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ACUERDO NUMERO A-042-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, establece
que la Contraloria General de Cuentas es una institucion 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 ptiblicas y
que su organizacion y funcionamiento son determinados por ley.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

i >/ Que segun lo preceptuado en el Articulo 33 del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019,
% Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccién de
 Auditorfa de Contra Revisiones es la responsable de realizar contra revisiones que de
oficio o por solicitud de parte interesada que pueda iniciarse, siempre que se encuentre
debidamente justificada, lo cual hard mediante la practica de nuevos examenes a las
operaciones de las entidades y personas sujetas a control, atin cuando tales operaciones
ya hayan sido auditadas o presentadas al tribunal correspondiente, que podr4 realizarse
a través de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que sean
necesarias realizar; 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 Direccién
de Planificacion, segtin lo establecido en el Articulo 40 literal e) del precitado
reglamento.

POR TANTO:
De conformidad con lo que establece el Articulo 232 de la Constitucién Politica de la

Republica de Guatemala, lo preceptuado en los Articulos 11 y 13 literales a), b), j), y 1) del
Decreto Numero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
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ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA DE CONTRA REVISIONES

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

Articulo 2. Revision y Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos. Es
responsabilidad del Director de la Direccion de Auditoria de Contra Revisiones,
conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar, cuando sea necesario, el contenido
del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracion 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 Aplicacion. Todo funcionario y empleado publico de la
Direccién de Auditoria de Contra Revisiones, 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 uno de junio de
dos mil veintidos. HLR

COMUNIQUESE.

Acuerdo Nimero A-042-2022
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APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA DE CONTRA REVISIONES

Aprobado por Acuerdo
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Contralor General
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Auditoria de Contra Revisiones, constituye una guia para la correcta
aplicacion de las normas y procedimientos contenidos en el mismo; es una
herramienta administrativa que muestra la relacion, interaccion y forma de
realizar una actividad o tarea; asi como establecer el responsable de
realizar cada una de las actividades que se detallan en cada procedimiento

establecido.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistio en
realizar un inventario de los procedimientos desarrollados por la Direccion,
revisar su homogeneidad en la presentacién y redaccion de las actividades
sin modificar el contenido, asi como consolidar en orden légico en la forma

pre-establecida, finalizando con el desarrollo de los diagramas de flujo.
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OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo para el
funcionamiento institucional, al presentar en forma ordenada, detallada y
secuencial las operaciones que realiza la Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones, para el cumplimiento de sus funciones. Estableciendo los
métodos de trabajo, precisando los responsables de la ejecucion e
implementando control y evaluacion de las actividades, que facilite la

interrelacion entre ellos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar a la Direccion de Auditoria de Contra Revisiones una

herramienta que contribuya a la optimizacién de sus recursos.

e Coordinar las acciones de los grupos de trabajo en funcion para alcanzar

los objetivos establecidos para el buen funcionamiento de sus actividades.

o Incrementar la eficiencia, para mejorar los procedimientos, métodos vy

sistemas de trabajo.

o Establecer las normas especificas para ejecutar los diferentes
procedimientos durante la coordinacion, administracion y ejecucion de los

mismos, asi como la gestién e intervencioén de los puntos de trabajo.

e Realizar un nuevo examen a las operaciones de las Entidades y Personas
sujetas a control, aun cuando tales operaciones hayan sido auditadas o

presentadas al tribunal correspondiente.
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencias Procedimientos

Elaboracién del Plan O perativo
Anual -POA-

— Informe Periddico del Avance y
Cumplimiento del -POA-

o Recepcion de Documentos
Varios

Subcontraloria de
Calidad de Gasto Publico

o Envio de Documentos Internos
o Externos

Direccién de Auditoria
de Contra Revisiones

Elaboracion de Solicitud de
Bienes y Servicios

«

Elaboracién y Sclicitud de
Pedido y Remesa

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de Oficina

Elaboracion del Plan Anual de
Auditoria -PAA-

Elaboracion de Nombramientos
de Auditoria de Contra
Revisiones

Seguimiento a Nombramientos
de Auditaria de Contra
Revisiones
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Dependencias Procedimientos

Anulacion de Nombramientos de

Auditoria de Contra Revisiones
Analisis y Revision de Trabajo
Técnico de Equipos de Auditoria en
. la Fase de Planificacién por la
-CCC-
Analisis y Revision de Trabajo
- Técnico de Equipos de Auditoria en
la Fase de Revision de Hallazgos
por la -CCC-
— Subcontraloria de Calidad
de Gasto Publico Analisis y Revision de Trabajo
Técnico de Equipos de Auditoria en
la Fase de Revision de Informe por
* la -CCC-
Direccion de Auditoria de | Recepcién de Infarmes
- Contra Revisiones i de Cargos Provisionales
p— Recepcion de Informes de Cargos
Definitivos
Recepcion de Denuncia
Penal
Recepcion de Requerimiento de
Opinion Técnica
Familiarizacion, Planificacion,

Ejecucion, Elaboracién y Entrega de
= Informe de Auditoria

mala, G nala C.A. Codigo Postal: 01013
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LEYES APLICABLES

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero
31-2002 y su Reformas Decreto Numero 13-2013.

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

. Manual de Procedimientos para Desarrollar Contra Revisiones, Acuerdo
Numero A-20-2021.
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. Capacitacién previa a elaborar el Plan Operativo Anual: La persona
responsable de elaborar el Plan Operativo Anual, recibe la capacitacion
programada por la Direccién de Planificacion y sigue los lineamientos

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

2. De la aprobacion de los formularios e instrumentos de
planificacién que se establezcan para hacer el -POA-:
El Director conoce y aprueba los formularios requeridos, mismos que
son llenados por el personal técnico y administrativo (equipo de trabajo)

responsable y autorizado por la Direccion para elaborar el -POA-.
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Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones Hoja 1 de 1

Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

- Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar el -POA- segun las
Responsable fechas establecidas (ver norma 1)
P Elabora y reproduce el -POA- siguiendo los lineamientos
de elaborar el 2 . i
“POA- establecidos en la capacatgcuon _
3 Traslada el -POA- al Asistente Administrativo para que
- elabore el oficio de entrega
, 4 Recibe el -POA- y elabora el oficio de entrega
Asistente e
= Administrativo 5 Traslada el -POA- y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el -POA- y el oficio estén correctos
N Director/ 6 (ver norma 2)
Subdirector 6.1 No esta correcto, regresa para correcciones
6.2 Si esta correcto, firma y traslada
- d Recibe -POA- y oficio firmado
8 Traslada el -POA- y oficio firmado a la Subcontraloria de
Calidad de Gasto Publico para su aprobacion |
Asistente 9 Recibe el -POA- autorizado por el Subcontralor de Calidad
Administrativo de Gasto Publico .
10 Traslada -POA- y oficio original y solicita que firmen de
recibido la fotocopia a la Direccion de Planificacion
11 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccion
de Planificacién

= Fin del Procedimiento

— m '/
Elaborado: Q%} €/?7? <[\ Revisé: //),//4(,

- g mguonmfe 0
Licda. Veronica Marrt aGamez Marroqum “" Oirectora te-Cerlos Enrrque OF5zc0 Robles
Anglista Direccidn de Planificacién Director de Auditoria d Contra Revisiones
Departamento de Désarrollo Organizacional  Comtralorfa Gemeral de Cuentas Contralorla Goneral da: Cusntes
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual el -POA-

Hoja 1 de 1
Responsable de Asistente Director/
Elaborar el -POA- Administrativo Subdirector

Inicio

Recibe capacttacion
para elaborar el
-POA-

Elabora y reproduce
el -POA- Devuelve para
correcciones

— Recibe -POA-y
elabora oficio

Traslada

Y

- Traslada ¢Esta correcta?

o Firma -POA- y
Recibe -POA-y oficio
oficio firmado

. 1 P!

raslada
Traslada -POA- y
oficio a la
Subcontraloria

— v

Recibe el -POA-
autorizado por el
Subcontralor

— v

Traslada -POA- a la
Direccion de
Planificacién

A

Fin
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Procedimiento: Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. La Direccion de Auditoria de Contra Revisiones, vela porque el Informe de
ejecucion de metas, se entregue segun la calendarizacién proporcionada
por la Direccién de Planificacion.

2. Los productos que se reportan en el Informe de ejecucion de metas, son
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 ejecucién de metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion -SIPME- y entregar en forma fisica
en la Direcciéon de Planificacion.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Cuatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 0 | www.contraloria.gob.gt
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AL TRANSPARERCIA Mayo 2022
Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones Hoja 1 de 1

Informe Periodico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Responsable | Paso Actividad

Elabora Informe y oficio de las actividades realizadas durante el
mes, segun los Informes finalizados y reportados por el

- Asistente L Departamento de Registro y Digitalizacién de Rendicion de
Administrativo Informes de Auditoria -DRDRIA- (ver norma 1)
. 2 Traslada el Informe y el oficio al Director para su revision
Recibe y revisa que el Informe esté de acuerdo a los productos
Director/ programados en el -POA- (ver norma 2)

- Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones
3.2 Si esta correcto, firma Informe y oficio y sigue a paso 4
Recibe, coloca sello (s) a la firma, reproduce fotocopia de
Informe vy oficio
Envia original del Informe y oficio a la Direccion de Planificacion
8 y solicita que firme de recibido la copia de los documentos (ver
normas 3 y 4)
Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccion de
Planificacién

Fin del Procedimiento

/3”’) Reviso: Y L7 _‘1 Z

Elaborado:__ é'?

Asistente
Administrativo

: T 1 J ], Wmmmm&gm = 1
— Licda, Verdnica Maritza Gamez Marroquin Oiiion : d o8 e
. Direcci : irect g Contra Revisiones
Departamento d?ggllr?:ﬁo Orqanizacional ccidn de Planificacion Dlreé:;c:[r:lg:; g:eaneral de Cuentas
P g Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Informe Periodico del Avance y
. Cumplimiento del -POA- Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

‘ Inicio '

Elabora Informe y
= | . oficio de
actividades

i V—'\ Recibe el
_eseds > Informe

Y

2.50on los producto:
programados
en el -POA-?

Devuelve para
correcciones

NO

Fimma Informe y

oficio
Recibe, coloca
llo {g) a la frma
= y rsar;mdu;.-m < Traslada
- fotocopia

h 4

Envia original del

Informe y oficio a
Direccién de
Planificacion
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo especifico del procedimiento:

Detalla las distintas fases a ejecutar por parte del Asistente Administrativo, quien
es responsable de recibir la correspondencia enviada a ésta Direccion por todas
las dependencias de la Institucion, en ese sentido, también se definen los pasos
para el debido seguimiento interno, con el objeto de brindar respuesta oportuna y
confiable.

Normas:

1. El Asistente Administrativo recibe por medio de Gestién del Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG- la documentacion y es responsable de
sellar de recibido la correspondencia que ingrese debe colocar fecha,
- hora, nombre, firma y nimero en el sello correspondiente.

2. El Asistente Administrativo registra en el Sistema de Auditoria
— Gubernamental -SAG-, en la opcién de gestiones, la recepcion u
observaciones del documento.

3. El Asistente Administrativo registra en una base de datos de Control
Interno, la documentacion que ingresa a la Direccion.

4. El Asistente Administrativo traslada la documentacién recibida al Director,
para que la margine e indique a qué persona se le debe trasladar.

5. El Director revisa el expediente y margina para que se traslade para su
analisis.
6. La persona a quien se le entrega la providencia, debe resolver dentro del

- plazo establecido en el documento, entregando respuesta mediante
providencia, dirigida al Director.

