismo Judicial, Decreto Numero 2-89 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

. Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Numero 119-96 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-

2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,

Acuerdo Gubernativo 96-2019 del Presidente de la Republica de Guatemala.

. Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley Numero 107.
. Otras leyes aplicables a cada caso concreto.

NORMAS GENERALES

. Toda recepcion y/o traslado de documentacion debe realizarse a traves del

Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. En seguida, se hace entrega
fisica de la misma.

. El traslado y diligenciamiento de los memoriales, oficios, providencia y

cualquier otra documentacién necesaria, debe realizarse a la brevedad
posible.

. El Asistente Administrativo y/o el Procurador Juridico debe prestar el apoyo

a cualquier diligencia que se necesite desarrollar para lograr los fines, que
deba cumplir el Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo.

. En caso de que la Corte de Constitucionalidad sefale vista publica, el Asesor

Juridico debe evacuar de manera escrita o segun sea el caso presencial,
juntamente con un mandatario(a) de la Contraloria General de Cuentas, el
dia y hora sefalado para el efecto.

. La emisién de la providencia o informe debe realizarse a la brevedad posible.
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Procedimiento: Presentacion y/o Remision de Informe Circunstanciado y/o |
Antecedentes de la Accién Constitucional de Amparo (autoridad impugnada)

Objetivo del Procedimiento

- La defensa constitucional del actuar de las autoridades y/o colaboradores de la
Contraloria General de Cuentas, ante los supuestos agravios que han sufrido los
fiscalizados.

Normas Especificas

1. La calidad con la que actta la Contraloria General de Cuentas puede ser:
1.1. Como autoridad impugnada
1.2, Como tercero interesado

2. Toda asignacion debe hacerse en atencién al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electronica a través del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
- entrega fisica del mismo.

3. Dependiendo del caso en concreto, se deben elaborar los oficios siguientes:

a) Oficio dirigido a la Direccién de Recursos Humanos, para que
proporcione lo siguiente:

a.1. Constancia de ingreso del empleado o funcionario publico
que figura como autoridad impugnada

a.2. Acta de toma de posesion del empleado o funcionario
publico que figura como autoridad impugnada

b) Oficio dirigido a la Direccién o Unidad Administrativa que corresponda,
para que proporcione los antecedentes del caso.

4. Para la elaboracion del memorial y/o informe circunstanciado, el Asesor

Juridico podra realizar las consultas doctrinarias, jurisprudenciales y/o
. legales que considere necesarias. De igual manera podra consultar con el
Jefe del Departamento y con otros asesores del Departamento de Amparos
y Contencioso Administrativo.
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Para refrendar el memorial y/o informe circunstanciado, podra hacer
consultas necesarias con el Asesor Juridico que emitié el mismo u otras
personas expertas que considere necesarias; dicha refrenda se realiza bajo
su propia responsabilidad.

La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que el
Tribunal Constitucional les dio intervencion.

El Asistente Administrativo, cuando recibe una notificacion de amparo nuevo
y su respectivo memorial de evacuacién de informe circunstanciado y/o
antecedentes del caso, debe ingresar informacion correspondiente en el
Registro Interno del Departamento de Amparos y Contencioso
Administrativo:

s Fecha de ingreso de notificacion

¢« Numero de expediente interno

o Numero de expediente externo

¢ Recurrente

» Acto reclamado u objeto de la demanda

» Autoridad impugnada

s Tribunal que conoce

o Tipo de proceso

o Calidad con la que se actua

o Estado procesal

e Fecha de evacuacion

e Numero de folios

o Estatus

Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse en
resguardo del Archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo Hoja 1 de 3

Fecha de Actualizacion

Presentacion y/o Remision de Informe Circunstanciado y/o Antecedentes de la
Accién Constitucional de Amparo (autoridad impugnada)

Responsable Paso Actividad
Recibe la notificacion, determina la calidad con que actua la
B 1 Contraloria General de Cuentas y lo asigna (Ver normas
Jefe Departamento generales 1y 2 y normas especificas 1 numeral 1.1y 2)
5 Traslada la notificacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales1y2) o
N Recibe y considerando el caso concreto, podra elaborar
3 informe circunstanciado y/o adjuntar antecedentes del caso.
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)
4 Solicita al Asistente Administrativo se elaboren los oficios para
requerir la informacién (Ver norma especifica 3)
Asistente 5 Elabora y traslada oficios para requerir informacion, a las
= Administrativo Direcciones respectivas (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 6 Recibe |la documentacion que fue requerida a las Direcciones
L . (Ver normas generales 1y 2)
Administrativo )
B Direccion de Traslada la documentacion al Jc_efc_a dell Departamento de
asintes Juridicds 7 Amparos y Contencioso Administrativo (Ver normas
generales 1y 2) ]
8 Recibe documentacion requerida y verifica que sea la que
Jefe de corresponde (Ver normas generales 1y 2)
Departamento 9 Traslada la documentacion al Asesor Juridico (Ver normas

generales 1y 2)
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 3

Presentaciéon y/o Remision de Informe Circunstanciado y/o Antecedentes de la
Accién Constitucional de Amparo (autoridad impugnada)

Responsable

Paso

Actividad

Asesor Juridico

10

Recibe la documentacion requerida y determina si el Tribunal
solicita copia certificada (Ver normas generales 1y 2)

10.1. Si, continua a paso 11

10.2. No, continua a paso 13

11

Folia la documentacion y solicita a Secretaria General que
certifique el expediente (Ver norma general 2)

12

Recibe el expediente certificado por Secretaria General (Ver

13

norma general 2)

Elabora memorial y/o informe circunstanciado y lo traslada al
Jefe del Departamento con la documentacion adjunta (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 4)

Jefe del
Departamento

14

Recibe el memorial y/o informe circunstanciado con la
documentacién adjunta y revisa si requiere correcciones
14.1. Si, regresa a paso 13

14.2. No, firma y sella, refrendando y continua a paso 15 (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 5)

15

Traslada el memorial y/o informe circunstanciado con la
documentacion adjunta al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)

Asesor Juridico

16

Recibe, firma y sella el memorial y/o informe circunstanciado
con la documentacion adjunta y lo traslada al Asistente
Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
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Direccion de Asuntos Juridicos Fecha de Elaboracion

Octubre 2021 |
Fecha de Actualizacion

INTEGRIDAD,

CBC FRCENCAY - Departamento de Amparos y
' o Contencioso Administrativo

Hoja 3 de 3

Presentacién y/o Remisién de Informe Circunstanciado y/o Antecedentes de la ]
Accién Constitucional de Amparo (autoridad impugnada)

Responsable Paso Actividad

Recibe memorial y/o Informe Circunstanciado con la

17 documentacion adjunta y reproduce (Ver normas generales
Asistente 1y 2 y norma especifica 6)

Administrativo Traslada el memorial y/o Informe Circunstanciado con la

18 documentacion adjunta al Procurador Juridico (Ver normas

generales 1y 2)

Recibe el memorial y/o Informe Circunstanciado con la

documentacién adjunta, la entrega al Tribunal de Amparo y

traslada copia de recibido al Asesor Juridico (Ver normas

- generales 1y 2)

Recibe copia de recibido del memorial evacuado y/o Informe

Circunstanciado con la documentacién adjunta, los cuales

ordenados y foliados se trasladan al Asistente Administrativo

(Ver norma general 1 y norma especifica 8)

Recibe el memorial evacuado y/o Informe Circunstanciado con

21 la documentacién adjunta y actualiza el Registro Interno (Ver

Asistente normas generales 1y 2 y normas especificas 7 y 8)

Administrativo Resguarda el expediente completo en el Archi CEER
22 Direccién de Asuntos Juridicos en el orden la numeracién
—~ interna

- i{:jn del Procedimiento / /]

Procurador Juridico 19

Asesor Juridico 20

/ //

/'“ y
; /
Elaborado: o: ‘Zﬁéfm,/zx’” Auto e -
//Bra, Dimaris Eunice Ortiz de Godines | g . = Gramajo de Garid
: Directo -unios Juridicos
- I M Direccién de Planificacion e Cuentas
“ Licda. Miriam Alicia Aldana Mejia ;2111 Gcn« ral de Cu\,nnﬂ
_ Analista
& Departamento de Desarrollo Organizacional
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Nombre del Procedimiento: Presentacién y/o Remision de Informe Circunstanciado
ylo Antecedentes de la Accion Constitucional de Amparo (autoridad im%ugnada)
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documentacion —< Traslada “
y la verifica
- Recibe la
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- Recibe memorial o
equiere copia —» informe con la
certificada documentacion
Sl
- Recibe y entrega al
memorial o documentos y
l informe solicita ¢
circunstanciado cerificacion
Recibe y Io 3 ‘ Obtiene copia con
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certificado por
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Recibe el memorial conocimiento

o informe
circunstanciado

Recibe

Y
: S et |l';__:“35'ada > actiaisa sevs
| sella el memorial o e s
Requiere informe
orreccione
Traslada
Solicita )
correcciones Firma y sella ;

[T > Fin

emala C.A. Cédigo Postal: 01013
7-8700 | www.contraloria.gob.gt




\ INTEGRIDAD,
7 . EFICIENCIAY
~Contzalotia Cenenl de Cusntes '\  TRANSPARENCIA

Procedimiento: Evacuaciéon de las Primeras 48 Horas dentro de la Accion
Constitucional de Amparo (terceros interesados)

Objetivo del Procedimiento

Emitir pronunciamiento considerando el marco legal del caso concreto, en aquellos
casos en que el érgano jurisdiccional considera que la Contraloria General de
Cuentas, debe intervenir como tercero interesado.

Normas Especificas

1. La calidad con la que actua la Contraloria General de Cuentas puede ser:
1.1. Como autoridad impugnada

1.2. Como tercero interesado

2. Toda asignaciéon debe hacerse en atencion al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electrénica a través del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

3. Dependiendo del caso en concreto, se deben elaborar los oficios siguientes:

a) Oficio dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, para que proporcione lo
siguiente:
a. 1. Constancia de ingreso del empleado o funcionario publico que
figura como autoridad impugnada
a. 2. Acta de toma de posesion del empleado o funcionario publico que
figura como autoridad impugnada

b) Oficio dirigido a la Direccién o Unidad Administrativa que corresponda, para
que proporcione los Antecedentes del caso.
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4. Para la elaboracion del memorial, el Asesor Juridico podra realizar las

consultas doctrinarias, jurisprudenciales y/o legales que considere
necesarias; asi también, podra consultar con el Jefe de Departamento y con
otros asesores del Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo.