Za Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01015
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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TRANSPARENCIA

Mayo 2022

Direccion de Auditoria de Contra

Revisiones Hoja 1 de 1

- Recepcion de Documentos Varios

Responsable | Paso Actividad
- 1 Recibe  documentos de todas las  Unidades
Administrativas de la Institucion
2 Sella original y copia, asigna numero interno y registra en
. Asi el control respectivo (ver normas 1y 3)
sistente . : : ; s
Administeativo Registra en el modulo secretarial de Sls.tema de Audlto_i”}a
3 Gubernamental -SAG- con base al numero de gestion
- (ver norma 2)
4 Traslada al Director la correspondencia recibida (ver
norma 4)
B 5 Recibe, revisa, analiza y margina a quien corresponda
Director/ (ver norma 5)
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada a Asistente
Administrativo
n 7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
= marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia |
Persona 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite
Designada correspondiente
= Asistente 10 Escanea y archiva la copia firmada de recibido para
Administrativo futuras consultas (ver norma 6)

Fin del Procedimiento

o TN N\
Elaborado’_ (/7 7JR27 )

Licda. Verénicam;

Analista o
Departamento de Desarrollo Organizacional

~ ~ )
~ N\ "
2/ .7 /7

eviso: ?//’///1/5/%//”; ;

” .
Dra, Eunice Ortiz de GOM _ F-Otozce Robles
Directora b » Auditoria de Contra Revisiones
Direccién de Planificacidn Comralorla General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Director/Subdirector Persona Designada
Inicio
Recibe documentos
Sella original y copia,
asigna numero intemo
Ingresa documentos al
-SAG- en gestiones
v Recibe la
Traslada correspondencia y
— margina
Devuelve corespondencia
. marginada
Recibe | d i 3
ecibe la corespondencia y
. reproduce copias Traslada
Entrega |a corespondencia
K como corresponde
- Traslada P Firma copia de recibido

mala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo especifico del procedimiento:

Definir los procesos secuenciales a realizar por parte del personal responsable
del envio y/o traslado de documentos de esta Direccion hacia otras
dependencias de la Institucion, en lo que respecta al Control Interno y del
procedimiento de mensajeria.

Normas:

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

2. Los documentos tales como oficios, memorandos, circulares, providencias,
o cualquier otro que sea solicitado enviar por el Director, se registra en
Gestion del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

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

-32 zona 13. Guatermala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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- CHBC  rcinciay Mayo 2022
IRANSPARENCIA
o Direccion de Auditoria de Contra o
Revisiones Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable | Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la
_ 1 informacion que se envia a otras unidades administrativas
. (ver norma 2)
Asistente . . :
Adtrinistrative 5 Requiere el apoyo de un mensajero para el envio de
B documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se envia a otra
dependencia en original y copia
B 4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado (ver norma 3)
5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de
Mensajero cada documento
- Departamento de Verifica que al entregar los documentos, coloquen el sello
Servicios Generales respectivo
6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias ya firmadas de
- recibido al Asistente Administrativo
6.2 No tiene sello, regresa y solicita que lo cologuen
. Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
- Asistente recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consultas
= Fin del Procedimiento

sy / ,j
Elaborado @pn Reviso: _- 5

Analista

Departamento de Besarrollo Organizacional

1tza Gamez Marroqum

ﬂ!’l{' r i . Lic. Carlos Enrlque Orozco Robles

DirectorteAuditorfa @ Contra Revisiones

Directora
Dirsccidn de Planificacion Contraloria General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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Inicio

Asistente Administrativo

Registra los datos de la
informacion

v

Requiere el apoyo de un
mensajero

v

Entrega al mensajero los
documentos

v

Dependencia: Direccién de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos
Hoja 1 de 1

Mensajero

Recibe documentos
para entrega

!

Entrega documentos segun
destinatario e

Depto. Servicios Generales

Devuelve fotocopias
selladas de recibido

Recibe fotocopia
sellada

e
/

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guaten

¢Colocaron el
sello respectivo?
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Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

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

3. La Solicitud del Bien o Servicio, debe ir acompafiada de un oficio de
justificacion firmado por el Jefe inmediato superior.

4. En el formulario de Solicitud del Gasto, el Jefe inmediato firma en la primera
casilla con el visto bueno del Director correspondiente en la segunda
casilla.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatermala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
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TRANSPARENCIA

Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Responsable Paso Actividad
Llena el formulario Solicitud del Gasto (ver anexo 1) con
1 los datos de los bienes o servicios a solicitar (ver
norma 1)
Asistente
Administrativo 2 Elabora oficio (ver normas 2 y 3)
3 Traslada oficio y el formulario de Solicitud del Gasto al
Director
Recibe el oficio y formulario de Solicitud del Gasto vy
Director/ verifica que esté correcto ‘
Subdirsstar 4 4.1 No esta correcto, lo ldevuelve para correcciones
4.2 Si esta correcto, firma el oficio y la forma (ver
norma 4)
5 Recibe el oficio y la solicitud ya firmadas y las sella para
su tramite
Asistente Traslada la solicitud, el oficio y su copia a la Direccion
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
- copia de recibido
7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del Procedimiento

—

B Elaborado& & jif ”/4p
Licda.Verénmzéaémnﬁ .

Analista . ' Contraloria Gm"‘[‘{' ; : b A CONtTa Revisiones
Departamento de‘Desarrollo Organizacional Contralorra General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

Asistente Administrativo

Liena el formulario
Solicitud del Gasto

=

B Elabora oficio

[Frasiada >

Hoja 1 de 1

Director/ Subdirector

Devuelve para
correcciones

Recibe oficio y
formulario y lo sella

Recibe el oficio y |la
Solicitud del Gasto

b

Traslada a la Direccion
Administrativa

zona 13. Guatemala, Cua

- NO ¢Es correcto el
R oficio y Solicitud St
del Gasto?
A 4
Firma el oficio y
formulario
h P ..
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Procedimiento: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo especifico del procedimiento:
Solicitar materiales y Utiles de oficina para uso del personal de la Direccion.

Normas:

DIRECCION
DE
PLANIFICACION

1. Del inventario perpetuo de materiales y uUtiles de oficina: El Asistente

i
=

N
<

Administrativo hace un inventario con registros mensuales de los materiales
y utiles de oficina que se utilizan en la Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones, lo cual sirve de base para hacer un pedido de materiales y
utiles al Almacén y Proveeduria de la Contraloria General de Cuentas, de
tal forma que garantice la despensa de los mismos en forma oportuna.

Previo a solicitar materiales y utiles de oficina, el Asistente Administrativo
pregunta a todo el personal de la Direccion si necesita materiales y utiles de
oficina para incluirlo en la solicitud de Pedido y Remesa.

Toda Solicitud de Pedido y Remesa se realiza a través de la plataforma
WEB de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccion
Administrativa.

Para poder gestionar la Solicitud de Pedido y Remesa se ingresa con el PIN
que se encuentra en la APP-WEB, el cual es generado automaticamente
por el Sistema. De esta forma, queda registro de la gestion y se puede
continuar con el tramite en el sistema.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria de Contra

Mayo 2022

Revisiones Hoja 1 de 1

Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

— Administrativo

Responsable Paso Actividad
Recibe requerimiento de materiales y Utiles de oficina del
personal y verifica que tenga existencia en el almacén de la
Direccion (ver normas 1y 2)
1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza el
: inventario del almacén
Adpr;:ﬁit;?;zvo 1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales y
utiles de oficina a solicitar
5 Ingresa al Sistema APP-WEB, la Solicitud Pedido y Remesa
(ver norma 3)
3 Traslada a través de la APP-WEB la Solicitud de Pedido y
Remesa al Director
Recibe el formulario de Solicitud de Pedido y Remesa a
través del sistema, verifica que esté correcto
4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a paso 2
. 4.2 Si esta correcto, ingresa con el PIN para autorizacion
Director/
Subdirector iy NoENG£)
5 Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de texto y lo
ingresa en la casilla respectiva
6 Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccion Administrativa
- Recibe correo institucional o mensaje de texto notificando
que la Solicitud de Pedido y Remesa fue autorizada
Asistente 8 Obtiene la Solicitud de Pedido y Remesa y una copia en el
Almacén y Proveeduria y firma de recibido
9 Actualiza el inventario de utiles de oficina de la Direccion con

base a la copia y la archiva

Fin del Procedimiento

Elaborado(:\ &4\”\

() gttt

Licda, Verenica Maritz
Aal'

ta

Dhrectora

Drreccidn de @lanificacitn Lic. Carlos Enrigue Orozco Robles
ontralorla General de Cuentas Director de Auditoria de Contra Revisiones
23 Contraloria General de Cuentas
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la solicitud de
Pedido y Remesa

[Trasea >

Recibe correo
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Hoja 1 de 1

Director/ Subdirector

) 4

Revisa el formulario
de Pedido y
Remesa

4
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correo institucional o
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=~
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v
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables del control de los materiales y utiles de
oficina asignados a su Direccion de Auditoria de Contra Revisiones, de los
pasos a seguir para realizar un procedimiento uniforme y efectivo.

Normas:

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y utiles de
oficina de la Direccion de Auditoria de Contra Revisiones.

2. Debe existir un estricto control del inventario de los materiales y Utiles de
oficina para garantizar el abastecimiento de la Direccion.

7. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Mayo 2022
Direccion de Auditoria de Contra
- Revisiones : e
Hoja 1 de 1

— Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Responsable Paso Actividad
. 1 Recibe de Almacén y Proveeduria los materiales, asi como
los utiles de oficina y los anota en su registro respectivo
Asistente 5 Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver
_ Administrativo norma 1)
3 Registra los materiales y Utiles de oficina en el inventario
existente de la Direccién (ver norma 2)
Solicitan los materiales y/o papeleria y utiles de oficina al
Personal 4 Asistente Administrativo
Asistente B Entrega materiales y/o utiles de oficina
- Administrativo 6 Descarga y actualiza el inventario

Fin del Procedimiento

fee——

B /) / |
ElahoraQ/ )7&\%) Revisé: «.»é’ /&o_é//a :

Licda, Verdnical Lic. Carlos E lique Orozco Robles

A hsfmi Mar oqum Ora. Ddtaris Eunice Ortic de Godlnes

Departamento d Directora Dirgctor de Auditoria de Contra Revisiones
y esarrollo Organizacional Direccién de Planificacién Contraloria General de Cuentas
/ Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccién de Auditoria de Contra Revisiones )
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de

Oficina Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Personal de Direccion
( Inicio )
Y

Recibe materiales y Utiles de
oficina

v

Resguarda los materiales y utiles

de oficina
Y
Registra los materiales y Utiles en Solicitan materiales y
el inventario v utiles de oficina

Entrega materiales y/o utiles de
oficina

A

E

Descarga y actualiza inventario

Fin
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Procedimiento: Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA- . \\\

Objetivo especifico del procedimiento:

Establecer los lineamientos o pasos a seguir por las personas responsables de
la elaboracion del Plan Anual de Auditoria, de tal forma que oriente su ejecucion
en forma uniforme y efectiva.

Normas:

- 1. El Director y Subdirector establecen los criterios considerando los
siguientes aspectos:

- a) Mandato
b) Prioridades
c) Riesgos detectados

Con el objeto de programar las Auditorias a realizar en las Entidades que
tiene asignada la Direccion, debe considerar los riesgos, el periodo a

=" Auditar, tiempo establecido para la ejecucién de la Auditoria y personal
asignado.

2. El usuario debe tener asignado el permiso al moédulo de Plan Anual de
Auditoria. Para ingresar al Plan Anual de Auditoria y a la APP-WEB, pagina
de la Contraloria General de Cuentas en el siguiente link:
https://www.contraloria.gob.gt opcién de “Enlaces”, la cual despliega un
men, clic en la opcién “Aplicaciones CGC”, al Ingresar en la opcion “APP-

~ WEB”, se muestra la pantalla de logueo (acceso) para la plataforma, en la

cual el usuario debe ingresar sus credenciales y presionar clic en el botdn
“Conectar”.

3. Al momento de ingresar al Sistema, se identifica el médulo en el que se

esta trabajando, desplegando la informacion del sector, cargo y usuario en

— el Sistema. La pantalla principal se divide en las siguientes secciones,
segln los roles del usuario:

o Bandeja Institucional: Se habilta para los usuarios de
Subcontraloria Gnicamente, para el trabajo del -PAA-
Institucional.

« Bandeja de Seguimiento: Como el nombre lo indica, cualquier
-PAA- que no se encuentre en poder del usuario y esta

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, G
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« Bandeja Sector: Es la bandeja principal de los usuarios de cada A\ o
- sector de Auditoria, donde se gestiona el -PAA- de cada sector.

Nota: Los usuarios que intervienen en la gestion y aprobacion
- son los siguientes:

o Usuario de gestion: Corresponde al Subdirector de cada
Direccion de Auditoria ingresar la informacion de
conformidad a lo planificado.

o Usuario aprobacién: Corresponde al Director revisar y
aprobar el -PAA-.

4, Opcion para crear nuevo Plan Anual de Auditoria (el sistema permite crear
un Plan Anual de Auditoria por afio). Se procede a ingresar una descripcion
del Plan Anual de Auditoria, se debe indicar las fechas de inicio de
Auditoria, entrega al Director y la fecha de encuadernacion. Estas fechas se
utilizan como propuesta para cada Auditoria que pertenezca al plan.

Nota: Debe tomar en consideracion que el mismo es enviado al
Subcontralor de Calidad de Gasto Publico, hasta que termine de ingresar
toda la informacion de las Auditorias a incluir.

Historial de Gestiones: Opcién que muestra las gestiones que ha sufrido

el Plan Anual de Auditoria, lleva el control de la ruta completa para su
- aprobacion. Desplegando informacion de fecha de cada gestion, usuario, el

cargo y los dias transcurridos con cada persona que interviene con el plan.

Ingreso de Informacién Contextual: Permite el ingreso de la informacion
del -PAA-, segln los apartados como esté definida la plantilla, incluyendo
apartados para adjuntar anexos al documento.

Generar documento en formato PDF del Plan Anual de Auditoria
-PAA-: Esta opcion genera el archivo del Plan Anual de Auditoria en

. formato PDF, segun la informacién textual que se ha ingresado y los datos
de las Auditorias que incluye el plan.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Reportes (Anexos en formato PDF) de la informacion del plan anual:
En esta opcion el Sistema permite generar los anexos de la informacion del

. -PAA-: detalle de Auditorias por Direccion, detalle del Equipo de Auditoria
asignado a cada Auditoria y el cronograma de Auditorias.

5. Una vez enviado el -PAA- a la Subcontraloria, no se le puede realizar
modificaciones, por lo anterior, debe solicitarlo por escrito con la
justificacion respectiva al Subcontralor de Calidad de Gasto Publico, para

- que el mismo sea devuelto de forma electronica, después de realizar las
correcciones correspondientes, debe regresar con el flujo normal para su
aprobacion.

6. Para realizar alguna modificacion al -PAA-, el Asistente de la Direccion
debe realizar y trasladar un oficio dirigido a la Subcontraloria de Calidad de
= Gasto Publico con la justificacion respectiva.

7. Aprobado el -PAA- por la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico, el
Director traslada el Plan Anual de Auditoria y gira instrucciones a la
Asistente para elaborar los nombramientos de auditoria en el Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas .
— Fecha de Elaboracion
OBC e Mayo 2022
Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones ) —]
Hoja 1 de 1
Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA-
Responsable Paso Actividad
_ 1 Evalla los criterios a considerar para la elaboracion del
SDlI)rc?'Ctorl -PAA- (ver norma 1)
irector '
! t Elabora el -PAA- en la APP-WEB (ver normas 2, 3, 4y 5)
3 Recibe el -PAA- por medio de la APP-WEB
Subcontralor de ¢ Existen correcciones en el -PAA-? ]
Calidad de 4 4.1 Si existen correcciones, regresa a paso 2
Gasto Publico 4.2 No existen correcciones, sigue a paso 5
) Aprueba el -PAA- en el Sistema (ver norma 6)
6 Traslada a través del Sistema el -PAA- aprobado, al Director |
. 7 Recibe el -PAA- en el Sistema
Director/ _—
Subdirector 8 Gira instruccién para la elaboraciéon de nombramientos
correspondientes (ver norma 7)
Asistente
Administrativo 9 Elabora nombramientos segun el -PAA- aprobado

Fin del Procedimiento

33 2\
Elaborado\:n ’)'rn(\ Reviso:

Anallsta
Departamento/e Desarrollo 0rgamxacmda|

/

irector de Auditoria de Contra Revisiungs
Contraloria General de Cuentas

Direccién de G’Ezng'ﬁcacﬁfn
Contraloria General de Cuentas

7a. Avenida 7-32 zon atemala C.

A. Cédigo Postal: 01013
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Dependencia: Direccién de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-
Hoja 1 de 1

Director/
Subdirector

Inicio

Evalua los criterios a
considerar para la
elaboracion de -PAA-

Subcontralor de Calidad de
Gasto Publico

!

Elabora el -PAA-en la
APP-WEB

A

Recibe el -PAA- en
g la APP-WEB

Sl

¢ Existen

Realiza
correcciones

Recibe el -PAA-en el

correccones?

NO

-PAA-

Aprueba el

Sistema

!

Gira instrucciones para

Traslada

Asistente
Administrativo

elaborar nombramientos

7_Z9

7a. Avenida 7-32 zonz

1 13, Guatem

Elabora

nombramientos

Fin
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Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria de Contra
Revisiones

Objetivo especifico del procedimiento:

Desarrollar de manera eficiente y eficaz, el nombramiento oficial de examen
especial de Auditoria de Contra Revisiones, que faculte al Equipo de Auditores
Gubernamentales para poder ejecutar procedimientos de Auditoria, en las
Entidades objeto de la contra revision.

Normas:

. 1. Los nombramientos deben emitirse con base a:
e Plan Anual de Auditoria -PAA-
« Solicitudes de Auditoria del Ministerio Publico, Congreso de la
Republica y Juez competente

2. E| Asistente Administrativo es el encargado de verificar que se encuentren
actualizados en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-:

« Nombres y apellidos correctos de los Equipos de Auditoria
e Nombres de la Entidad a fiscalizar
e NUmero de cuentadancias

3. El Asistente Administrativo es el encargado de ingresar al Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG- en el modulo de emision de
nombramientos los datos requeridos son:

« Nombres y apellidos del Equipo de Auditoria
¢ Entidad a fiscalizar

¢ Periodo comprendido

e Tipo de Auditoria

El -SAG- automaticamente asigna el Codigo Unico de Auditoria -CUA- y el
namero de nombramiento y genera las respectivas Declaraciones de
Independencia.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala temala C.A. Cédigo Postal: 01013
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N | Direccién de Auditoria de Contra
Revisiones Hoja 1 de 2

Elaboracién de Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

Responsable Paso Actividad
Director/ 1 Solicita al  Asistente  Administrativo  elaborar  los
Subdirector nombramientos con base al -PAA- aprobado (Ver norma 1)
B 2 Recibe -PAA- y/o solicitudes varias con los nombres de los

integrantes de cada Equipo de Auditoria ( Ver norma 2)

Asistenie Elabora nombramiento y genera Declaracion de Carta de

- . g 3 Independencia en el Sistema de Auditoria Gubernamental
Administrativo -SAG- ( Ver norma 3)

Traslada nombramiento y Declaraciéon de Carta de

- 4 Independencia al Director para aprobacion
Recibe nombramiento y revisa que esté correcto
Director/ 5 5.1 Si esta correcto, firma nombramiento de Auditoria y

- Subdirector devuelve para su tramite
5.2 No esta correcto, regresa a paso 3

Recibe nombramiento y Carta de Independencia debidamente

N Asistente firmada

Administrativo Traslada por medio de conocimiento a la Subcontraloria de
_ Calidad de Gasto Publico para firma de Vo.Bo.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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CBC A Fecha de Elaboracion
- Mayo 2022

Direccion de Auditoria de Contra

Revisiones
- Hoja 2 de 2

Elaboraciéon de Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

— Responsable Paso Actividad

Recibe nombramiento de Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico y verifica que esté aprobado
- ; 8.1 Si esta aprobado, reproduce fotocopia para cada
Adpr:'?ilr?itset?;taivo 8 integrante del equipo

8.2 No esta aprobado, devuelve para correccion
- regresa a paso 3
Notifica y entrega el nombramiento y Declaracién de

4 Carta de Independencia |
n Recibe nombramiento y Carta de Independencia,
verifica que los datos sean correctos
Equipo de 10 10.1 Si estan correctos, firma nombramiento de
B Auditoria Auditoria
10.2 No estan correctos, devuelve para su correccion,
regresa a paso 3
Recibe y oficializa el nombramiento por medio de |
: 11 -CUA- en el Sistema de Auditoria Gubernamental
As_;s.tente. _SAG-
Administrativo 12 Archiva fotocopia de nombramiento y Carta de

Independencia donde conste la recepcion
- Fin del Procedimiento

: o
) y‘n Ora. Gﬁmmgnmonua": Godinex Lic. Carlos Enrifue Orozco Robles
irectora , .
- Departamento de Desarrollo Orgamzacmnal Direccién de Planificacién Diretor de Auitorfa de Contra R“'“T“ '
Contralori Geuzra[di! Cuentas Contraloria General dé Cuentas

35

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cadigo Postal: 01013
PBX: (502) 24 0 | www.contraloria.gob.gt




_Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA. U A,

\, INTEGRIDAD,
'\ EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

de Contra Revisiones Hoja 1 de 2
Director/ Asistente
Subdirector Administrativo
Sollcita_ elaborar. Recibe el -PAA- o
nombramiento segin » e ;
“PAA- solicitudes varias

A 4

Elabora nombramientos
y Declaracién de Carta
de Independencia
A A 4
Recibe nombramiento |« < Traslada II

Si

Recibe nombramiento y
carta firmada

i Esta corecto?

Firma *r

Devuelve para

correcciones nombramiento Traslada a la
de auditoria Subcontraloria para
,L Vo.Bo.

Recibe nombramiento
de la Subcontraloria

Devuelve para

; ¢, Esté aprobado?
correccliones

Si

e Reproduce fotocopia

para entrega

b

Notifica y entrega
nombramiento
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Dependencia: Direccién de Auditoria de Contra Revisiones -
- Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria de

Contra Revisiones Hoja 2 de 2
N Equipo de Asistente
Auditoria Administrativo

Recibe nombramiento y
Carta de Independencia

NO

Devuelve para
correcciones

Firma nombramiento
- de auditoria

& Son correctos
los datos?

Sl

Recibe y oficializa el
nombramiento en el
-SAG-

A 4

Y

Archiva

Fin
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Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria de Contra
Revisiones

Objetivo especifico del procedimiento:

- Ejecutar con oportunidad los examenes especiales de Auditoria de Contra
Revisiones, de conformidad con el plazo establecido en los nombramientos.

Normas:

- 1. La Comision de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias -CMSA-, realiza
seguimiento en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- a la
gestion de Informes y nombramientos generados y verifica si hay

- nombramientos e Informes de Auditoria, pendientes de concluir.