Para refrendar el memorial, podra hacer consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emiti6 el mismo u otras personas expertas que considere
necesarias; dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

El Asesor Juridico puede, segun sea el caso, remitir el memorial de
evacuacion, por medio del -casillero electrénico de la Corte de
Constitucionalidad, siguiendo los pasos siguientes:

6.1. Solicita al Asistente Administrativo que escaneé el memorial y
documentos adjuntos
6.2. Ingresa al Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de
Constitucionalidad -SIECC-
6.3. Ingresa la informacién requerida que se detalla a continuacion en el
portal electrénico en el apartado de escritos en tramite:

*Calidad con la que actua

*Tipo de accion

*Tipo de memorial

*Numero de origen

*Descripcion
6.4. Sube el documento electronico al portal
6.5. Envia el documento electrénico al portal
6.6. Imprime desde el correo institucional la constancia de entrega que el

casillero electrénico envia.

La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que el
Tribunal Constitucional les dio intervencion.
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8. El Asistente Administrativo, cuando recibe una notificacion de Amparo nuevo
y su respectivo memorial de evacuacién de Informe Circunstanciado y/o
Antecedentes del caso, debe ingresar informacién correspondiente en el

Registro

Interno  del Departamento de Amparos y Contencioso

Administrativo:

Fecha de ingreso de notificacién
Numero de expediente interno
Numero de expediente externo
Recurrente

Acto reclamado u objeto de la demanda
Autoridad impugnada

Tribunal que conoce

Tipo de proceso

Calidad con la que se actla
Estado procesal

Fecha de evacuacion

Numero de folios

Estatus

9. Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo al Archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 3

Evacuacion de las Primeras 48 Horas dentro de la Accion Constitucional de |

Amparo (terceros interesados)

Responsable Paso Actividad
Recibe |a notificacion, determina la calidad con que actua la
1 Contraloria General de cuentas y lo asigna (Ver normas
Jefe Departamento generales 1y 2 y normas especificas 1 numeral 1.2.y 2) |
2 Traslada la notificacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2) ]
Recibe la notificacion y solicita al Asistente Administrativo se
Asesor Juridico 3 elaboren los oficios para requerir la informacion (Ver normas
generales 1y 2 y norma especifica 3)
Asistente 4 Elabora y traslada oficios para requerir informacién, a las
Administrativo Direcciones respectivas (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 5 Recibe la documentacion requerida a las Direcciones (Ver
Administrativo normas generales 1y 2)
Direccion de Asuntos 6 Traslada la documentacion al Departamento de Amparos y
Juridicos Contencioso Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
7 Recibe la documentacién solicita a la Direccion
Jefe de correspondiente (Ver normas generales 1y 2)
Departamento 8 Traslada la documentacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
9 Recibe la documentacion requerida y elabora el memorial (Ver
- normas generales 1y 2 y norma especifica 4)
Asesor Juridico = — -
10 Traslada el memorial con la documentacion adjunta al Jefe del

Departamento (Ver normas generales 1y 2)

155

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013

PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt



.~ "\ INTEGRIDAD,

' EFICIENCIAY

Contralotia General de Cuentas
— GUATEMALA. CA \ TRANSPARENCIA

e INTEGRIDAD,
S—— )
CEC emasncay

FRANSPARENCIA

Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 3

Evacuacion de las Primeras 48 Horas dentro de la Accién Constitucional de |

Amparo (terceros interesados)

Responsable

Paso

Actividad

Jefe del
Departamento

11

Recibe el memorial con la documentacién adjunta y revisa si
requiere correcciones

11.1. Si, regresa a paso 9

11.2. No, firma y sella, refrendando y continta a paso 12
(Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 5)

12

Traslada el memorial con la documentacion adjunta al
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Asesor Juridico

13

Recibe, firma y sella el memorial con la documentacion
adjunta y la traslada de la siguiente manera:

13.1. Electronicamente: por medio del Sistema Informatico
de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad y contintia
a paso 18 (Ver norma especifica 6)

13.2. Fisicamente: Al Asistente Administrativo y contintia a
paso 14 (Ver normas generales 1y 2)

Asistente
= Administrativo

14

Recibe el memorial con la documentacion adjunta y
reproduce (Ver normas generales 1 y 2 y norma
especifica 7)

15

Traslada el memorial con la documentacion adjunta al
Procurador Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Procurador Juridico

16

Recibe el memorial con la documentacion adjunta, la entrega
al Tribunal de Amparo y trasladada copia de recibido al
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

BC Nmemmen Fecha de Actualizacion
COC eremxeny

Direccion de Asuntos Juridicos

TRANSPARENCIA

- Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Hoja 3 de 3

Evacuacion de las Primeras 48 Horas dentro de la Accion Constitucional de
Amparo (terceros interesados)

Responsable Paso Actividad

Recibe copia de recibido del memorial evacuado con la
documentacion adjunta, y lo traslada al Asistente
Administrativo (Ver normas generales 1 y 2 y norma
especifica 9)
Recibe el memorial evacuado con la documentacion adjunta
18 y actualiza el Registro Interno (Ver normas generales 1y 2
Asistente y normas especificas 8 y 9)

Administrativo Resguarda el expediente completo dentro del Archivo de la
19 Direccion de Asuntos Juridicos en el orden de la numeracién
interna

Fin del Procedimiento /_\

Asesor Juridico 17

//M

Elaborado:

/\}ewso

ﬁrg. Dimap hnn e Omz de Goding
- cda. Mir\an% Lcla Aldana Mejia 5
' U nali Direcclén de Planfiicacion

r ira
alista |
Bepanamenm de Desarrollo Organizacional ¢ i 5o !a General de Cuentas

jo de Garcia
untos Ju r‘.!;cos

de Cuantas
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Diagrama de Flujo

Dependencia; Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo )
Nombre del Procedimiento: Evacuacion de las Primeras 48 Horas dentro de la Accién

Constitucional de Amparo (terceros interesados) Hoja 1 de 2
Jefe Asesor Asistente Asistente
Departamento Juridico Administrativo Administrativo
Direccion

Inicio

Recibe la
natificacion y i
: 2 Recibe la
asigna Asesor "1 notificacion
[ Tresia > !
Solicita que
elaboren oficios
Elabora y Recibe la
traslada oficios Bl i g
| T eToin ¥ P informacion que
para requerir fue requerida
informacién
AV
Sl | Traslada
documentacion |
A
Trag,r|ada Recibe la
documentacidn

Elabora
memorial

Recibe el I
memorial

¢Reguiere
correccones’,

Devuelve para Firmay sella el
correcciones memorial

O -
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Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Evacuacion de las Primeras 48 Horas dentro de la

Accion Constitucional de Amparo (terceros interesados) Hoja 2 de 2
Asesor Asistente Prociifadior
Juridico Administrativo e
Juridico

Recibe, firmay
sella el memorial

Envio
electrénico

Envio Fisico

A 4

Recibe memorial y
reproduce copia

,
Recibe y entrega al
Traslada Tribunal de Amparo,

Y

v

Obtiene copia con
sello de recibido

Recibe copia de A ‘
recibido para su | Traslada
conocimiento

Recibe
documentos y

. S Ny
N II Traslada p— actualiza el
Registro Interno

A 4
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Procedimiento: Inconstitucionalidades en Caso Concreto/con Unica
Pretensién, con otra Pretension y una Ley Planteada como Excepcion o
Incidente

Objetivo del Procedimiento

Emitir un pronunciamiento en cumplimiento de los supuestos juridicos previstos en
la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, que exponga
razones y sustente la inaplicabilidad de normas ordinarias por contrariar normas de
caracter constitucional.

Normas Especificas

1. La Inconstitucionalidad en Caso Concreto es una garantia constitucional, que
puede promoverse como accién, excepcion o incidente, con el objeto de que
se declare la inaplicabilidad de una norma ordinaria a un caso concreto, por
ser incompatible con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Toda asignacion debe hacerse en atencién al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electronica a traves del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

3. La elaboracion y evacuacion del memorial debe realizarse dentro de los 9
dias, que estipula el articulo 121 de la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y
de Constitucionalidad.

4. Si alguna de las partes lo pidiere, se puede solicitar vista publica, de
conformidad con el Articulo 121 de la Ley de Amparo, Exhibiciéon Personal y
de Constitucionalidad (final primer parrafo).
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5. Para refrendar el memorial, podra hacer consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emitid el mismo u otras personas expertas que considere
necesarias; dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

6. La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que el
Tribunal Constitucional les dio intervencion.

7. Los datos que se ingresan el Registro Interno del Departamento de Amparos
y Contencioso Administrativo son los siguientes:
e Fecha de ingreso de notificacion
o Numero de expediente interno
 Numero de expediente externo
e Recurrente
e Acto reclamado u objeto de la demanda
e Autoridad impugnada
e Tribunal que conoce
e Tipo de proceso
» Calidad con la que se actla
e Estado procesal
e Fecha de evacuacion
« Numero de folio
o Estatus

8. Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo al Archivo de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracién
Octubre 2021

Departamento de Amparos y

Fecha de Actualizacion

Contencioso Administrativo ~—

Hoja 1 de 2

Inconstitucionalidades en Caso Concreto/con Unica Pretensién, con otra
Pretension y una Ley planteada como Excepcion o Incidente

Administrativo

Responsable Paso Actividad
. Recibe la notificacion y determina el tipo de
J 1 Inconstitucionalidad (Ver norma general 1 y norma
efe del e
Departamento espemflca 1).. = P 1
- 2 Asigna la notificacion y la traslada al Asesor Juridico (Ver
norma general 1 y norma especifica 2)
3 Recibe la notificaciéon y elabora el memorial (Ver norma
Asesor Juridico general 1 y norma especifica 3 y 4)
4 Traslada la notificacién con su respectivo memorial al Jefe del
Departamento (Ver norma general 1)
Recibe la notificacion con su respectivo memorial y revisa si
requiere correcciones
Jefe del 5 5.1. Si, regresa a paso 3 -
Departamerito 5.2. No, firma y sella, refrendando y continla a paso 6 (Ver
- norma especifica 5) o
6 Traslada notificacion con su respectivo memorial al Asesor
Juridico (Ver norma general 1)
B 5 Recibe, firma y sella el memorial y lo traslada al Asistente
fAsesayrJurcice ! Administrativo (Ver norma general 1)
Asistente 8 Recibe el memorial con la respectiva notificacion y o

reproduce (Ver norma general 1 y norma especifica 6)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccidén de Asuntos Juridicos

INTEGRIDAL,

CBC encinciay Departamento de Amparos y
THANSPARENCIA . % .
Contencioso Administrativo

Hoja 2 de 2

Inconstitucionalidades en Caso Concreto/con Unica Pretensién, con otra
Pretension y una Ley planteada como Excepcion o Incidente

Responsable Paso Actividad
Asistente 9 Actualiza la Registro Interno vy traslada al Procurador Juridico
Administrativo (Ver norma especifica 1)

Recibe la notificacién, con su respectivo memorial yJ'
documentos adjuntos, lo entrega al Tribunal Constitucional y

Pocarador Jurigico 19 trasladada copia de recibido al Asesor Juridico (Ver norma
general 1)
e Jouitics 11 Recibe copia de recibido y la traslada al Asistente

Administrativo (Ver norma general 1)

Recibe la notificacion, el memorial y documentos adjuntos y |
12 actualiza el Registro Interno (Ver norma general 1 y norma

Asistente especifica 7) -
Administrativo Resguarda el expediente completo en el Archiv
13 Direccion de Asuntos Juridicos en el orden de la atimeracion
interna
L, Fin del Procedimiento / 2
/S ,"/_
Elaborado: 86: _“¢ w2z~ Autoriz P
//Dra, Dimaris Funice Ortiz de Godined-Ic9 Sure pennemann Grametordr Garc

m Alicia Aldana Meja- . Directora
| Analista ) Direccidn de Planificacion
Departamento de Desarrollo Organizacional  Contralorla General de Cuentas

2 Asuntos Jurfdicos

de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo )
Nombre del Procedimiento: Inconstitucionalidades en Caso Concreto/con Unica
Pretension, con otra Pretension y una Ley Planteada como Excepcion o Incidente

Hoja 1 de 1
Jefe Asesor Asistente
A 5= ’ Procurador
Departamento Juridico Administrativo "
Juridico
Inicio
Recibe la
notificacion y )
Recibe la
asigna Asesar notificacion
[ s > ¢
Elabora
memorial
Recibe al
rrirnal i Traslada
= Recibe &f
(Requiere <] memorial
correcconas?, #l firmadoy lo
reproduce
- Firma y sella el l Recibe la
memarial notificacion y
Firma y sella el Actualiza el memorial
memaorial Registro Interno l
Devwete para | [ _Trasiasa >
- carrecciones Lo enlrega en
el Tribunal

[ Traaca >

Recibe copa dej|
recibido

Caonstitucional

Traslada

Recibe

documentos y
) [Tesie > Aeluaiza o

Registro Interno
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Procedimiento: Inconstitucionalidad de Leyes, Reglamentos y Disposiciones
de Caracter General (Parcial o Total)

Objetivo del Procedimiento

Emitir un pronunciamiento en cumplimiento de los supuestos juridicos previstos en
la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, que exponga

= razones y sustente la inaplicabilidad total o parcial de normas ordinarias por
contrariar normas de caracter constitucional.

Normas Especificas

1. La accion de inconstitucionalidad tiene como finalidad dejar sin vigencia una
ley, reglamento o disposicién general, fundamentada a que su contenido
contiene vicio parcial o total de Inconstitucionalidad y seréa conocida en unica
instancia por la Corte de Constitucionalidad.

2. Toda asignacion debe hacerse en atencion al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electrénica a través del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

3. La elaboracién del memorial debe realizarse dentro de los 15 dias que
estipula el Articulo 139 de la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad.

4. Si alguna de las partes lo pidiere, se puede solicitar vista publica, de
conformidad con el Articulo 139 de la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y
de Constitucionalidad (final primer parrafo).

5. Para refrendar el memorial, podra hacer consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emiti6 el mismo u otras personas expertas que considere
necesarias; dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

6. El Asesor Juridico debe remitir el memorial de evacuacion, por medio del

casillero electrénico de la Corte de Constitucionalidad, siguiendo los pasos
siguientes:
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6.1. Solicita al Asistente Administrativo que escanee el memorial y
documentos adjuntos
6.2. Ingresa al Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de
Constitucionalidad -SIECC-
6.3. Ingresa la informacion requerida que se detalla a continuacion en el
portal electrénico en el apartado de escritos en tramite:

*Calidad con la que actua

*Tipo de Accién

*Tipo de memorial

*NUmero de origen

*Descripcion
6.4. Sube el documento electrénico al portal
6.5. Envia el documento electrénico al portal

6.6. Imprime desde el correo institucional la constancia de entrega que el
casillero electronico envia

. La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que el

Tribunal Constitucional les dio intervencion.

. Los datos que se ingresan en el Registro Interno del Departamento de

Amparos y Contencioso Administrativo son los siguientes:
+ Fecha de ingreso de notificacion

¢« Numero de expediente interno
e Numero de expediente externo
e Recurrente

» Acto reclamado u objeto de la demanda
e Autoridad impugnada

e Tribunal que conoce

s Tipo de proceso

o (Calidad con la que se actua

e Estado procesal

 Fecha de evacuacion

e Numero de folios

e Estatus

9. Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al

resguardo al Archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Inconstitucionalidad de Leyes, Reglamentos y Disposiciones de Caracter

General (Parcial o Total)

Responsable Paso Actividad
Recibe la notificacion y determina el tiHci de
Jofe dal 1 Inconstitucionalidad (Ver norma general 1 y norma
Departamento neg acifica 1)
5 Asigna la notificacién y lo traslada al Asesor Juridico (Ver
norma general 1 y norma especifica 2)
3 Recibe la notificacion y elabora el memorial (Ver norma
T — general 1 y normas especificas 3 y 4)
4 Traslada la notificacion con su respectivo memorial al Jefe del
Departamento (Ver norma general 1) ]
Recibe la notificacion con su respectivo memarial y revisa si
requiere correcciones
Jefe del 5 5.1. Si, regresa a paso 3
Departamento 5.2. No, firma y sella, refrendando y continta a paso 6 (Ver
P norma especifica 5)
6 Traslada notificacion con su respectivo memorial al Asesor
Juridico (Ver norma general 1)
- Recibe, firma y sella el memorial y lo traslada al Asistente
Administrativo (Ver norma general 1)
Asesor Jutidics Recibe, firma y sella el memorial con la documentacion
8 adjunta y la traslada de manera electronicamente por medio

del Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de
Constitucionalidad (SIECC) (Ver norma especifica 6)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

INTEGRIDAD,
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Fecha de Actualizacion |

TRANSPARENC 1A Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Hoja 2 de 2

. Inconstitucionalidad de Leyes, Reglamentos y Disposiciones de Caracter

General (Parcial o total)

Responsable Paso Actividad
Recibe la notificacion con su respectivo memorial y
9 documentos adjuntos, y actualiza el Registro Interno (Ver
Asistente norma general 1 y norma especifica 8) s
Administrativo Resguarda el expediente completo en el Archivo de la
10 Direccion de Asuntos Juridicos en el orden de lafiumeracion
interna /)
N Fin del Procedimiento y //
/ /
: , /
/
Elaborado: ) / 4;?4?’/4 Autorlz
. M . HiE gt Garcia
W, DlafD{natz EI nice Oltlldt Godinez fiaos
L.cda,un” iam A cla AldanaMejia - Directora

ﬂ 0 Pl
al cion d :-.!‘I.--.‘.wu-ﬂ
[fepanamentodeDesarro\lo()rqanuauona\ Contralorla General de Cuentas
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y Contencioso Administrativo

Nombre del Procedimiento: Inconstitucionalidad de Leyes, Reglamentos y

Jefe
Departamento

Inicio

Recibe la
notificacion y
asigna Asesor

Disposiciones de Caracter General (Parcial o total)

Asesor
Juridico

Recibe la

[ Tesei >

Recibe el

h 4

notificacion
Elabora
memarial

memorial

LRequiers
correcdoneas’?,

Devuelve para

correcciones memeorial

Firma y sella el

é [ Tresaa >

<_ Traslada ll

Firma y sella el
memarial

[ rasiada >
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dimiento: Interposicion de Recurso de Apelacion en Materia

Constitucional

Objeti

Emitir

vo del Procedimiento

un pronunciamiento cuyo objeto primordial, sea que el Tribunal Constitucional

que haya conocido en primera instancia y hubiese emitido un auto o sentencia,
confirme, revoque o modifique los puntos relativos a los agravios expresados.

Normas Especificas

~ 1.

l 7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, G emala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Se interpondra recurso de apelacion en contra de las resoluciones (autos o
sentencias), que sean desfavorables para la Contraloria General de Cuentas,
cuando se es autoridad impugnada, siempre que éstas, resulten de las
acciones que se encuentran previstas en la Ley de Amparo, Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad (Amparos y/o Inconstitucionalidades).

Toda asignacién debe hacerse en atencion al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electrénica a través del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

Para la elaboracion del memorial, el Asesor Juridico podra realizar las
consultas doctrinaras, jurisprudenciales y/o legales que considere
necesarias; asi como también, podra consultar con el Jefe de Departamento
y con otros asesores del Departamento de Amparos y Contencioso
Administrativo.

Para refrendar el memorial, podra hacer consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emiti® el mismo u ofras personas expertas que considere
necesarias; dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

El Asesor Juridico puede, segun sea el caso, remitir el memorial de
evacuacion, por medio del casillero electrénico de la Corte de
Constitucionalidad, siguiendo los pasos siguientes:
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5.1. Solicita al Asistente Administrativo que escanee el memorial y
documentos adjuntos
5.2. Ingresa al Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de
Constitucionalidad -SIECC-
= 5.3. Ingresa la informacién requerida que se detalla a continuacion en el
portal electrénico en el apartado de escritos en tramite:

+Calidad con la que actua
*Tipo de Accion

*Tipo de memorial
*Numero de origen
*Descripcion

5.4. Sube el documento electrénico al portal

5.5. Envia el documento electrénico al portal

5.6. Imprime desde el correo institucional la constancia de entrega que el
casillero electrénico envia

6. La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que el
Tribunal Constitucional les dio intervenciéon durante la tramitacion de la

Accion.