2. El Auditor Gubernamental en el desempefio de sus funciones vy
~ atribuciones, debe cumplir con transparencia, en el tiempo vy
especificaciones establecidas en el nombramiento.

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

Fecha de Elaboracion

Direccion de Auditoria de Contra

Mayo 2022

Revisiones
Hoja 1 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

Administrativo

Responsable Paso Actividad
4 Verifica en el -SAG-, las Auditorias pendientes de concluir
- Comisién de (ver norma 1y 2)
Monitoreo y 2 Generg y/o realiza listado de Auditorias pendientes de
Seguimiento de concluir (ver norma 2) ‘ ‘
— Auditorias 3 Evalua Iols ti‘empos establecidos e instituye el estatus de
_CMSA- cad_a.Audltorla ‘ .
4 Solicita informacién para determinar el atraso de cada
Equipo de Auditoria
iquudlﬁgr?ae b Informa sobre el avance y justificacion del atraso
6 Revisa justificacion, elabora Informe Gerencial
-CMSA- Traslada Informe Gerencial de las Auditorias que tienen
¥ atrasos (con sus respectivas justificaciones) al
Director/Subdirector para su conocimiento
Asistente Recibe Informe Geren_cial de las A_\LrJditorias que tienen
Administrativo 8 atra.sos (ver proced[mlento recepcion de documentos
varios) y traslada a Director/Subdirector
9 Recibe y evalla la justificacion e Informe Gerencial y
Director/ margina
Subdirector 10 Traslada para elaborar oficio o providencia al Equipo de
Auditoria
Asistente 11 Recibe y elabora oficio o providencia, segun lo marginado y

traslada
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion

Mayo 2022

Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones Hoja 2 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

B Responsable Paso Actividad
Recibe oficio o providencia y revisa que esté
Director/ GOTFaco
= . 12 12.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 13
Subdirector g .
12.2 No esta correcto, regresa para correccion a
paso 11
- Asistente 13 Recibe documento firmado, entrega original al
Administrativo equipo de trabajo y una copia a -CMSA-
14 Recibe oficio o providencia, firma de recibido
— Equipo de donde indica que fue aprobada la justificacion
Alditoia 16 Elabora solicitud de prorroga, firma y traslada
a 16 Recibe, evalla la solicitud de prorroga
Elabora oficio con los pormenores de prorroga y
. -CMSA- 17 ;
compromiso de entrega de Informe
18 Traslada para Visto Bueno
- Asistente 19 Recibe (ver procedimientos de recepcion de |
Administrativo documentos) y traslada al Director -
Recibe oficio y compromiso de entrega de
B Director/ Informe, revisa que esté correcto
i 20 20.1 No tiene correcciones, firma sigue a paso
Subdirector 1
N 20.2 Si tiene correcciones, regresa a paso 15

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Direccion de Auditoria de Contra |
- Revisiones Hoja 3 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

Responsable Paso Actividad
71 Recibe oficio de aceptacién de prorroga y prosigue
con la Auditoria
Equipo de 29 Recibe compromiso de entrega de Informe, firma vy

Auditoria traslada copia de recibido
Entrega Informe y papeles de trabajo haciendo el

= 23 s :

tramite correspondiente

Asistente 24 Recibe copias firmadas y selladas de recibido,
Administrativo escanea y archiva
Fin del Procedimiento
/ v/ /
/ s
- Elaboradtgfx 7754 Revisé: Q:é/,/)fﬂ,/m_/ﬁ’é 'Autorlzo _____ s
fDm. Ddmaris Eunice Ortiz de G LlC Carlos Enrfque Orozco Robles
= i o Directora satorde Auditoria de Contra Revislonas
mento de Pesarrollo Organizacional Direccibn de Planificacibn Contraloria General de Cuentas
Ll f g Contraloria General de Cuentas

a C.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccidon de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria de Contra

Revisiones Hoja 1 de 2
Comision de Monitoreo Equipos de Asistente Director/
Seguimiento de Auditoria Administrativo Subdirector
. Auditorias

Inicio

Verifica en el -SAG-
las Auditorias
pendientes de

concluir

Genera listados de
Auditorias
pendientes

a 2

Evalia los tiempos

establecidos y
estatus de
Auditorias

¥

Solicita informacion
para determinar el >
atraso de Auditoria

Revisa justificacion, A
elabora Informe Traslada
Gerencial

Traslada

Informa sobre el
avance vy justificacién

Recibe Informe Recibe y evalla la
Gerencial que tienen justificacién e
atrasos Informe Gerencial

F Y
Reclue v slatiors Trasiada
oficio o providencia
y
Traslada Recibe oficio

A J
v
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Comision de Monitoreo
Seguimiento de Auditorias

Reciben y evaltian
la solicitud de
prérroga

¥

Elabaoran oficio y
borrador de
compromiso

Traslada

Equipos de
Auditoria

Reciben oficio o

Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

<
2 &
o ) Cr

ACION o~

Hoja 2 de 2

Asistente Director/
Administrativo Subdirector

NO
Devuelve para
correcciones

providencia
firmada

A

¥

Elaboran solicitud
de prorroga

 Trasiaga ]|

St
Recibe
o Firma y
documento - frastai
firmadao
L Recibe oficio » Recibe oficio

Recibe oficio de
aceptacion de
praroga frmado

Devuelve para
correcciones

Sl
° Firma y

traslada

!

Reciben
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Procedimiento: Anulacion de Nombramientos de Contra Revisiones

Objetivo especifico del procedimiento:

Desarrollar contra revisiones en el marco de los principios de objetividad,
independencia e imparcialidad.

Normas:

— 1. El Equipo de Auditoria indica por medio de oficio dirigido al
Director/Subdirector de Auditoria de Contra Revisiones, las razones de la
anulacion del nombramiento y adjunta nombramiento en original. Siendo
estas:

a) Un integrante del Equipo de Auditoria tenga Conflicto de Terceros
~ o Intereses

b) Numero de cuentadancia incorrecto

c) Nombre de la Entidad a fiscalizar incorrecto

d) Nombre o apellidos del Equipo de Auditoria incorrectos

e) Periodo a auditar incorrecto

~ f) Direccién de la Entidad a fiscalizar incorrecta

g) Autoridad Nominada incorrecta
h) Otros

2. Asistente Administrativo realiza el razonamiento de la anulacion del
nombramiento, indicando las razones y lo anula en el -SAG-, incluyendo el
-CUA-.

- 3. El Asistente Administrativo coloca el sello de anulado en el nombramiento y
hace el descargo en el Sistema de Auditoria -SAG- de nombramiento
anulado, indicando las razones.

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

Direccion de Auditoria de Contra

Mayo 2022

Revisiones

Hoja 1 de 1

Anulacion de Nombramientos de Auditoria de Contra Revisiones

Responsable Paso Actividad
1 Presenta oficio para la anulacién del nombramiento (ver
Equipo de norma 1)
Auditorta 2 Adjunta original del nombramiento
Asistente 3 Recibe oficio y nombramiento original y traslada (ver
Administrativo procedimiento de recepcion de documentos)
Recibe el oficio y la razon para la anulacion del
nombramiento, verifica si esta correcto
Director/ 4 4.1 Sitiene correcciones, regresa a paso 1
Subdirector 4.2 No tiene correcciones, autoriza el tramite, sigue
a paso 5
Traslada para su tramite
. Elabora la razon de anulacion de nombramiento (Ver
Asistente norma 2)
Administrativo 7 Traslada para firma del Director/Subdirector ]
: Recibe y verifica que esté correcto
Director/ A : : :
: 8 8.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 9
Subdirector . i
8.2 No esta correcto, regresa para correccion a paso 6
9 Recibe la razon firmada y realiza el descargo
Asistente correspondiente en el Sistema
Administrativo 10 Archiva nombramiento original anulado vy el
razonamiento

Fin del Procedimiento

A N hsta
Departamento de Besarrollo Organizational

Direccidn de Planificacién

Contralorla General de Cuentas Contraloria General ¢& Cuentas
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Dependencia: Direcciéon de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Anulacién de Nombramientos de Auditoria de Contra

Revisiones Hoja 1 de 1
o Equipo de Asistente Director/
Auditoria Administrativo Subdirector

Inicio
Presenta oficio para
anulaciéon de 1-@
nombramiento
Recibe oficio y razén

Adjunta original del | Recibe oficio y de la anulacion del
nembramiento i nombramiento nombramiento

‘

A 4

4 Esta correcto?

Realiza Sl

correcciones

Firma de
autorizado el

tramite

Elabora la razdn de
P anulacion de - Traslada
nombramiento

Y

Recibe y verifica

Realiza
correcciones

4 Esta correcto?

Recibe la razén
firmada

Firma la
| anulacién del
— nombramiento

Fin
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Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de’7 i\ oS

Auditoria en la Fase de Planificacion, por la Comisién de Control de Calidad
-CCC-

Objetivo especifico del procedimiento:

Desarrollar informes con altos estandares de calidad, evitando errores de forma
o de fondo que puedan afectar el resultado del examen especial de Auditoria
de Contra Revision.

Normas:

1. El Supervisor General de la Comisién de Control de Calidad -CCC-,
programa fecha de revisién con el Equipo de Auditoria. A través de la
plataforma APP-WEB se realiza con el Supervisor de Campo y el
Coordinador del Equipo de Auditoria, quien anota en la planificacion, las
observaciones emitidas por el Supervisor General.

2. Las correcciones deben ser revisadas juntamente por el Supervisor
General, el Supervisor de Campo y el Coordinador. La Comision de Control
de Calidad debe emitir el oficio donde se indica que ya fueron revisadas,
para continuar con el tramite.

3. Para la correccién de las observaciones sugeridas el plazo no debe exceder
de un dia.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Revisiones : -
Hoja 1 de 1

Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la Fase de
Planificacion, por la Comision de Control de Calidad -CCC-

Responsable Paso Actividad
Equipo de ’ Elabora Memorandum de Planificacién segun fechas establecidas
— Auditoria y traslada por medio de oficio
Asistente 2 Recibe el oficio y Memorandum e ingresa en el -SAG-
Administrativo 3 Traslada al Director para que proceda como corresponda
SEtierei?;Oci’er 4 Recibe y margina a la -CCC- para su revision y aprobacion
CCC- 5 Programa fecha de revision con el Equipo de Auditoria ~(ver
- norma 1)
-CCC-/Equipo de 6 Revisa la planificacién, discuten Memorandum de Planificacion
Auditoria (ver norma 1) I
— CCC- v Supervisor Qeneral emitg oficio dirigido al Equipo de Auditoria con
las observaciones sugeridas (ver norma 2) R
Equipo de 8 Recibe observaciones, realiza cambios y traslada para su
- Auditoria aprobacion (ver norma 3)
Revisa que las observaciones se efectuaron
9 9.1 Sirealizaron las correcciones, sigue a paso 10
- -CCC- 9.2 No realizaron las correcciones, regresa a paso 7
10 Emite oficio indicando que fueron efectuadas las observaciones y
traslada
- 11 Recibe oficio donde indica que fueron efectuadas Ilas
Equipo de observaciones
Auditoria 12 Elabora oficio de traslado al Director, adjuntando oficio vy
B Memorandum de Planificacién ya revisado

Fin del Procedimiento

ue Orozco Robles

nahsta ; Directora
B Departamenty/de Desarrollo 0rga zacional q)t.-mm de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cueniac
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Analisis y Revisién de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la Fase

de Planificacion, por la Comision de Control de Calidad -CCC-
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Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de
Auditoria en la Fase de Revisién de Hallazgos, por la Comision de Control
- de Calidad -CCC-

’ Objetivo especifico del procedimiento:

Desarrollar examen especial de Auditoria de Contra Revision en el marco del
debido proceso, garantizando el control de calidad previo a la notificacién de
Hallazgos a los presuntos infractores.