7. El Asistente Administrativo, cuando recibe la notificaciéon y el memorial de
- apelacion, debe actualizar el Registro Interno segun el numero de correlativo
que ya tiene asignado el expediente, dentro del Departamento de Amparos y

Contencioso Administrativo, ingresando la informacién siguiente:

Tribunal que conoce
Estado procesal
Fecha de evacuacion
Numero de folios
Estatus

8. Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo al Archivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.
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Fecha de Elaboraciéon
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccion de Asuntos Juridicos

INTEGRIDAD,

CEC  ercncny Departamento de Amparos y

o TRANSPARENCIA —

Contencioso Administrativo Hoja 1 de 2

Interposicion de Recurso de Apelacion en Materia Constitucional

Responsable Paso Actividad
o Recibe notificacion, determina que hay que plantear
1 apelacion, y lo asigna (Ver normas generales 1y 2 y norma
Jefe del ifica 1
Departamento oapuciiicat) T —
- 2 Traslada notificacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
Asesor Juridico 3 Recipg la potificacién y solicita el expediente al Asistente
- Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 4 Verifica en el Registro Interno el numero interno asignado y
Administrativo trae a la vista del asesor el expediente solicitado
5 Recibe el expediente y elabora el memorial (Ver normas
- Asesor Juridico generales 1y 2 y norma especifica 3)
6 Traslada el memorial con la documentacion adjunta al Jefe del
Departamento (Ver normas generales 1y 2)
= Recibe el memorial con la documentacion adjunta y revisa si
requiere correcciones
ks del 7 7.1. Si, regresa a paso 5 o
Departamento 7.2. No, firma y sella, refrendando y con'tmua a paso 8 (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 4)
8 Traslada el memorial con la documentacién adjunta al Asesor
Juridico (Ver normas generales 1y 2)
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y

Fecha de Actualizacion

Contencioso Administrativo Hoja 2 de 2

Interposicion de Recurso de Apelacion en Materia Constitucional.

Responsable

Paso

Actividad

Asesor Juridico

Recibe, firma y sella el memarial con la documentacion
adjunta y traslada de la siguiente manera:

9.1. Electrénicamente: por medio del Sistema Informatico
de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad, sigue a
paso 14 (Ver norma especifica 5)

9.2. Fisicamente: Al Asistente Administrativo, sigue a paso
10 (Ver normas generales 1y 2)

Asistente
Administrativo

10

Recibe el memorial con la documentacion adjunta vy
reproduce (Ver normas generales 1 y 2 y norma
especifica 6)

11

Traslada el memorial con la documentacion adjunta al
Procurador Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Procurador Juridico

12

Recibe el memoarial con la documentacion adjunta, entrega

al Tribunal de Amparo y trasladada copia de recibido al
Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Asesor Juridico

13

Recibe copia de recibido del memorial evacuado con la
documentacién adjunta, los cuales ordenados y foliados se
trasladan al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2)

Asistente
Administrativo

14

Recibe el memorial evacuado con la documentacion adjunta
y actualiza el Registro Interno (Ver normas generales 1y 2
y normas especificas 7 y 8)

15

Resguarda el expediente completo en el Archivo de la
Direccion de Asuntos Juridicos en el orden de la atimeracion
interna

o

Elaborado: _

_Fin del Procedimiento /

L!cda,M iam Alicia A
Analista : ificac
’Epﬂrtamento de Desarrollo Ofgamzacmnal Contraloria General de Cuentas

a Mejia /
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GUATEMALA, C.A
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Dependencia: Departamento de Ampa

I

S Nombre del Procedimiento: Interposicién de Recurso de Apelacion en Materia

Constitucional
Jefe Asesor Asistente
Departamento Juridico Administrativo
~
Recibe la
P - Recibe la
- natficaion y > notificacion
asigna Asesor
Verifica en el
| Solicita | Registro Interno
= expediente y saca el
expediente
Recibe el
Recibe ‘
memorial
| Elabora el
memorial

¢ Requiere
correccones?,

Firma y sella el
memorial

[ Treaca >

Devuelve para Firma y sella el

ros y Contencioso Administrativo

Hoja 1 de 1

Procurador
Juridico

Recibe la
notificacion y
memerial

.

Lo entrega en
el Tribunal de
Ampara

correcciones memorial
Recibe el
memorial y
- ﬁ"ﬁ reproduce
Traslada Traslada “ Traslada >
electronicamente fisicamente
N Recibe
documentas y
" * actualiza el
@_'> Recibe copia Registro Interno
para su
conocimiento
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Procedimiento: Presentacion y/o Remision de Informe Circunstanciado y
Antecedentes, en el Proceso Contencioso Administrativo

Objetivo del Procedimiento

Emitir un pronunciamiento, al cual se adjuntara documentacion que se posea en los
archivos de alguna Unidad Administrativa de la Contraloria General de Cuentas que
sea considerada necesaria, atendiendo el caso concreto y que, a requerimiento del
érgano jurisdiccional, debe ser certificada por la Secretaria General de esta
institucion, en virtud a su funcion fiscalizadora.

Normas Especificas

1. En los procesos contenciosos administrativos, ingresa oficio de la Sala de lo
Contencioso Administrativo competente, solicitando que como organo
administrativo (parte demandada), la Contraloria General de Cuentas, envie
los Antecedentes, con Informe Circunstanciado, del asunto en litigio. (Articulo
32, Ley de lo Contencioso Administrativo)

2. Toda asignacion debe hacerse en atencion al criterio de asignacion definido
) por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electrénica a través del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la

entrega fisica del mismo.

3. Dependiendo del caso en concreto, se deben elaborar los oficios siguientes:
3.1. Oficio dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, para que
proporcione lo siguiente:

3.1.1. Constancia de ingreso del empleado o funcionario publico
que figura como autoridad impugnada

3.1.2. Acta de toma de posesion del empleado o funcionario publico
que figura como autoridad impugnada

3.2 Oficio dirigido a la Direccion o Unidad Administrativa que
corresponda, para que proporcione los Antecedentes del caso.
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Para la elaboracion del memorial que contiene el Informe Circunstanciado, el
Asesor Juridico podra consultar con el Jefe de Departamento y con otros
asesores del Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo.

Para refrendar el memorial que contiene el informe circunstanciado, el Jefe
de Departamento, podrd hacer las consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emiti6 el mismo u otras personas expertas que considere
necesarias; dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que la
Sala de lo Contencioso Administrativo, les dio intervencion.

El Asistente Administrativo, cuando recibe el oficioy respectivo memorial de
evacuacion que contiene Informe Circunstanciado y Antecedentes del caso,
debe ingresar informaciéon correspondiente en el Registro Interno del
Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo:

» Fecha de ingreso de notificacion

e Numero de expediente interno

« NuUmero de expediente externo

e Recurrente (demandante)

e Acto reclamado u objeto de la demanda

e Autoridad impugnada (demandado)

e« Tribunal que conoce

e Tipo de proceso

» Calidad con la que se actua

o Estado procesal

» Fecha de evacuacion

e Numero de folios

e Estatus

Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo del Archivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboraciéon
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 3

Procedimiento: Presentacién y/o Remision de Informe Circunstanciado y
Antecedentes, en el Proceso Contencioso Administrativo

Responsable Paso Actividad
Recibe el oficio proveniente de la Sala de lo Contencioso
1 Administrativo, y lo asigna (Ver normas generales 1y 2 y
Jefe del
Departamento norma especifica 2)
2 Traslada el oficio al Asesor Juridico (Ver normas generales
1y 2)
3 Recibe, analiza y establece las acciones a tomar (Ver normas
AsisorJutidisa generales 1y 2 y normas especificas 1y 3)
4 Solicita al Asistente Administrativo se elabore el oficio par para
requerir la informacion (Ver norma especifica 4)
Asistente Elabprg y trgslada oficio_para_ requerir informacién, a la Unidad
Administrativo 5 Administrativa y/o Direccién respectiva (Ver normas
generales 1y 2)
Asistente 6 Recibe la documentacion requerida a Unidad Administrativa
Administrativo y/o Direccion respectiva (Ver normas generales 1y 2)
Direccion de Asuntos 7 Traslada la documentacién al Departamento de Amparos y
Juridicos Contencioso Administrativo (Ver norma generales 1y 2)
8 Recibe documentacion requerida y traslada al Asesor Juridico
Jefe del (Ver normas generales 1y 2)
Departamento 9 Traslada la documentacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
Recibe la documentacion requerida y determina si la Sala de
lo Contencioso Administrativo, solicita copia certificada (Ver
Asesor Juridico 10 normas generales 1y 2 y norma especifica 4)

10.1. Si, contintia a paso 11
10.2. No, continua a paso 13
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y _
Contencioso Administrativo Hoja 2 de 3

Fecha de Actualizacion

- Presentacion y/o Remision de Informe Circunstanciado y Antecedentes, en el
Proceso Contencioso Administrativo

Responsable

Paso

Actividad

Asesor Juridico

11

Folia la documentacién y solicita a Secretaria General que
certifique el expediente (Ver norma general 2)

12

Recibe la documentacion certificada por Secretaria General
(Ver norma general 2) ]

13

Elabora memorial que contiene Informe Circunstanciado con
la documentacion adjunta y la traslada al Jefe del
Departamento (Ver normas generales 1 y 2 y normas
especificas 4 y 5)

Jefe del
- Departamento

14

Recibe el memorial que contiene Informe Circunstanciado y
con la documentacion adjunta y revisa si requiere
correcciones

14.1. Si, regresa a paso 13

14.2. No, firma y sella, refrendando y continua a paso 15
(Ver normas generales 1y 2 y norma especifica6) |

15

Traslada el memorial que contiene Informe Circunstanciado
con la documentacion adjunta al Asesor Juridico (Ver
normas generales 1y 2)

Asesor Juridico

16

Recibe, firma y sella el memorial que contiene el Informe
Circunstanciado con la documentacion adjunta y la traslada
al Asistente Administrativo (Ver normas generales 1y 2)

Asistente
Administrativo

17

Recibe el memorial que contiene el Informe Circunstanciado
con la documentacion adjunta, y reproduce (Ver normas
generales 1y 2 y norma especifica 7)

178

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013

a, Gu
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt



__Contralorfa General de Cuentas
Genenl . TRANSPARENCIA

\, INTEGRIDAD,
'\ EFICIENCIAY

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021 |
Fecha de Actualizacion

Direccion de Asuntos Juridicos

S INTEGRIDAD,
CEC  ercinciay Departamento de Amparos y
3 TRANSPARENCIA N

Contencioso Administrativo Hoja 3 de 3

Procedimiento: Presentacion y/o Remision de Informe Circunstanciado y
Antecedentes, en el Proceso Contencioso Administrativo

Responsable Paso Actividad

Traslada el memorial que contiene Informe Circunstanciado
18 con la documentacion adjunta al Procurador Juridico (Ver
normas generales 1y 2)

Asistente
Administrativo

Recibe el memorial que contiene Informe Circunstanciado
con la documentacion adjunta, la entrega a la Sala
correspondiente, y trasladada copia de recibido al Asesor
Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Procurador Juridico 19

Recibe copia de recibido del memorial evacuado con la |
documentacion adjunta, los cuales ordenados y foliados se
trasladan al Asistente Administrativo (Ver norma general 1
y norma especifica 9)

Asesor Juridico 20

Recibe el memorial evacuado con la documentacion adjunta

21 y actualiza Registro Interno (Ver normas generales 1y 2y
Asistente normas especificas 8 y 9)

Administrativo Resguarda el expediente completo en el Archivo de la

22 Direccion de Asuntos Juridicos en el orden de la numerﬁsren—

interna

Fin del Procedimiento

Elaborado:

llEda Mu iath Alicia Aldana Me”a Direcd umf‘ faif
/ ) Analista Contralorla General de Cuentat
eriamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria Genergl de Cuentas

-

L
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Diagrama de Flujo

Dependencia; Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Presentacién y/o Remisién de Informe Circunstanciado y

Antecedentes, en el Proceso Contencioso Administrativo Hoja 1 de 2
Jefe Asesor Asistente A dﬁi:lsitsi?;fivo
Departamento Juridico Administrativo ; o
Direccidn

Inicio

Recibe oficio y
Recibe oficio y establece
asigna Asesor acciones a
tomar

v

Solicita elaborar
oficios

Elabora oficios Recibe la
para salicitar documentacion
informacion requerida

= Recibe g
oRee g —  Traslada II
* Recibe la
- “ Traslada  >— documentacion

;Solicita
cartificacion?,

A4

v

Y

Folia documentos

Recibe el - Elabora y solicita a
- memarial memorial Secretaria

General

f 3 ‘

Recibe los
documentos
certificados

¢ Requiere
cormecciones?,

Devuelve Firma'y sella

para memeorial
correcciones
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Dependencia; Departamento de Amparos )/ Contencioso Administrativo )
Nombre del Procedimiento: Presentacion y/o Remision de Informe Circunstanciado

y Antecedentes, en el Proceso Contencioso Administrativo Hoja 2 de 2
Asesor Asistente Procurador
Juridico Administrativo Juridico

Recibe, firma y
sella el memorial

. “ ) N
Traslada > Recibe memurlzall y
reproduce copia

y Recibe y entrega a
B Traslada la sala
correspondiente

k

Obtiene copia con
sello de recibido

Recibe copia de A v

recibido para su |« < Traslada “
conocimiento

Recibe

A 4
Tram\ documentos y
actualiza el
Registro Interno

A

Fin
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Procedimiento: Evacuacion de Vista de 15 Dias Habiles en el Proceso
Contencioso Administrativo (terceros interesados)

Objetivo del Procedimiento

Emitir un pronunciamiento, en virtud a lo ordenado por el érgano jurisdiccional,
considerando los argumentos brindados por las partes, demanda contenciosa e
informe circunstanciado, relacionados al caso concreto, atendiendo la funcion
fiscalizadora de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

1) La calidad con la que actlia la Contraloria General de Cuentas, que puede
ser:
1.1. Como autoridad impugnada
1.2. Como tercero interesado

2) Toda asignacion debe hacerse en atencion al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electronica a traves del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

3) Dependiendo del caso en concreto, se deben elaborar los oficios siguientes:
3.4, Oficio dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, para que
- proporcione lo siguiente:

3.1.1. Constancia de ingreso del empleado o funcionario publico que
figura como autoridad impugnada

= 3.1.2. Acta de toma de posesion del empleado o funcionario publico
que figura como autoridad impugnada

- Fils Oficio dirigido a la Direccién o Unidad Administrativa que
corresponda, para que proporcione los Antecedentes del caso.
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4) Para la elaboracion del memorial que contiene el Informe Circunstanciado, el
Asesor Juridico podra consultar con el Jefe de Departamento y con otros
asesores del Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo.

5) Para refrendar el memorial que contiene el informe circunstanciado, el Jefe
de Departamento, podra hacer las consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emiti6 el mismo u otras personas expertas que considere
necesarias: dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

6) La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que la
Sala de lo Contencioso Administrativo, les dio intervencion.

7) El Asistente Administrativo, cuando recibe el oficio y respectivo memorial de

— evacuacion que contiene Informe Circunstanciado y antecedentes del caso,
debe ingresar informacién correspondiente en el Registro Interno del
Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo:

o Fecha de ingreso de notificaciéon

s« Numero de expediente interno

« Numero de expediente externo

» Recurrente (demandante)

e Acto reclamado u objeto de la demanda

e Autoridad impugnada (demandado)

e Tribunal que conoce

e Tipo de proceso

» Calidad con la que se actua

o Estado procesal

o Fecha de evacuacion

e Numero de folios

e Estatus

8) Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo al Archivo de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.
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Fecha de Elaboracion

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Departamento de Amparos y

Fecha de Actualizacion

Contencioso Administrativo Hoja 1 de 3

Evacuacion de Vista de 15 Dias Habiles en el Proceso Contencioso

Administrativo (terceros interesados)

ﬁ Responsable Paso Actividad
Recibe la notificacion, determina la calidad con que actta
y la Contraloria General de Cuentas y lo asigna (Ver
normas generales 1 y 2 y normas especificas 1
- Jefe Departamento numeral 1.2, y 2)
> Traslada la notificacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2) N
Recibe la notificacion y solicita al Asistente Administrativo
- se elaboren los oficios para requerir la informacion a las
SRR UEG 2 Direcciones que corresponda (Ver normas generales 1
y 2 y norma especifica 3)
Asistente 4 Elabora y traslada oficios para requerir informacion, a las
Administrativo Direcciones respectivas (Ver normas generales 1y 2)
. Recibe la documentacion requerida de las Direcciones
— Asistente 5
% ; que corresponde (Ver normas generales 1y 2)
Administrativo —
BiracoiGn des Traslada la documentacion al Departamento de Amparos
Nauintos Juridiees 6 ; g)ontencnoso Administrativo (Ver normas generales 1
7 Recibe documentacién requerida de las Direcciones
Jefe de correspondientes (Ver normas generales 1y 2)
_ Departamento 8 Traslada la documentacién al Asesor Juridico (Ver
normas generales 1y 2)
Asesor Juridico 9 Recibe la documentacion requerida y elabora el memorial

(Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 4)
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Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Elaboracion

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo Hoja 2 de 3

Fecha de Actualizacion

Evacuacion de Vista de 15 Dias Habiles en el Proceso Contencioso
Administrativo (terceros interesados)

Responsable

Paso

Actividad

Asesor Juridico

10

Traslada el memorial con la documentacion adjunta al Jefe i
del Departamento (Ver normas generales 1y 2)

Jefe del
Departamento

11

Recibe el memorial con la documentacion adjunta y revisa si
requiere correcciones

11.1. Si, regresa a paso 9

11.2. No, firma y sella, refrendando y continua a paso 12 (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 5) ]

12

Traslada el memorial con la documentacién adjunta al Asesor
Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Asesor Juridico

13

Recibe, firma y sella el memorial con la documentacion
adjunta y la traslada de la siguiente manera:

13.1. Electrénicamente: por medio del Sistema Informatico
de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad, sigue a
paso 18 (Ver norma especifica 6)

13.2. Fisicamente: al Asistente Administrativo, sigue a paso
14 (Ver normas generales 1y 2)

14

Recibe el memorial con la documentacion adjunta y |
reproduce (Ver normas generales 1y 2y norma especifica
7)

Asistente
Administrativo

15

Traslada el memorial con la documentacion adjunta al )
Procurador Juridico (Ver normas generales 1y 2)
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccién de Asuntos Juridicos

INTEGRUDAL,

CEHC . widenciay Departamento de Amparos y
TRANSPARENCIA " 1 .
Contencioso Administrativo

Hoja 3 de 3

Evacuacion de Vista de 15 Dias Habiles en el Proceso Contencioso
Administrativo (terceros interesados)

Responsable Paso Actividad

Recibe el memorial con la documentacion adjunta, la entrega
Procurador Juridico 16 al Tribunal de Amparo y trasladada copia de recibido al Asesor
Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Recibe copia de recibido del memorial evacuado con la
documentacién adjunta, los cuales ordenados y foliados se
trasladan al Asistente Administrativo (Ver normas generales
1y 2 y norma especifica 9)

Recibe el memorial evacuado con la documentacion adjunta y
18 actualiza el Registro Interno (Ver normas generales 1y 2 y

Asesor Juridico 17

Asistente normas especificas 8 y 9) ]
Administrativo Resguarda el expediente completo en el Archivo T
19 Direccion de Asuntos Juridicos en el orden de la nynieracion
_ interna
Fin del Procedimiento / /‘

o —
1 Zozz— Autorizéd
Dy, Dimaris Eunite Ortiz de Godine. [jedg
\ yy

am Alicia Aldana Mejia”~  pire.
Analista

ookt
GraMarfl Spenpeiann GramEWcGam;!

i P / Neectdia icos
on de Planificacion
General de Cuentas Contraloria Genggalde Cuentas
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Dependencia: Departamento de Amparos x/Contenciosg Administrativo
Nombre del Procedimiento; Evacuacion de Vista de 15 Dias Habiles en el Proceso

Contencioso Administrativo (terceros interesados) Hoja 1 de 2
Jefe Asesor Asistente Asistente
Departamento Juridico Administrativo Administrativo
Direccion
Recibe la
notificacion y .
asigna Asesor - Recme]g
notificacion
Traslada i
Sclicita que
elaboren oficios

Elabora y
| Traslada Teslgda oticios irrlc'rqn?:;gr:a ue
PATA eq et N fue re uerlga
informacion 9

Recibe la - i
documentacion | {  Traslada II

| Traslada Recihiel3
documentacion
Elabora
memorial
Recibe &l
el  Traslata ]

(Requiere
correcciones?,

Devuelve para Firma y sella el
correcciones memorial

© T
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Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Evacuacién de vista de 15 Dias Habiles en el Proceso

Contencioso Administrativo (terceros interesados) Hoja 2 de 2
Asesor Asistente Prsciiratice
Juridico Administrativo -
Juridico

Recibe, firma y
sella el memorial

Envio P
R 4 #{ Envio fisico
electronico

+ | Recibe memorial y
reproduce copia

Y
° Traslada .
Recibe y entrega al

Traslada Tribunal de Amparo|

v

- Obtiene copia con
sello de recibido

N Recibe copia de L
recibido para su |4 —/_ { Traslada ll
conocimiento
r Recibe

— r 1 N »| documentos y
Traslada > ]
actualiza el

Registro Interno

4
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Procedimiento; Evacuacion de Vista de Recurso de Casacion (terceros
interesados)

Objetivo del Procedimiento

Emitir un pronunciamiento, en calidad de tercero interesado, derivado de la
impugnacion realizada por alguna de las partes procesales, contra una sentencia o
auto definitivo emitido por algun 6rgano jurisdiccional, por el hecho de considerar
que en lo resuelto fueron inobservados aspectos de fondo o forma.