Normas:

1. De conformidad con las fechas establecidas en el cronograma de
- actividades, se revisan los Hallazgos siguiendo el procedimiento antes
indicado en la planificacion, los cuales como se indica en los Manuales de
Auditoria (en el apartado Elaboracién de Hallazgos), son revisados antes
- de ser notificados a los responsables.

2. El Equipo de Auditoria en la revisién de Hallazgos, presenta a la Comisién
de Control de Calidad los papeles de trabajo, asi como los criterios
impresos para su revision a traves del Sistema de Auditoria Gubernamental.

), Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones _
Hoja 1 de 1

Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la Fase
— de Revision de Hallazgos, por la Comision de Control de Calidad -CCC-

Responsable Paso Actividad
- Equioo de Imprime criterios, adjunta papeles de trabajo a traves
e 1 del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- (ver
Auditoria
normas 1y 2)
- SlibEISEe 2 Revisa criterios y papeles de trabajo en el Sistema de
P Auditoria Gubernamental -SAG-
General el s . .
Elabora oficio indicando las observaciones sugeridas
-CCC- 3
— de los Hallazgos presentados N
Equipo de 4 Recibe y procede a realizar las correcciones sugeridas
. Auditoria 5 Traslada para verificacion
Recibe y revisa que las observaciones se efectuaron
5 6.1 Si efectuaron la observaciones, sigue a paso 7
= Supervisor 6.2 No efectuaron las observaciones, regresa a paso
General 4 |
-CCC- Emite oficio indicando que fueron efectuadas las
- 7 observaciones a los Hallazgos, para conocimiento del
Director / Subdirector

- Fin del Procedimiento

. [ - Y ;
Elaboradgz%f)/)/ﬁ;g\l?ewso:v :
A

- ; ” ’
Licda. Verénica Wafiee GAmEr Warroquin Dra. Ddmaris Euttice Ortiz de G ic. Carlos Enriqyé Orozco Rables
B ' halista / Directora Director de Auditoria de Contra Revisicnes
o Direccién de Planificacibn Contralorfa General de Cuentas
Departamento q?gesarrollo Organjzécional Comenabirta Gumorol e Ciunniits

‘3. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala temala C.A. Cédigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos
de Auditoria en la Fase de Revision de Hallazgos, por la Comision de Control

de Calidad -CCC- Hoja 1 de 1
o Equipo de Supervisor General
Auditoria -CCC-
:
Imprime criterios y Revisa criterios y
— adjunta papeles de »| papeles de trabajo
trabajo en el -SAG- en el -SAG-
A 4
— Elabora oficio
indicando

observaciones
o Recibe y procede a /1—"
B v P L <+ Traslada
realizar correcciones

Recibe y revisa las
—_ Traslada > y K
correcciones
¢ Estéa comedt

07
Devuelve para sI
] correcciones

Emite oficio
indicando que se
realizaron las
correcciones

Fin
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1a 15. Gua a
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Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de
Auditoria en la Fase de Revision de Informe, por la Comision de Control de
Calidad -CCC-

Objetivo especifico del procedimiento:

Revisar el contenido del Informe de Auditoria y que el mismo llene los
requisitos de Control de Calidad, establecidos en el Articulo 28 del Decreto
Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, previo a
enviarlo para su aprobacion al Subcontralor de Calidad de Gasto Publico, para
su oficializacion.

Norma:

1. Los Informes deben cumplir con lo establecido en el Articulo 28 de la
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero
31-2002, numeral 5.2 del Manual de Auditoria Financiera y Articulo
Namero 62 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo No. 96-2019.

7a. Avenida 7-32 zoha 13. Guatemala, Guatemala C A. Cédigo Postal: 01013
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Direccion de Auditoria de Contra
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Revisiones Hoja 1 de 1

Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la Fase de
Revision de Informe, por la Comision de Control de Calidad -CCC-

Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Elabora oficio de traslado de Informe de Auditoria para su
Auditoria revision y entrega
Asistente 2 Recibe e ingresa el oficio (ver procedimiento de recepcion de
Administrativo documentos)
Director/ 3 Recibe y margina de traslado al Supervisor General de -CCC-
Subdirector designado ]
-CCC- 4 Recibe y programa reunién
-CCC-/ : . : :
Equipo de 5 Revisa c'on;untamente eI_ Informe, realizan las correcciones y
b observaciones en forma impresa (Ver norma 1)
Auditoria
_CCC- 6 Supervisc_)r Generall emite oficio con las correcciones vy
observaciones sugeridas y traslada
Equ1po c':le 7 Recibe y realiza las correcciones solicitadas y traslada
Auditoria |
Recibe correcciones, las analiza
8 8.1 Si estan correctas, sigue a paso 9
_CCC- 8.2 No estan correctas, regresa a paso 7
Emite oficio al Director indicando que fueron efectuadas las
9 correcciones, traslada al Director para su conocimiento y tramite
correspondiente

Fin del Procedimiento

Elaboradﬁ:

(/‘\

Reviso: S LA 4
. ~— Dra, Dds 7 3 =g ;
Licda. Verdnica Mafltz arroquin ; Mirectora ue Orozco Robles
Analista . Direccién de Planificacion Direstor-de-Audiloria ds :
Departamento de Desarrollo Organizacional ~ Comtraloria Gemeral de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
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Nombre del Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la
Fase de Revision de Informe, por la Comisién de Control de Calidad -CCC-
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margina a la -CCC-
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Hoja 1 de 1

-CCC-/ Equipo de

Auditoria

“| programa reunién

Emite oficio con

A 4

Revisan
cenjuntamente el
Informe

Y

las correcciones y (4
observaciones

las correcciones |«
solicitadas

Traslada

.| Recibe y analiza

II Traslada >

correcciones

NO

Salicita
correcciones

iRealizaron
correeciones?

: ®

Emiten oficio
al Director

Realizan
correcciones y
observaciones

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

PBX: (502) :

417-8700 | www.contraloria.gob.gt



i 3 \ INTEGRIDAD, l,“_‘c‘:}.'r" GE""‘E&‘%

f K

C . EFICIENCIAY 5 OReggg,

- ¢ e <l Q
gontralonaﬂgﬂsgq{de Cuentas \ TRANSPARENCIA Pidi DE ;:_;;
2 “AI"’!F)'CA ! =

Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Objetivo especifico del procedimiento:

Al establecerse que el patrimonio publico de las personas o entidades
sefaladas en el Articulo 2 del Decreto Numero 31-2002, Ley de la Contraloria
General de Cuentas ha sufrido pérdidas en el manejo de su hacienda, se
formulan los cargos o reparos provisionales y se corre audiencia a los
responsables.

Norma:

1. En este proceso, el Equipo de Auditoria observa los numerales 4.7,4.8, 4.9y
- 4.11 del Manual de Auditoria Financiera y lo establecido en el Articulo 69 del
Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Coédigo Postal: 01013
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Mayo 2022

Revisiones

Hoja 1 de 2

Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Entrega Informe de Cargos Provisionales en original y copia en
Auditoria forma impresa (ver norma 1)
Asistente 9 Recibe, ingresa el Informe al -SAG- (ver procedimiento de
Administrativo recepcion de documentos)
Dirctoii 3 Recibe, conoce los cargos provisionales y margina | S
Subdirector 4 Solicita opinion de los Abogados Asesores de la Direccion vy
traslada
Asistente 5 Recibe y elabora oficio solicitando opinion de los Abogados
Administrativo Asesores de la Direccion y traslada )
Director/ Recibe OfIC!O y verifica si esta correcto
Subdirsct 6 6.1 No esta correcto, regresa a paso 5
HpUlIoGar 6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7 y traslada
Asistente 7 Recibe y envia por medio de conocimiento, los Cargos
Administrativo Provisionales y el oficio solicitando opinion
Abogados 8 Reciben y analizan los Cargos Provisionales, segun leyes vigentes
Asesores Emiten opinién y trasladan
Director/ 10 Recibe, conoce opinién, margina para opinién de la Direccion de
Subdirector Asuntos Juridicos y traslada
Asistente 11 Elabora providencia solicitando opinién a la Direccion de Asuntos

Administrativo

Juridicos, segun lo marginado

7a. Avenida

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



_OBiC

Contraloria General de Cuentas
A

\

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY
\. TRANSPARENCIA

INTEGRIDAD,

Contraloria General de Cuentas
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e Mayo 2022
Direccion de Auditoria de Contra
Revisiones Hoja 2 de 2 —
Recepcion de Informes de Cargos Provisionales
Responsable Paso Actividad
Recibe providencia y verifica que esté correcta
. 12 12.1 No esta correcta, regresa a paso 11
Director/ 12.2 Si esta correcta, firma la providencia sigue a paso
Subdirector 13
13 Traslada al Asistente Administrativo
14 Entrega a la Direccion de Asuntos Juridicos para
opinion
. 15 Recibe opinién de la Direccion de Asuntos Juridicos
Asistente : : :
Administrativo 16 Elabora providencia para el Equipo de Auditoria para
conocimiento y tramite correspondiente
17 Traslada para conocimiento, firma y marginado al
Director/Subdirector
Recibe providencia y verifica que esté correcta
Director/ 18 18.1 No esta correcta, regresa a paso 16
Subdirector 18.2 Si esta correcta, firma providencia sigue a paso
19 B
Equipo de ; : .
Auditoria 19 Recibe providencia firmada y devuelve
Asistente : ; ‘ : -
Administrativo 20 Archiva providencia con firma de recibido

Fin del Procedimiento

Z 7

7~

Directora

: | y Lic. Carlog E.nn'qre Orozco Robles
To Organizacional Direccidn de Planificacién Director de Auditoria'de Contra Revisiones
Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

ala C.A. Cédigo Postal: 01013
0 | www.contraloria.gob.gt
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Dependencia: Direccién de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Hoja 1 de 2
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- Dependencia: Direccién de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales
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Asistente
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Hoja 2 de 2

Director/
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Asuntos Juridicos
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providencia
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SDIIC_Ita ¢ Esta comecta?
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Sl
Firma la
providencia
Entrega en
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A
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Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

Objetivo especifico del procedimiento:

Recepcionar el documento para que sea revisado por la Comision de Control de
Calidad, previo a ser trasladado a la Direccion de Asuntos Juridicos, solicitando
la opinion legal que corresponde.

= Normas:

1. Ingreso a la APP-WEB. El usuario ingresa a la pagina de la Contraloria

- General de Cuentas en el siguiente link: https://www.contraloria.gob.gt e

ingresa en la opcion de “Enlaces”, la cual despliega un menu, y presiona clic

en la opcion “Aplicaciones CGC”. Al Ingresar en la opcion “APP-WEB’, se

— muestra la pantalla de logueo para la plataforma, en la cual el usuario ingresa
sus credenciales y presiona clic en el boton “Conectar”.

— Nota: Los usuarios que tienen disponible la opcién de gestion son los
siguientes:
« Asistente Administrativo (Direccion de Auditoria)
- o Asistente Administrativo (Direccién de Asuntos Juridicos, recepcion de
documentos)
e Asistente Administrativo (Jefatura de Juicios de Cuentas)
¢ Asesor Juridico
« Jefe (Departamento de Juicios de Cuentas)
e Director y Subdirector (Direccion de Asuntos Juridicos)

2. Al ingresar a la APP-WEB el usuario encuentra en el Menl Principal, un
apartado identificado como Sistema de Gestion de Informes, en este
apartado encuentra un icono identificado con el nombre de resultados de
Auditoria, en el cual ingresa.