Normas Especificas

1. La calidad con la que actta la Contraloria General de Cuentas, que puede
ser:
B 1.1. Como autoridad impugnada
1.2. Como tercero interesado

2. Toda asignacién debe hacerse en atencién al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electronica a traves del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

3. Dependiendo del caso en concreto, se deben elaborar los oficios siguientes:
- 3.1. Oficio dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, para que
proporcione lo siguiente:
3.1.1. Constancia de ingreso del empleado o funcionario publico que
figura como autoridad impugnada
3.1.2. Acta de toma de posesién del empleado o funcionario publico
que figura como autoridad impugnada

3.2 Oficio dirigido a la Direccion o Unidad Administrativa que
corresponda, para que proporcione los Antecedentes del caso.
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4. Para la elaboracién del memorial que contiene el Informe Circunstanciado, el
Asesor Juridico podra consultar con el Jefe de Departamento y con otros
asesores del Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo.

5. Para refrendar el memorial que contiene el informe circunstanciado, el Jefe
de Departamento, podra hacer las consultas necesarias con el Asesor
Juridico que emiti6 el mismo u otras personas expertas que considere
necesarias; dicha refrenda se realiza bajo su propia responsabilidad.

6. La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que la
Sala de lo Contencioso Administrativo, les dio intervencion.

7. El Asistente Administrativo, cuando recibe el oficioy respectivo memorial de
evacuacion que contiene Informe Circunstanciado y Antecedentes del caso,
debe ingresar informacién correspondiente en el Registro Interno del
Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo:

» Fecha de ingreso de notificacion

« Numero de expediente interno

« Numero de expediente externo

¢ Recurrente (demandante)

« Acto reclamado u objeto de la demanda
o Autoridad impugnada (demandado)
e Tribunal que conoce

» Tipo de proceso

s Calidad con la que se actua

» Estado procesal

s Fecha de evacuacion

s Numero de folios

o Estatus

8. Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo al Archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccion de Asuntos Juridicos

INTEGRIDAD,

CEBC - ercmnciay Departamento de Amparos y
pamER Contencioso Administrativo
Hoja 1 de 3

Evacuacién de Vista de Recurso de Casacion (terceros interesados)

Responsable Paso Actividad
Recibe la notificacion, determina la calidad con que actua la
1 Contraloria General de cuentas y lo asigna (Ver normas
Jefe Departamento generales 1y 2 y normas especificas 1 numeral 1.2 y 2)
— 2 Traslada la notificacién al Asesor Juridico (Ver normas

enerales 1y 2)
Recibe la notificacion y solicita al Asistente Administrativo se
elaboren los oficios para requerir la informacion a las

Agesar Juridico 8 Direcciones que corresponda (Ver normas generales 1y 2y
norma especifica 3) o
Asistente 4 Elabora y traslada oficios para requerir informacion, a las |
|___Administrativo Direcciones respectivas (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 5 Recibe la documentacion requerida de las Direcciones que
Administrativo corresponde (Ver normas generales 1y 2)
- Direccion de Asuntos 6 Traslada la documentacion al Departamento de Amparos y
Juridicos Contencioso Administrativo (Ver normas generales 1y 2)
Recibe documentacion requerida de las Direcciones
7 -
— Jefe de correspondientes (Ver normas generales 1y 2)
Departamento 8 Traslada la documentacion al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
9 Recibe la documentacion requerida y elabora el memorial (Ver

normas generales 1y 2 y norma especifica 4)
Traslada el memorial con la documentacién adjunta al Jefe del
Departamento (Ver normas generales 1y 2)

Asesor Juridico
10
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2021
Fecha de Actualizacion

Direccion de Asuntos Juridicos

e INTEGRIDAD,
OBC  "ercienciay Departamento de Amparos y
TRANSPARENCIA

Contencioso Administrativo Hoja 2 de 3

Evacuacion de Vista de Recurso de Casacion (terceros interesados)

Responsable Paso Actividad

Recibe el memorial con la documentacién adjunta y revisa si

requiere correcciones

11 11.1. Si, regresa a paso 9

11.2. No, firma y sella, refrendando y continta a paso 12 (Ver

normas generales 1y 2 y norma especifica 5)

12 Traslada el memorial con la documentacion adjunta al Asesor
Juridico (Ver normas generales 1y 2)

- Recibe, firma y sella el memorial con la documentacion

adjunta y la traslada de la siguiente manera:

13.1. Electréonicamente: por medio del Sistema Informatico

Asesor Juridico 13 de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad, sigue a

paso 18 (Ver norma especifica 6)

13.2. Fisicamente: al Asistente Administrativo, sigue a paso

14 (Ver normas generales 1y 2)

— 14 Recibe el memorial con la documentacion adjunta y reproduce

Asistente (Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 7)

Administrativo 15 Traslada el memorial con la documentacion adjunta al
Procurador Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Recibe el memorial con la documentacion adjunta, la

Procurador Juridico 16 entrega al Tribunal de Amparo y trasladada copia de recibido

al Asesor Juridico (Ver normas generales 1y 2)

Recibe copia de recibido del memorial evacuado con la

documentacion adjunta, los cuales ordenados y foliados se

trasladan al Asistente Administrativo (Ver normas

generales 1y 2 y norma especifica 9)

Jefe del
Departamento

Asesor Juridico 17
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; ; s s Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021
R — Fecha de Actualizacion
CEBC encineiny Departamento de Amparos y
e Contencioso Administrativo
Hoja 3 de 3
Evacuacion de Vista de Recurso de Casacion (terceros interesados)
B Responsable Paso Actividad
Recibe el memorial evacuado con la documentacion adjunta
18 y actualiza la base datos de control interno (Ver normas
Asistente | generales 1y 2 y normas especificas 8 y 9)
Administrativo Resguarda el expediente completo en el Archivo de la
' 19 Direccion de Asuntos Juridicos en el orden deW“
interna
~, Fin del Procedimiento
7

Elaborado:
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Evacuacién de Vista de Recurso de Casacion (terceros

interesados) oja1de?2
Jefe Asesor Asistente Asistente
Departamento Juridico Administrativo Administrativo
Direccién
Recibe la
natificacion y i
— . =l Recibe la
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elaboren oficios
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Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Evacuacion de Vista de Recurso de Casacion (terceros

interesados) Hoja 2 de 2
Asesor Asistente Pisclitador
Juridico Administrativo P
Juridico

Recibe, firma y
sella el memorial

- Envio
electronico

| Envio fisico

A

» | Recibe memorial y
reproduce copia

r
Recibe y entrega al

Traslada Tribunal de Amparo

!

Obtiene copia con
sello de recibido

Recibe copia de l
o recibido para su < Traslada
conocimiento

Recibe
documentos y
actualiza el
Registro Interno

v

Traslada

195

2 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt




.+ INTEGRIDAD,
C@BC . BFCENCAY
Contlora G de Cuenss \  TRANSPARENCIA

Procedimiento: Evacuacion de Emplazamiento en Juicio Sumario (terceros)

Objetivo del Procedimiento

Emitir un pronunciamiento, cuya fundamentacion deviene del anélisis de la revision
de un expediente que presenta litigio en las cuales una es sujeta a control
gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

1. En los Juicios Sumarios, la Contraloria General de Cuentas, puede ser
llamada a actuar de dos formas:
1.1. Para intervenir como tercero interesado: En este caso, el grado

de participacion variara segun lo ordenado por el Juez del Juzgado
competente

1.2 Como autoridad impugnada: En caso de ser autoridad
impugnada, el Asesor Juridico debe contestar la demanda en sentido
negativo e interponer las excepciones que procedieren

2. Toda asignacion debe hacerse en atencion al criterio de asignacion definido
por la Jefatura del Departamento, se realiza de forma electrénica a través del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-. Paralelamente implica la
entrega fisica del mismo.

3. Dependiendo del caso en concreto, se deben elaborar los oficios siguientes:

3.1 Oficio dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, para que proporcione
lo siguiente:

3.1.1. Constancia de ingreso del empleado o funcionario
pUblico que figura como autoridad impugnada
3.1.2. Acta de toma de posesion del empleado o funcionario
publico que figura como autoridad impugnada

3.2 Oficio dirigido a la Direccién o Unidad Administrativa que corresponda,
- para que proporcione los antecedentes o informe del caso.
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4. Para la elaboracion del memorial y/o Informe Circunstanciado, el Asesor
Juridico podra realizar las consultas doctrinaras, jurisprudenciales y/o legales
que considere necesarias. También podra consultar con el Jefe del
Departamento y con otros asesores del Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo.

5. Para refrendar el memorial y/o Informe Circunstanciado, podra hacer
consultas necesarias con el Asesor Juridico que emitic el mismo u otras
personas expertas que considere necesarias; dicha refrenda se realiza bajo
su propia responsabilidad.

6. La cantidad de fotocopias dependera de la cantidad de partes a las que el
Tribunal Constitucional les dio intervencion y la documentacion debe estar
debidamente foliada.

7. El Asistente Administrativo, cuando recibe una notificacion de amparo nuevo
y su respectivo memorial de evacuacién de Informe Circunstanciado y/o
Antecedentes del caso, debe ingresar informacion correspondiente en el
Registro Interno del Departamento de Amparos y Contencioso
Administrativo:

s Fecha de ingreso de notificacion

» Numero de expediente interno

» Numero de expediente externo

s Recurrente (demandante)

e Acto reclamado u objeto de la demanda

» Autoridad impugnada (demandado)

e Tribunal que conoce

e Tipo de proceso

e Calidad con la que se actua

e Estado procesal

o Fecha de evacuacion

» Numero de folios

o Estatus

8. Todo expediente debe estar debidamente foliado, antes de remitirse al
resguardo del Archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo

Fecha de Actualizacion |

Hoja1 de 3

Evacuacion de Emplazamiento en Juicio Sumario (terceros)

Responsable Paso Actividad
Recibe la notificacion; determina la calidad con que actua la
1 Contraloria General de Cuentas y lo asigna (Ver normas
Jefe Departamento generales 1y 2 y normas especificas 1y 2)
5 Traslada la notificacién al Asesor Juridico (Ver normas
generales 1y 2)
3 Recibe y establece el procedimiento a seguir (Ver normas
T generales 1y 2 y norma especifica 1 numeral 1.1)
4 Solicita al Asistente Administrativo se elaboren los oficios para
requerir la informacion (Ver norma especifica 3)
Asistente 5 Elabora y traslada oficios para requerir informacion, a las
Administrativo Direcciones respectivas (Ver normas generales 1y 2)
Asistente 6 Recibe la documentacion gue fue requerida a las Direcciones
N 4 que corresponde (Ver normas generales 1y 2)
Administrativo = ——1
; P Traslada la documentacién al Jefe del Departamento de
Direcciéon de Asuntos : - .
Tl 7 Amparos y Contencioso Administrativo (Ver normas
uridicos
generales 1y 2)
8 Recibe documentacién requerida de las Direcciones
Jefe de correspondientes (Ver normas generales 1y 2)
Departamento 9 Traslada la documentacion al Asesor Juridico (Ver normas

generales 1y 2)
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Direccidén de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Fecha de Elaboracion

Departamento de Amparos y
Contencioso Administrativo Hoja 2 de 3

Fecha de Actualizacion

Evacuacién de Emplazamiento en Juicio Sumario (terceros)

Responsable Paso Actividad
10 Recibe la documentacién requerida y elabora memorial (Ver
A - normas generales 1y 2 y norma especifica 4)
sesor Juridico : = -
11 Traslada el memorial con la documentacion adjunta al Jefe del
Departamento (Ver normas generales 1y 2)
Recibe el memorial con la documentacion adjunta y revisa si
requiere correcciones
Jefe del 12 12.1. Sij, regresa a paso 10 .
Departamento 12.2. No, firma y sella, refrendando y continua a paso 13 (Ver
normas generales 1y 2 y norma especifica 5) |
= 13 Traslada el memorial con la documentacién adjunta al Asesor
Juridico (Ver normas generales 1y 2)
Recibe, firma y sella el memorial y con la documentacion
Asesor Juridico 14 adjunta, la traslada al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2)
15 Recibe memorial con la documentacion adjunta y reproduce
Asistente (Ver normas generales 1y 2 y norma especifica 6)
Administrativo 16 Traslada el memorial con la documentacion adjunta al
Procurador Juridico (Ver normas generales 1y 2)
Recibe el memorial con la documentacion adjunta, la entrega
Procurador Juridico 17 al Tribunal de Amparo y trasladada copia de recibido al Asesor

Juridico (Ver normas generales 1y 2)
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Fecha de Elaboracion

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021
s T Departamento de Amparos y Fecha de Actualizacion
CiaC EFICTENCIAY 5 S a .
TRANSPARENCIA Contencioso Administrativo

Hoja 3 de 3

Evacuacion de Emplazamiento en Juicio Sumario (terceros)

Responsable Paso Actividad

Recibe copia de recibido del memorial evacuado, juntamente
con la documentacién adjunta, los cuales ordenados y foliados
se trasladan al Asistente Administrativo (Ver norma general
1y 2)

Asesor Juridico 18

Recibe el memorial evacuado con la documentacion adjunta y
19 actualiza el Registro Interno (Ver normas generales 1y 2y

Asistente normas especificas 7 y 8)
Administrativo Resguarda el expediente completo en el archivo de la
20 Direccién de Asuntos Juridicos en el orden deymfe'racifm
interna
Fin del Procedimiento / )
,' 1]

-~

Elaborado: ] 0: é e Autor 1722
T 17 . /7 7 7 . - .\ ’ H arcid
: ‘ Dta. Ddmaris Bunice Ortiz de Godinez Licd .,annGJrﬂn:jjlﬂdC(JdT‘i
- 7 . o T ‘ | 0
Licda: Mifiam Alicia Aldapd Mejin” .~ Directora Sintas, i Heos
= Direccién de Plantficacion Con

tralofia General de Cuentas
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Analista
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" Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorla General de Cuentas

/

L
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Evacuacion de Emplazamiento en Juicio Sumario

— (terceros ) Hoja 1 de 2
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b

Dependencia: Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Evacuacion de Emplazamiento en Juicio Sumario

(terceros )

— Asesor
Juridico

Recibe, firma y
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Hoja 2 de 2
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Administrativo v i
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Procedimiento: Atenciéon a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra
Institucionales

Objetivo del Procedimiento

Atender aquellos requerimientos planteados por los érganos de la Contraloria
General de Cuentas asi mismo de otras dependencias, que versan sobre asuntos
que no requieren opinion juridica.

Normas Especificas

1. El expediente que conforma la solicitud o requerimiento inter o intra
institucional, debe cumplir con los siguientes requisitos:

1.1. Oficio o providencia de traslado de la Unidad Administrativa solicitante,
dirigido a la Direccion de Asuntos Juridicos, con las firmas y sellos
correspondientes. (Cuando se refiera a requerimientos intra
institucionales)

1.2. Solicitud dirigida a la Direccion de Asuntos Juridicos, con las firmas y
sellos correspondientes. (Cuando se refiera a requerimientos inter
institucionales)

2. La solicitud o requerimiento inter o intra institucional, debe ser ingresado en
la Registro Interno del Departamento de Amparos y Contencioso
Administrativo, con los siguientes datos:

« Numero de correlativo
e Numero de oficio

» Fecha

« Remitente

e Destinatario

e Asunto

e Solicitante

3. El procedimiento para atencién a solicitud o requerimiento inter o intra
institucional, puede ser requiriendo lo siguiente:
3.1. Cuestiones meramente administrativas
3.2, Cuestiones juridicas
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Segun sea el caso del requerimiento, lo responde el Asistente Administrativo
o el Asesor Juridico, siempre con visto bueno del Jefe del Departamento.

4.1. Cuestiones administrativas lo responde el Asistente Administrativo
4.2. Cuestiones Juridicas, lo responde el Asesor Juridico

La asignacion de la solicitud o requerimiento inter o intra institucional debe
hacerse en atencion al criterio de asignacion definido por la Jefatura del
Departamento, y por medio del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.
Paralelamente implica entrega fisica del mismo.

La respuesta a la solicitud o requerimiento inter o intra institucional debe ir
plasmada en providencia u oficio, seglin sea el caso, el cual debe ser suscrito
por el Asistente Administrativo o el Asesor Juridico, que brind¢ la respuesta.

Para el visto bueno de la providencia u oficio podra hacer las consultas
necesarias con el Asistente Administrativo o el Asesor Juridico que emitié la
misma u otras personas expertas que considere necesarias.

Se deben reproducir en fotocopia y digitalizar los siguientes documentos que
forman parte del expediente de la solicitud o requerimiento inter o intra
institucional:
a) Documento que contenga la solicitud o requerimiento inter o intra
institucional
b) Providencia administrativa u oficio, segin sea el caso; que debe
contener firma del Asistente Administrativo o Asesor Juridico que
brindo la respuesta y el visto bueno del Jefe del Departamento

Se deben archivar las fotocopias de los documentos mencionados en las
literales a y b del numeral que antecede, en la carpeta correspondiente
ubicada en el Archivo de la Direccion de Asuntos Juridicos y asimismo, los
documentos digitalizados en la carpeta compartida que corresponda del
Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo.
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Fecha de Elaboracion |

Direccion de Asuntos Juridicos Octubre 2021

Departamento de Amparos y

Fecha de Actualizacion

Contencioso Administrativo Hoja 1 de 2

Atencion a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra Institucionales

Responsable Paso Actividad
Revisa el expediente (Solicitud o requerimiento inter o intra
institucional) y verifica si cumple con los requisitos:
Asistente 1 1.1 Si, recibe y registra en la base de datos
Administrativo 1.2 No, devuelve el expediente
(Ver normas generales 1y 2 y normas especificas 1y 2)
2 Traslada el expediente al Jefe de Departamento (Ver
- normas generales 1y 2)
3 Recibe el expediente y lo asigna (Ver normas generales 1y
2 y normas especificas 3, 4 y 5)
Jefe del : - o - —
Departamento Tra§lgda el e’xpedlente al Asistente Administrativo o Asesor
4 Juridico, seglin sea el caso (Ver normas generales 1y 2y
norma especifica 4)
5 Recibe y emite providencia u oficio (Ver normas generales
- Asistente 1y 2 y norma especifica 6)
Administrativo 6 Traslada el expediente con su respectiva providencia u oficio
al Jefe del Departamento (Ver normas generales 1y 2)
— Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio y
revisa si requiere correcciones (Ver normas generales 1y
2)
B 7 7.1 Si, elabora listado de motivos para correccion y devuelve,
Jefe del regresa a paso 5
Departamento 7.2 No, firma y sella de visto bueno y procede a paso 7 (Ver
norma especifica 5)
B Traslada el expediente con su respectiva providencia u oficio
8 aprobado (Ver normas generales 1y 2 y norma especifica

7)
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Direccidn de Asuntos Juridicos Octubre 2021 B
T Fecha de Actualizacion
COC - wrcienciay Departamento de Amparos y
B Contencioso Administrativo
Hoja 2 de 2
Atencion a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra Institucionales
Responsable Paso Actividad
Asistente Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio
Administrativo Direccién 9 aprobado por el Jefe del Departamento y lo traslada al
de Asuntos Juridicos Director o Subdirector (Ver normas generales 1y 2)

Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio
aprobado por el Jefe del Departamento y revisa si requiere
correcciones (Ver normas generales 1 y 2 y norma
10 especifica 7)