3. Al ingresar, el usuario observa en la bandeja principal que se muestran dos
pestafias. La primera contiene los Informes de Cargos en su poder y que
traslada y la segunda identificada como seguimiento, que le indica en tiempo
real donde se encuentra un Informe.

74 Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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En la pestaria identificada como bandeja encuentra las opciones siguientes:

e Estructura: Contenido del Documento de Informe de Cargos.

e Archivo: Documento en formato PDF del Memorial del Informe de
- Cargos confirmado.

o Gestion: Solicitud de aprobacion/rechazo del documento, opcion
que permite enviar el documento para su correccidbn o para su
aprobacion.

o Historial: De las Gestiones o movimientos a las que ha sido
sometido el documento.

- 4. EI Supervisor del Equipo de Auditoria, es el encargado de trasladar el
Hallazgo que contiene el Informe de Cargos confirmado en el Sistema. Para
el efecto, aprueba el Hallazgo de acuerdo al proceso establecido. Al

- verificar los documentos aprobados, debe seleccionar el Hallazgo que

contiene el Informe de Cargos confirmado. Al seleccionarlo debe presionar

el botéon “Solicitud (Revisién)’, con este paso, el Equipo de Auditoria
traslada en forma electronica el documento para revision.

5. EIl Equipo de Auditoria después de realizar el analisis correspondiente e
indicar en el médulo del -SAG- que se confirma el Informe de Cargos,
integra la documentacién correspondiente de acuerdo a la estructura ya

- establecida y traslada en el Sistema el Hallazgo para aprobacion del

Supervisor.

. 6. El Supervisor al tener el expediente, traslada en forma fisica y electrénica a
la Asistente de la Direccion (posterior a la revision establecida en
“Procedimiento Recepcion de Informes de Cargos Provisionales”).

7. EI Asistente Administrativo de Direccidon designado para gestionar la
recepcion del Informe de Cargos en el Sistema, traslada por medio de oficio
con firma y sello del Director a la Direccion de Asuntos Juridicos, el
expediente fisico y electrénico y da seguimiento.

Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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El Equipo de Auditoria gestiona los cambios Gnicamente en el/los atributo(s)
en que haya colocado observaciones el asesor juridico.

El Equipo de Auditoria al realizar las correcciones, inicia el proceso
conforme a las normas de la 1 ala 5.

Con la opinién favorable, el Director remite a través del Sistema el Informe
de Cargos al Asistente de Recepcion de Documentos, quien traslada al
Equipo de Auditoria para la notificacion.

El Equipo de Auditoria al realizar las notificaciones, traslada el expediente
fisico.
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Revisiones Hoja 1 de 2

Recepcién de Informes de Cargos Definitivos

B Responsable | Paso Actividad
Equipo de 1 Ingresa al Sistema el Hallazgo, integra la documentacion,
- Auditoria traslada para revision y aprobacion ( ver norma 4 y 5)
A Recibe, revisa y traslada el expediente en forma fisica y
B Supervisor 2 electrénica ( ver norma 6)
3 Recibe expediente de Cargos Definitivos en el Sistema
Asistente 4 Elabora oficio para la Direccion de Asuntos Juridicos (ver
= Administrativo norma 7)
5 Traslada para firma del Director

; Recibe, revisa y verifica que esté correcto
. Director/ ;
Subdirector 6 6.1 N_o est'a correcto, regresa a paso 4
6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7

7 Recibe oficio firmado

) 8 Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos el expediente fisico
Asistente y electrénico (ver normas 1, 2y 3)

Administrativo Recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos expediente con:

9 9.1 Rechazo, sigue a paso 10

9.2 Opinidn favorable, sigue a paso 11

Equipo de

S 10 Gestionan las correcciones en el Sistema (ver normas 8 y 9)
Auditoria
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) y . .. e . Mayo 2022
O ™ rcmani Direccion de Auditoria de Contra y
i TRANSPARENCIA Revisiones Hoja 2 de 2

Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

- Responsable | Paso Actividad
Director/ 11 Recibe por medio del Sistema opinion favorable y traslada
- Subdirector (Ver norma 10)
Equipo de Recibe el Informe de Cargos Definitivos para realizar las
p 12 e
Auditoria notificaciones (ver norma 11)

Fin del Procedimiento

Drit, Dimaris Eunice Ortiz de

N Directora Lic. Carlos Enkigue Orozco Bob!\e
Direccién de Planificacién Director de Auditoria de Contra Revisiones
Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
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> de Cargos
Definitivos

¥

Elabora oficio para
Asuntos Jurfdicos

[ s >

A4

PLANIFICACION >

o

s

GENERAL
mREcEmON 3

=t

L1}
=
-
e

¥
KPreepn b ,lc'
feiiane

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Informes de Cargos Definitivos

Hoja 1 de 1

Director/
Subdirector

Recibe oficio

Solicita
correcciones

(Esta corecto?

Recibe oficio
firmado

v

Traslada a la
Direccion de
Asuntos Juridicos

v

Recibe de
Asuntos juridicos
el expediente con:

[

y L

sl

Firma el
oficio

Expediente con Expediente con
rechazo opinién favorable
Gestiona :

carrecciones en Rez;hlesgsntrer;:cilo

el Sistema !
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Procedimiento: Recepcion de Denuncia Penal

Objetivo especifico del procedimiento:

Recepcionar el memorial y medios de prueba, con el objetivo que lo revise la

Comision de Control de Calidad y posteriormente, que el Director Sectorial, lo

traslade a la Direccion de Asuntos Juridicos, solicitando la opinion legal que
_ corresponde.

Normas:

- Cumplimiento al Articulo Nimero 30 del Decreto Numero 31-2002, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

1. El expediente de Denuncia Penal debe contener todos los datos
relevantes de control como:
- e« Monto
» Responsable
e Irregularidades

2. La Direcciéon de Asuntos Juridicos es la encargada de remitir la Denuncia
al Ministerio Publico y devolver una copia firmada y sellada de recibido a la
Direcciéon de Auditoria de Contra Revisiones.
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Direccion de Auditoria de Contra o
Revisiones Hoja 1 de 3

Recepcion de Denuncia Penal

Responsable Paso Actividad
1 Recibe expediente con proyecto de Denuncia Penal del
Asistente Equipo de Auditoria, sella, firma y registra en el -SAG-
Administrativo 2 Revisa que contenga datos relevantes (ver norma 1) |
3 Traslada expediente completo —
Director/ 4 Recibe, revisa y margina
Subdirector 5 Solicita elaborar providencia y traslada
Asistente 6 Recibe y elabora providencia
Administrativo 7 Traslada para firma del Director
; Recibe providencia, revisa que esté correcta )
Director/ .
- 8 8.1 No esta correcta, regresa a paso 6
Subdirector . . ; )
8.2 Si esta correcta, firma y sella sigue a paso 9
9 Recibe providencia firmada
10 Envia expediente de Denuncia a la Direccion de
Asistente Asuntos Juridicos para opinion
Administrativo 11 Recibe opinion de la Direccién de Asuntos Juridicos
12 Traslada al Director/ Subdirector para su conocimiento

y marginado

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Gua
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

Direccion de Auditoria de Contra

Mayo 2022

Revisiones
Hoja 2 de 3

Recepcion de Denuncia Penal

Responsable Paso Actividad
Recibe y conoce opinion de la Direccion de Asuntos
13 - : . -
Juridicos, margina para el Equipo de Auditoria
Director/ Procede la Denuncia Penal
Subdirector 14 14.1 No procede, fin del procedimiento
14.2 Si procede, solicita que elabore providencia sigue a
paso 15 n
18 Traslada a Asistente Administrativo
Asistente 16 Recibe expediente y elabora providencia
Administrativo 17 Traslada para firma
Director/ Recibe providencia, revisa que esté correcta
Siibditactse 18 18.1 No esta correcta, regresa a paso 16
18.2 Si esta correcta, firma y sella sigue a paso 19
19 Recibe providencia con la opinion que procede la
Equipo de Denuncia Penal de la Direccion de Asuntos Juridicos
Auditoria 20 Reproduce las copias correspondientes
21 Traslada para su tramite
22 Recibe Denuncia Penal y copias correspondientes
Asistente 23 Elabora providencia para la Direccion de Asuntos
Administrativo Juridicos
24 Traslada para firma al Director

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Gu
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Contraloria General de Cuentas
- R Fecha de Elaboracion
OB o Mayo 2022
- Direccion de Auditoria de Contra B
Revisiones
Hoja 3 de 3
B Recepcion de Denuncia Penal
Responsable Paso Actividad
- Directat/ Recibe providencia, revisa que esté correcta
Subidirsctor 25 25.1 No esta correcta, regresa a paso 23
25.2 Si esta correcta, firma y sella sigue a paso 26
- 26 Recibe providencia firmada
27 Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos para
) su tramite correspondiente (ver norma 2)
Asistente 8 Recibe copia firmada y sellada por el Ministerio
Administrativo Publico
29 Entrega al Equipo de Auditoria para su
conocimiento y lo que proceda -
30 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

vis6: ‘(s L&

Elaborado: :’\P /"27>\ Re

Licda. Verdmic rflanoqun  Dra, Dédmaris Eunice Ortis de

Direccidn de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guate

Director: -
pon irector de Auditoria de Contra Revisiones
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- Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Denuncia Penal Hoja 1 de 2
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Denuncia Penal
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Procedimiento: Recepcién de Requerimiento de Opinién Técnica

Objetivo especifico del procedimiento:

Ingresar en el modulo del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el

modulo “Seguimiento de Gestiones”, la Opinion Técnica solicitada a los Equipos

de Auditoria, misma que es trasladada por el Director Sectorial al especialista
- que corresponde.

Normas:

- 1. El Asistente Administrativo recibe por medio del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en el mddulo “Seguimiento de Gestiones”, localiza el
numero de gestion y en la opcién “Gestionar (enviar/recibir)” se recibe el
documento en el botén “Recibir Documento”.

~ 2. Al momento de evacuar el documento en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en el médulo “Seguimiento de Gestiones”, localiza el
nimero de gestién en la opcion “Gestionar (enviar/recibir)’, se envia el

— documento en el botén “Enviar Documento” y llena los campos
correspondientes.

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

Mayo 2022

Direccion de Auditoria de
Contra Revisiones

Hoja 1 de 2

Recepcién de Requerimiento de Opinién Técnica

Responsable Paso Actividad
. Recibe por medio del -SAG-, requerimiento de Opinion
Asistente R . ; ; v e
L : j Técnica, asigna numero de registro correlativo, imprime
Administrativo
y traslada ( Ver norma 1)
2 Recibe en forma fisica y en el sistema conoce la solicitud |
Director/ de Opinion Técnica
Subdirector 3 Margina la solicitud de Opinién Técnica, solicita
providencia
Asistente . ; ; :
Adminigirative 4 Elabora providencia segun lo marginado
Recibe providencia, revisa que esté correcta
Director/ 5 5.1 No esta correcta, la providencia, regresa a paso 3
Subdirector 5.2 Si esta correcta, la providencia, firma sigue a paso
6
Asistente ; . . . -
Adminlsirative 6 Recibe, entrega providencia y adjunta el requerimiento
7 Recibe providencia y requerimiento
Asesor Legal , , U . ol
8 Analiza y emite Opinién Técnica, segun su conocimiento
9 Traslada para su tramite
Asistente o i .
AdmirisEtve 10 Recibe, ingresa en el Sistema -SAG- y traslada
Director/ o focand .
P ——— 11 Conoce Opinion Técnica, firma de Vo.Bo. y traslada )
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Direcciéon de Auditoria de Contra
Revisiones )
Hoja 2 de 2
Recepcion de Requerimiento de Opinion Técnica
Responsable Paso Actividad
Asistente 19 Elabora providencia, adjunta expediente de Opinion
Administrativo Técnica
. Recibe providencia, revisa que esté correcta
= Director/ . 2 :
Subdirsatss 13 13.1 Si esta correcta, firma y traslada
13.2 No esta correcta, regresa a paso 12
Traslada expediente de Opinién Técnica por medio de
Asistente 14 conocimiento a la Secretaria General para su tramite
Administrativo correspondiente (ver norma 2)
15 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

Eiabora‘do /%)ﬁewso 4

Licda. Veronica M

Analista

Departamento ge Desarrollo Organizaciondl o sraforia Gemeral de Cuentas

itza Gim zMarroqum

Q)_ﬁam unice Ortiz de Godinez
Directora
Direccidn de Planificacibn
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Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Requerimiento de Opinion Técnica

Hoja 1 de 2
Asistente Director/ —_—
= Administrativo Subdirector
Legal
Recibe

Requerimiento por
medio del -SAG-

Asigna numero de Recibe en forma
re ?stm e imprime P> fisica y en el
’ P Sistema

v

Margina la solicitud
de Opinion Técnica

a Elabora -
™1 providencia & Traslada
. Traslada » Rgclbe )
providencia
NO
B Solicita Esta
correcta?

correcciones

Firma la
providencia

Recibe providencia
adjunta Traslada
i requerimiento

A

Recibe providencia y

requerimiento
"'_l\

II Traslada > +

Analiza y emite
Opinion Tecnica

. Guatermala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt




\_ INTEGRIDAD,
_ . EFICIENCIAY
Zontralorfa General de Cuentas

oS

GUATEMALA, CA.

Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Requerimiento de Opinién Técnica

Asistente
Administrativo

-]

Recibe, ingresa
en el -SAG-

Traslada

I

. TRANSPARENCIA
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@
s =
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B
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"
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Hoja 2 de 2
Director/
Subdirector

Elabora

providencia, -
adjunta E
expediente

Conoce Opinién
Técnica y firma de
Vo.Bo.

Y

E

II Traslada >

.

Traslada
expediente para |4
su tramite

Recibe
"1 providencia

Solicita
correcciones

NO

¢Esta comecta?

®

Sl

Firma la
providencia

Fin

< Traslada II
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Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

Objetivo especifico del procedimiento:

Los Informes de Auditoria constituyen el resultado final del trabajo del auditor
gubernamental, mediante el cual se dan a conocer por escrito las incidencias y
- acciones correctivas de cada Auditoria en el tiempo estipulado en el
nombramiento. De acuerdo a la naturaleza de las mismas, deben elaborarse de
conformidad con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y de
- Auditoria Gubernamental y las formalidades que se establecen en los
reglamentos vigentes.

- Normas:

Todo Informe de Auditoria es sometido al proceso de control de calidad y no se

puede oficializar hasta que esté debidamente aprobado por la Sub Direccion y

Direccion.

1.  El Asistente Administrativo entrega al Equipo de Auditoria el Nombramiento
de Auditoria. El original al Coordinador y fotocopias a cada uno de los

integrantes, asi mismo, entrega la Declaracion de Independencia la que
deben leer y firmar.

2. El Equipo de Auditoria identifica la procedencia de la contra revision que
~ puede ser de oficio o a peticion de parte, por requerimiento del Ministerio
Publico o del érgano jurisdiccional y procede a realizar el proceso de

familiarizacion de la entidad a auditar para integrar los papeles de trabajo.

3. El Equipo de Auditoria de conformidad a la procedencia de la solicitud de
contra revision planifica de ser necesario una visita preliminar a la Entidad a
auditar para dar a conocer el objeto y el proceso de la Auditoria. Procede a
verificar el estado de la accion legal objeto de contra revision, asi como

- establecer si no existen contra revisiones anteriores relacionadas al

hallazgo o informe a contra revisar y procede a realizar las guias
respectivas.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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- 4. Ingreso a la APP-WEB, EIl usuario ingresa a la pagina de la Contraloria
General de Cuentas en el siguiente link: hitps://www.contraloria.gob.gt e
ingresa en la opcién de “Enlaces”, la cual despliega un menu, presiona clic

= en la opcion “Aplicaciones CGC”, al ingresar en la opcion “APP-WEB”, se
muestra la pantalla de logueo para la plataforma, en la cual el usuario
ingresa sus credenciales y presiona clic en el botén “Conectar”.

5. El Equipo de Auditoria elabora Memorandum de Planificacion de Auditoria
que resume las decisiones significativas de la etapa de la Auditoria. Este
proceso se realiza fuera de sistema, derivado a que la plantilla relacionada
a los examenes especiales de contra revision aun no permite cargar
informacion en la etapa de planificacion.

6. La revision del Memorandum de Planificacion queda a cargo del equipo de
auditoria, el coordinador que lo prepara y el supervisor que se encarga de
revisar y aprobar

- 7. El Equipo de Auditoria es el encargado de elaborar el Programa de
Auditoria, el Cuestionario de Control Interno (de conformidad al caso a
contra revisar), asi aplicara) y Cronograma, para la realizacion de la

= auditoria. El programa y y el cuestionario de control interno también se
realizan fuera de sistema derivado a que la plantilla relacionada a los
examenes especiales de contra revision aun no permite cargar informacion

- en la etapa de planificacién.

8. El Equipo de Auditoria es el encargado de entregar a la autoridad de la
Entidad a fiscalizar el oficio de requerimientos de informacion necesarios
para para la ejecucion de la Auditoria y obtencién de evidencia de
conformidad a la solicitud de contra revision.

9. De conformidad a los resultados de la contra revision y de ser necesario la
modificaciéon o una nueva accion legal, sera necesario la creacion de un
hallazgo. Ya ingresado en el Sistema de Gestidon de Informes del APP-
WEB, la persona ingresa en las “Auditorias Asignadas” y presiona clic sobre
el numero a la derecha en la columna cantidad. Del listado que le despliega,
se posiciona sobre el -CUA- al que creara el “Hallazgo” y se despliega el
sub menu en la parte inferior para Hallazgos y presiona clic para iniciar el
proceso.
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En términos generales, los pasos son los siguientes:
v Crea el Hallazgo relacionado al Sistema de Control Interno o Hallazgo
relacionado al Cumplimiento de Leyes y Regulaciones Aplicables.

El Director revisa, tiene conocimiento de lo actuado, conoce los posibles
Hallazgos, proyectos de denuncia o Informes, margina a la Comision de
Control de Calidad -CCC- para su revision y/u observaciones o aprobacion.

Comision de Control de Calidad -CCC- analiza los posibles Hallazgos de
Auditoria, proyectos de Denuncia o Informe de Cargos, programa reunion
con el Equipo de Auditoria y Director para la correcta formulacion de los
resultados de la Auditoria realizada. Solicita su opinién a los Asesores
Legales designados en la Direccion.

El Equipo de Auditoria revisa correcciones, aprueba para que sean
notificados los posibles Hallazgos, Denuncias o Informes de Cargos a los
responsables de las Entidades fiscalizadas.

El Equipo de Auditoria es el encargado de imprimir y conformar el
expediente de notificacion de los posibles Hallazgos que son entregados a
los responsables de la Entidad fiscalizada y posterior discusion de las areas
evaluadas. Recibe documentacién de soporte para su evaluacion, suscribe
acta correspondiente, este proceso se puede realizar de forma escrita a
cada responsable y actualmente existe una guia para realizarlo de manera
electronica.

13.1 El Equipo de Auditoria elabora el detalle de las recomendaciones de
cada uno de los Hallazgos confirmados, segln lo establece el
Manual de Auditoria Gubernamental correspondiente y elabora el
oficio, con el cual se da a conocer a la Maxima Autoridad las
recomendaciones. Los archivos elaborados estan convertidos en
formato PDF para ser enviados. El Equipo debe ingresar a la pagina
de la Contraloria General de Cuentas (www.contraloria.gob.gt), luego

en la pestafia enlaces, aplicaciones CGC, APP-WEB
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13.2 Ya ingresado en el APP-WEB, se ingresa en el menu principal y
- selecciona envi6é de notificaciones. Partiendo de la busqueda de un
funcionario publico a través del NIT y/o DPI, utiliza la tecla TAB para
obtener la informacion del responsable, se ubica en el area agregar
_ datos de correo, tomando en consideracion que existen dos
opciones, tiene que seleccionar el botén de notificacion de
recomendaciones, donde encontrara la informacion necesaria para
- realizar el envio del correo electrénico.

Ademas en el botén adjuntar, selecciona los archivos que son
~ enviados. Al dar clic en el botén guardar, permite que la informacion
esta disponible para enviar el correo electronico.

- 13.3 Para realizar el envio del correo electrénico, se habilita el boton de
envio de correo, por el cual se esta realizando la notificacion al
correo web seleccionado. En el correo institucional del Auditor

— Gubernamental, recibe la constancia de confirmacion de haber
enviado el correo electrénico, la cual imprime para que forme parte
de los papeles de trabajo. Puede ingresar en el Menu Principal, en

- notificacion y luego en consulta de notificacion, donde puede
observar los correos enviados.

= 13.4 Este proceso esta establecido en Ia ‘GUIA PARA LA
COMUNICACION ELECTRONICA DE RECOMENDACIONES DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO No. A-013-2020, DEL

= CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS. (Elaborado en abril de
2020).

14 El Equipo de Auditoria es el encargado de elaborar el informe preliminar de
auditoria, ingresa a la APP-WEB por medio del Coordinador de la comision
y posterior para su aprobacion.

15 El Equipo de Auditoria revisa que el informe contenga: Carta Gerencial,
= Informe de Hallazgo (s) Relacionado (s) a Control Interno y el Informe
Relacionado a Leyes y Regulaciones Aplicables, informe estadistico y el

Formulario -SR1-.

16 El Equipo de Auditoria entrega el informe para revision y oficializacion.

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




: \. INTEGRIDAD,
C@ABC . EencENCAY TR
— Contlos Gepers de Coenss \ - TRANSPARENCIA \ -

16.1 Ingresado en el Sistema de Gestion de Informes de la APP-WEB, a7 P
- persona ingresa en las fases de Auditoria a "Comunicacion de
Resultados” y luego en “Auditorias Asignadas,” da clic sobre el nimero
a la derecha en la columna cantidad. Del listado que le despliega, se
= posiciona y selecciona el -CUA- al que se desea iniciar el proceso de
solicitud de oficializacion, se posiciona en el submenu azul para
habilitar las opciones inferiores de la cual presiona el botdn “solicitud”.

16.2 El Equipo de Auditoria, primero Coordinador a Supervisor (quien
puede rechazar), describe la solicitud de dar tramite al proceso de
- oficializacion del Informe al presionar el boton Solicitud de Aprobacion.
Al aprobar el Supervisor, queda en la bandeja de ambos para que
inicien el proceso de oficializacion en el boton de doble cheque verde.
Una vez aprobado por el Supervisor, en ambos usuarios (Coordinador
y Supervisor) aparece la opcion de iniciar el proceso de oficializacion
al posicionarse sobre el -CUA- en la lista de los aprobados y ambos
(cada uno en su usuario), corren el botdn a la derecha hasta que se
torne color verde y seleccionar la opcién “Guardar”. Al finalizar el
—~ proceso en la Comision de Auditoria de doble validacion para iniciar el
proceso de oficializacion, el Informe se traslada automaticamente al

Director para que continte con la gestion.

Roles de Usuarios: Adicional a los existentes (Auditor, Coordinador,
Supervisor).