10.1. Si, elabora listado de motivos para correccion y
devuelve, regresa a paso 4

10.2. No, firma y sella de visto bueno, procede a paso 10
Traslada el expediente con su respectiva providencia u
11 oficio aprobado al Asistente Administrativo (Ver normas
generales 1y 2)

Director o Subdirector

Recibe el expediente con su respectiva providencia u oficio |

Agﬁfgg@?gsﬁfjﬁggo 12 aprobado (Ver normas generales 1y 2)
JiiFidices 13 Descarga del Registro Interno y lo traslada (Ver normas
generales 1y 2)
14 Recibe, reproduce en fotocopia y d|g|taI|z informa al
Asesor Juridico para descargar en su Registro Interno
Asistente Administrativo Traslada el expediente y la providercia u oficio a la \
15 Secretaria de Direccion para el tjmite de/galida de \
expediente (Ver normas generales/ y 2) d
i / Fm del Procedimiento /
7L =
/ Y ix e
Elaborado: / M Revisé:

7 Z ,,.zfe:/ﬁ Autorlzo p2 £
pemmcmann Gramajo de Garci
_,-»- - D}a'mm‘ EU li¢ t,Urtln' de Godfner W
olia ‘ Directora 74 e Asuntos Jurfdicos
;cda/Mir mAtha Aldan ) Direccion 15; Flanificacion Contralorfa General de Cuentas

] lista ralorfa General ( tas
g Departamento dggzsarmllumganmcmnal Contralorfa General de Cuenta —b
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- Diagrama de Flujo

Dependencia; Departamento de Amparos y Contencioso Administrativo
Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitud o Requerimiento Inter o Intra

Institucionales Hoja 1 de 1
. Asistente Jefe , Asistente ;
Bl . . . . Director o
Administrativo Departamento Administrativo i
2 S Subdirector
Direccion
+
Revisa el
expediente
Recibe y
B Dev:glvrle registra en el
axpagienia Registro Interno
Recibe
| expediente y lo
asigna
Recibe Recibe
 providencia u 1 expediente y

Recibe, emite i i
= oficio rovidencia
fpdig | p——

oficio

v Recibe ¢Requiere h
dient correctiones
Traslada B"Pcic'iz”ce y
providencia
Devuelve para
correcciones
¢Requiere *
cormecdones?, 4
Recibe Firma y sella
documentos y Dewuelve para Firma y sella providencia u
actualiza el correcciones providencia u = oficia
Registro Interno oficio
Recibe
expediente y Traslada |
providencia
= Descarga del
Registro
Interno

Fin
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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 desempefian las personas

= involucradas en el procedimiento, es decir, hay accion, se invierte
esfuerzo fisico y mental.

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

temporal

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

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

sl
ii Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en forma

— %\ Flecha: Los traslados, tanto de un documento como el paso de
\ J 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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GLOSARIO

CGC: Contraloria General de Cuentas
SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental.
POA: Plan Operativo Anual.

MP: Ministerio Publico.

Plan Operativo Anual: Instrumento de gestion operativa que plantea Ila
programacion de los productos institucionales (bienes y/o servicios) de
competencias propias o las intervenciones que responden a las competencias
delegadas, derivado de la planificacién y programacioén realizada en la Dependencia
o Unidad Administrativa y considerada para un ejercicio fiscal cuyas siglas son POA.

Sistema de Auditoria Gubernamental: Sistema de ayuda en la funcion
fiscalizadora y de la ejecucion de operaciones de control de la Contraloria General
de Cuentas, cuyo 6rgano rector es la misma, el cual comprende los Médulos de
Control Interno, Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental y cuyas siglas son
SAG.

Sanciones Pecuniarias: Acciones legales que se imponen a los empleados
publicos y demas personas individuales o juridicas sujetas al control y fiscalizacion
de la Contraloria General de Cuentas, consistente en el pago de una cantidad
monetaria, por haber incurrido en infracciones, de conformidad al procedimiento
establecido en la normativa aplicable.

Informe de Cargos: Es la accion legal derivada de un hallazgo que ocasiono
menoscabo al patrimonio del Estado, con el fin de promover un juicio de cuentas.
De haberse establecido en definitiva que el patrimonio de las entidades sujetas a
fiscalizacion sufrio pérdidas en el manejo de su hacienda, en dicho juicio se buscara
la restitucién o pago correspondiente.
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Denuncias Penales: Son las acciones que presentan los equipos de auditoria en
cumplimiento de su funcién al evidenciar, por parte de las personas responsables
en los organismos, instituciones o entidades sujetas a fiscalizacion, la comision de
posibles delitos de acuerdo con la legislacion vigente y a las deficiencias detectadas
en la evaluacion del control interno.

Expediente: Considerando la naturaleza del proceso que se esté desarrollando,
podra contener, documentacién administrativa o eminentemente legal, la cual sera
tramitada ante érganos jurisdiccionales y podra derivar de un Juicio de Cuentas,
Juicio Econdémico Coactivo o Denuncia Penal, Accion Constitucional de Amparo,
Accién de Inconstitucionalidad, Juicio Sumario, Proceso Contencioso
Administrativo, etcétera.

Demanda: Es la primera solitud o escrito que se dirige ante un érgano jurisdiccional,
a efecto de hacer valer derechos que al actor considera puede reclamar o exigir al
demandado argumentando motivos de hecho y de derecho; debiendo cumplir con
los requisitos legales establecidos en el articulo 61 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil.

Cédula de Notificacion: Es un documento, en el que se hace constar que se realizé
la comunicacién de un acto o hecho a determinada (s) persona (s), parte dentro un
proceso administrativo y/o judicial.

Memorial: Es un documento juridico que se presenta ante los distintos érganos
jurisdiccionales para manifestar algun hecho o acto que sea necesario para la
continuidad de un proceso; el cual debe llenar requisitos establecidos en las Leyes
segun la materia.

Opinién Juridica: Es un documento emitido por un profesional del derecho que
contiene un punto de vista legal, ajustado a la normativa legal vigente, respecto
algun tema que haya sido sometido a su conocimiento.

Ministerio Publico: Es una Institucién con funciones auténomas, promueve la
persecucion penal y dirige la investigacion de los delitos de accidn publica; ademas
velar por el estricto cumplimiento de las leyes del pais.
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Juicio de Cuentas: Es un procedimiento de conocimiento que tiene por objeto
establecer de manera definitiva si el patrimonio nacional o de las instituciones,
entidades o empresas sujetas a fiscalizacion ha sufrido pérdidas en el manejo de
su hacienda, la restitucion o pago correspondientes en caso de responsabilidad y |a
imposicién de sanciones de acuerdo con la ley.

Juicio Econémico Coactivo: Es un procedimiento de ejecuciéon especial, por
medio del cual la CGC, cobra los adeudos que los empleados y/o funcionarios
plblicos tienen con el Estado y sus distintos érganos, fundamentandose en un titulo
ejecutivo (liquido, exigible y de plazo vencido), que se encuentre enumerado en el
articulo 83 de la Ley del Tribunal de Cuentas.

Proyecto de Denuncia: Es un documento explicativo que contiene la narracion o
relato circunstanciado de los hechos que presentan los equipos de auditoria en
cumplimiento de su funcién al evidenciar la posible comision de delitos cometidos
por las personas sujetas a fiscalizacion.

Ampliacion de Denuncia: Es aquella que se elabora cuando anteriormente se
presentd una denuncia y el equipo de auditoria quiere afiadir o desarrollar algun
aspecto de la denuncia originaria (Por ejemplo: medicar un monto, agregar un
sindicado, entre otras).

Conexion de Denuncia: Es aquella que procede cuando una persona (Individual o
juridica) ajena a la CGC presenté una denuncia por hechos y de la auditoria
practicada por el equipo de auditoria se desprenden hechos irregulares que se
relacionan con la denuncia presentada por el, y la CGC se une o adhiere a dicha
carpeta ministerial.

Elementos de Conviccidon: Son todos aquellos indicios que soportan la comision
de hechos delictivos (medios de prueba).

Consulta en Materia Penal: Es una opinion solicitada por las Autoridades
Superiores o Unidades Administrativas de la Contraloria General de Cuentas, Otras
Entidades del Estado o Personas Individuales o Juridicas, en ejercicio del derecho
de peticién, en virtud del cual solicita a la CGC que se pronuncie respecto una
pregunta relacionada con aspectos meramente del quehacer juridico penal de la
CGC.
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Informe Circunstanciado (materia penal): Es un documento que se elabora al
analizar las desestimaciones comunicadas por el Ministerio Publico, en virtud del
cual el Asesor elabora un informe detallado que contiene aspectos meramente de
la Denuncia presentada (o bien Ampliacién o Conexién) por la CGC, los argumentos
por los cuales el MP decide desestimar la denuncia y el analisis que realiza el Asesor
Juridico respecto si los argumentos que motivaron la desestimacion, estan
apegados a derecho o no.

Informe Circunstanciado (Accion Constitucional de Amparo): Memorial que
contiene una descripcion detallada de hechos y argumentos juridicos de defensa,
que la autoridad impugnada debe presentar ante Tribunal Constitucional, derivado
de la interposicion de una Accién Constitucional de Amparo.

Centro Administrativo de Gestion Penal: Son 6rganos auxiliares de la justicia,
que constituyen parte de la estructura de los Juzgados y Tribunales del Ramo Penal,
los cuales tienen como finalidad recibir, organizar y distribuir los proceso que
ingresan.

Amparo: Es una accion constitucional que se ejercita cuando una persona
considera que un acto o resolucion constituye un riesgo, una amenaza, restriccion
0 violacion a los derechos que la Constitucion y las leyes de la Republica de
Guatemala reconocen, ya sea que dicha situacion provenga de personas y
entidades de derecho publico o entidades de derecho privado.

Inconstitucionalidad: Se refiere al procedimiento que se lleva a cabo cuando una
persona plantea una accion ante un Tribunal Constitucional, por considerar que una
ley, reglamento o disposicién viola, disminuye, restringe o tergiversa las
disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

Procedimiento Contencioso Administrativo. Es una accion que se plantea ante
las Salas de lo Contencioso Administrativo, en los siguientes casos: 1) En caso de
contienda por actos y resoluciones de la administracién y de las entidades
descentralizadas y auténomas del Estado. 2) En los casos de controversias
derivadas de contratos y concesiones administrativa.
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ANEXO

SOLICITUD DEL GASTO NO 129470

- ( CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS ] ( [ )w
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