» Sub Director

* Director

« Revisor (control de calidad)

» Contralor General de Cuentas (o designado)
« Notificador

16.3 El proceso de cada uno de los roles de usuarios en el sistema, esta
establecido en el Manual para la Oficializacién de Informes de Auditoria de
fecha marzo de 2018, elaborado por la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién -DITIC-. Al cual se tiene acceso en APP-WEB,

= se ingresa al Sistema de Gestion de Informes, y se selecciona

Documentacion.

17 El Equipo de Auditoria recibe Informe y Carta de Oficializacion, firma, sella,
engargola, anexa papeles de trabajo foliados, revisados, ordenados y
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PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt




. \_ INTEGRIDAD, |
C . EFICIENCIAY g
_L'ontraloriaﬁ%wﬂﬂ_de Cuentas \ TRANSP ARENCIA G \

18 El Equipo de Auditoria, es el encargado de entregar el original y la copia del
informe y papeles de trabajo al -DRDRIA-. Posteriormente a la Direccion de
Auditoria de Contra Revisiones, la copia con el sello y firma de recibido para
su archivo correspondiente.
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Contraloria General de Cuentas B
Fecha de Elaboracion

Mayo 2022
Direccion de Auditoria de
Contra Revisiones

Hoja 1 de 6

Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria

N Responsable Paso Actividad
1 Recibe nombramiento, Declaracion de Independencia y
— informacion (Ver Norma 1 y 2)
Equipo d ) Realiza visita preliminar a la Entidad que se realiza la
quipa ae Contra Revision (ver norma 3)
—~ Auditoria 3 Elabora Memorandum de Planificacion de Auditoria (Ver
norma 4) |
4 Traslada al Supervisor para aprobacion
- Recibe, analiza Memorandum de Planificacion de Auditoria,
Supervisor 5 verifica que esté correcto (Ver normas 5)
Gubsrmamental 5.1 N_o es!a correcto, regresa a paso 3
- 5.2 Si esta correcto, firma sigue a paso 6 |
6 Traslada para su conocimiento
B -CCC- 7 Recibe Memorandum de Planificacion (Ver norma 6)
Equipo de 8 Elabora Programa de Auditoria, Cuestionario de Control |
= Auditoria Interno, cronograma y traslada (ver norma 7)
Supervisor 9 Revisa y traslada
= Recibe los Programas de Auditoria, Cuestionarios de
10 Control Interno, margina para revision, analisis vy
-CCC- correcciones
B 11 Traslada para conocimiento

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboraciéﬁ\' L
_ CBC INTEGRIDAD, IVIayo 2022
¢ sy = M Direcciéon de Auditoria de
Contra Revisiones Hoja 2 de 6
Familiarizacion, Planificacion, Ejecucién, Elaboracion y
B Entrega de Informe de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Recibe Programas de Auditoria, Cuestionarios de Control
12 Interno, con correcciones y observaciones de la Comision de
Control de Calidad -CCC-
13 Analiza, elabora correcciones y procede con la ejecucion de
— ) la Contra Revision Auditoria
Equipo ?ie 14 Entrega a la autoridad de la Entidad a fiscalizar, oficio y
Auditoria demas documentos (ver norma 8)
E Encuentra anomalias con la ejecucion de la Contra Revision
15 15.1 Si existen anomalias, sigue a paso 16
15.2 No existen anomalias, sigue a paso 22
_ 16 Elabora los posibles Hallazgos reportados y Deficiencias
relacionadas (ver norma 9)
17 Traslada para revision
N Director/ 18 Recibe, tiene conocimiento de lo actuado y traslada para
Subdirector revisién y/o aprobacion (ver norma 10)
- 19 Revisa Hallazgos (ver norma 11)
20 Forma expediente de trabajo en forma fisica
. Genera ficha de control por Equipo de Auditoria para
-CCC- 21 3l i .
seguimiento, debilidades o sugerencias
B 22 Elabora dictamen sobre el trabajo requerido
23 Traslada al Director
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R orp  INTEGRIDAD Contraloria General de Cuentas _
CoC EICENCAY Fecha de Elaboracion
B Mayo 2022
Direccion de Auditoria de
Contra Revisiones
- Hoja 3 de 6

- Familiarizacion, Planificacién, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

- Responsable Paso Actividad
24 Recibe, conoce dictamen y sugerencias por la
Director/ Comisién de Control de Calidad -CCC- |
— Subdirector o5 Traslada al Supervisor del Equipo de Auditoria
emitidos los cambios
B Supervisor 26 Recibe los cambios sugeridos
Gubernamental 27 Traslada para que realice los cambios
_ 28 Revisa las sugerencias, analiza y realiza los
- Equipo de cambios necesarios (ver norma 12)
Auditoria .
29 Traslada para revision
- Supervisor 30 Revisa cambios y aprueba
Gubernamental 31 Traslada para su tramite
= Equipo de 39 | Imprime y conforma expedientes de notificacion
Auditoria de posibles Hallazgos (ver norma 13)
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, Fecha de Elaboraciéﬁ
Contraloria General de Cuentas Mayo 2022
Direccion de Auditoria de
Contra Revisiones
Hoja 4 de 6

Familiarizacién, Planificaciéon, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

Responsable Paso Actividad
43 | Notifica los posibles Hallazgos a los responsables de la |
Entidad fiscalizada. (ver norma 13)
34 Recibe documentacién de soporte para su evaluacion
Equipo <':Ie 35 Formula las acciones legales y/o administrativas segun
Auditoria el caso
36 Elabora informe preliminar de Auditoria (ver norma 15)
37 Traslada para aprobacion
_ 38 Recibe, revisa, analiza el Informe de Auditoria, anota
Supervisor correcciones si fueran procedentes
Gubernamental . ]
39 Traslada para su correccion
Recibe el Informe y verifica si existen correcciones
40 40.1 Si hay correcciones, regresa a paso 36
Equipo de 40.2 No hay correcciones, sigue a paso 46
Auditoria Traslada el Informe corregido al Supervisor para su
41 aprobacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG-, ingresando en el APP-WEB. (ver norma 16)
42 Recibe el Informe corregido, para su revision y
T — aprobacion.
Gubepmamenta! Traslada borrador de Informe al Director para revision
43 correspondiente por medio del Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG-, ingresando en el APP-WEB.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Cuatemala, Gu

PBX: (502) 24

nala C.A. Cédigo Postal: 01013
00 | www.contraloria.gob.gt



_, \_ INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY

~Contlors Gegerl de Coenss '\ TRANSPARENCIA o N o
( e INTEGRIDAD Contraloria General de Cuentas N
_ CAC . mamnasy . Fecha de Elaboracion
Mayo 2022
Direccién de Auditoria de |
- Contra Revisiones )
Hoja 5 de 6

Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

Responsable Paso Actividad

44 Recibe mediante oficio el Informe

Director/ 45 Aprueba el Informe en el Sistema y solicita la impresion
Subdirector final del Informe

- 46 | Traslada para su tramite
Recibe y solicita al Equipo de Auditoria la impresion en

Supervisor s .
B Gubarnamenial 47 Ong.In'?l1 Qvgl Informe, para que siga el proceso de
oficializacion
48 | Recibe Informe revisado, elabora Carta de (ver norma 17)
— Equipo de Imprime, firma y prepara Informe para que inicie proceso_

Auditoria 49 | 4e oficializacion

50 | Traslada para su tramite

Supervisor 51

Gubsthamentai Recibe, firma el Informe y traslada

Recibe, firma el Informe para el Subcontralor de Calidad
52 | de Gasto Publico en forma fisica y electronica, para
solicitar carta de oficializacion

Traslada para enviarlo a la Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico

Director/
- Subdirector

23
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O mamar Fecha de Elaboracién
Mayo 2022
Direccion de Auditoria de
Contra Revisiones
Hoja 6 de 6

Familiarizacién, Planificacién, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

Responsable | Paso Actividad
54 Recibe el Informe firmado y Carta de Oficializacion vy
traslada a la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Asistente 55 Recibe de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Administrativo Informe firmado y carta de oficializacion

56 | Traslada al Equipo de Auditoria para que siga su proceso

Recibe Informe, Carta de Oficializacion, firma y sella de

o7 recibido (ver norma 18)
Notifica copia del Informe a la persona Interesada o la
Equipo de 58 | Entidad fiscalizada, recibe copia con sello y firma de
Auditoria recibido

Entrega a la Direccién, copia de la constancia de |
59 | recepcion del Informe y papeles de trabajo emitida por el
-DRDRIA-

Fin del Procedimiento

(

£
WA " .
Elaborado: \Q . w\vw Revisé: Lz ;
o A
Dra, Ddmaris Eunice Ortiz de Géc 1l .
Licda. Veronica Mantza G)réz Mar Q n ki e Orosco Robis:
Direccién de Planificacién Director de Auditoria de Contra Revislones

Departamento de Des 0“0 Orgamlaclonal Contraforia General de Cuentas CoRIAloTE Genaral de Cuentas

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




©_av— \ INTEGRIDAD, =
C*@C . EFICIENCIAY .
Contialoris Genesatide Coens '\ TRANSPARENCIA . \\\J
Diagrama de Flujo > \\ e

Dependencia; Direccién de Auditoria de Contra Revisiones )
= Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 1 de 4
Eiiiitios do Supervisor
quip Gubernamental Comisién de Control
- Auditoria i
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- Auditoria

Analiza y realiza Recibe Programa h 4
i < Traslada
et s 44— de Auditoria con [«

correcciones

temala C.A. Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt




.+ \_INTEGRIDAD,
CEC . srciENCAY

P oeeTn
—Contraloria General de C o
ontralorfy General de Cuentas '\ TRANSPARENCIA o \\il
Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones Fd
- Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracmny
Entrega de Informe de Auditoria Hoja 2 de 4
Equipo Director -
- g \ Comisién de Control
Auditoria Subdirector de Calidad
Entrega

- documentos a la
Entidad fiscalizada

Q .

Elabora
dictamen

¢Hay anomalias
en la Auditoria?

Elabora reporte de
lo encontrado en la
Entidad

h 4
Elabora los
Hallazgos
reportados Recibe y conoce
- lo actuado

¥

A
Forma expediente
[ Trasaca > e rabiajo fico

Traslada
v

Genera ficha de
control poar Equipo
de Auditoria

Elabora
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Supervisor
Gubernamental

Recibe los cambios

Dependencia: Direccion de Auditoria de Contra Revisiones

Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacién, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria
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Dependencia; Direccion de Auditoria de Contra Revisiones .
Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria

Supervisor
Gubernamental

Directaor /
Subdirector

Recibe mediante
oficio el Informe

Recibe mediante | _
oficio el Informe

|

Aprueba el Informe en el
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Recibe y solicita la
impresion final del
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h 4
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SIMBOLOGIA

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

2

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

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

Archivo Permanente: El 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.

si
A Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en forma

temporal.

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

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

T*’ I Flecha: Los traslados, tanto de un documento como el paso de una
. - 7/ 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
SIPME: Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

DRDRIA: Departamento de Registro y Digitalizacion de Rendicién de Informes
de Auditoria

SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental

PAA: Plan Anual de Auditoria

Logueo: Acceso

CUA: Codigo Unico de Auditoria

CMSA: Comision de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias

CCC: Comisién de Control de Calidad

DITIC: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
SR1: Formulario “Seguimiento de Recomendaciones”

ISSALGT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Adaptadas
a Guatemala
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GUATEMALA. CA.,

- Anexo 1. Formulario de Solicitud del Gasto

SOLICITUD DEL GASTO No

LAEMORMINACHIN ENTIDATLEUNIDAD EHCLTORA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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