sy~ . INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
"”(J;'lL-=7J(in&\‘5ﬂrsj:‘\'fl:iﬁjlﬂdi Cuentas 1 TRANSPARENC].A

ACUERDO NUMERO A-054-2022
EL SUBCONTRALOR DE PROBIDAD ENCARGADO DEL DESPACHO
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que segun lo preceptuado en el Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019,
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccién de
Fideicomisos, tiene como atribucion principal, ejercer la funcién fiscalizadora y
control gubernamental mediante la practica de auditorias de tipo financiero,
cumplimiento y desempefio, u otras que se consideren necesarias realizar a los
fideicomisos constituidos con recursos publicos por las entidades contempladas en
el Articulo 2 de la Ley; 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, segtn lo establecido en el Articulo 4o 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);
14 y 24 del Decreto Numero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Cuentas, Acta de Recursos Humanos nimero RRHH-144-2019 de fecha 16 de julio de
2019; y, Acuerdo numero A-o51-2022 del Contralor General de Cuentas, de fecha 10
de junio de 2022.

Acuerdo Numero A-054-2022
Hoja No. 1

2 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Co
il InfaGecantralaris aeb A



C

_ INTEGRIDAD,
fﬁ(: . EFICIENCIA Y

C(eal‘.i:s_]ur:‘?:‘_'LJﬁu{t“kalJ"dC Cuentas \ TRANSPARENCIA

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA A FIDEICOMISOS

Articulo 1. Aprobacién: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Auditorfa a Fideicomisos, 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 ptiblicos designados a dicha dependencia de la Contraloria
General de Cuentas.

Articulo 2. Revision y Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos.
Es responsabilidad del Director de la Direccion de Auditoria a Fideicomisos
conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar, cuando sea necesario, el contenido
del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracién y
aprobacién del Despacho del Contralor General de Cuentas, los cambios o
modificaciones para su actualizacion. Para ello contara con el apoyo de la Direccién
de Planificacién a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empleado publico de
la Direccién de Auditoria a Fideicomisos, esta 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
Direccion 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. Transitorio. Queda sin efecto el Acuerdo niimero A-109-2018, de fecha
28 de noviembre de 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual
de Procedimientos de la Direccién de Auditoria a Fideicomisos.

Articulo 6 Vigencia. El presente Acuerdo Interno empieza a regir inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el quince de junio
de dos mil veintidés.

COMUNIQUESE.
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MANUAL DE NORMAS
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DIRECCION DE AUDITORIA
A FIDEICOMISOS

Guatemala, febrero 2022

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




C@EC

~Contralorfa General de Cuentas
GLATEMALA. CA,

" INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Auditoria a Fideicomisos, constituye una guia para la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos establecidos en el mismo; es una herramienta
administrativa que muestra la relacion e interaccion o forma de realizar una
actividad o tarea; asi como el responsable de realizar cada una de las

actividades que se detallan en cada procedimiento establecido.

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

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

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que realiza la Direccion de Auditoria a Fideicomisos, para el
cumplimiento de sus funciones, estableciendo de manera formal los
metodos de trabajo, precisando los responsables de la ejecucion, control y

evaluacion de las actividades, facilitando la interrelacion entre ellos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer por escrito los lineamientos técnicos y normativos que formalicen
- los procedimientos que se ejecutan en la Direccion de Auditoria a

Fideicomisos y que son de vital importancia en el que hacer institucional.

Promover procedimientos en un marco de operacion y guia para orientar en
el desarrollo de actividades al personal de la Direccion de Auditoria a
Fideicomisos, que permita cumplir con las normas que regulan el Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental. Con la finalidad de cumplir con

eficiencia y eficacia el desarrollo de las actividades.
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencias Procedimientos

Elaboracion del Plan
- Operativo Anual
-POA-

Informe Periddico del
Avance y Cumplimiento
del -POA-

= Recepcion de
Documentos Varios

Subcontraloria de

Calidad de Gasto
- Publico Envio de Documentos
Internos o Externos

Direccién de . . .
- Elaboracidn de Solicitud

A LIC! ItOfi? de Bienes y Servicios
a Fideicomisos

4

Elaboracion y Solicitud
de Pedido
y Remesa

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de
Oficina

Elaboracion del Plan
Anual de Auditoria
-PAA-

Elaboracién de
Nombramientos de
Auditoria

Seguimiento a
Nombramientos de
Auditoria
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Dependencias

Subcontraloria
de Calidad de
Gasto Publico

v

Direccion de

Procedimientos

Anulacion de Nombramientos
de Auditoria

Andlisis y Revision de Trabajo

Técnico de Equipos de Auditoria

en la Fase de Planificacién por
la-cCCC-

Analisis y Revision de Trabajo

Técnico de Equipos de Auditoria

en la Fase de Revision de
Hallazgos porla -CCC-

Analisis y Revision de Trabajo

Técnico de Equipos de Auditoria

en la Fase de Revision de
Informe por la-CCC-

Recepcion de Informes
de Cargos Provisionales

Auditoria a
Fideicomisos

Recepcion de Informes de
Cargos Definitivos

Recepcién de
Denuncia Penal

Recepcion de Requerimiento
de
Opinién Técnica

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

Solicitud de Baja de Formas

Oficiales Autarizadas por la

CGC por Pérdida, Extravio,
Robo y/o Hurto

Informe Analisis de los

Fideicomisos Objeto de

Fiscalizacion y Control
Gubernamental
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LEYES APLICABLES

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

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

3. Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala ISSAIL.GT.

4. Acuerdo Numero A-162-2007 del Contralor General de Cuentas de
fecha 24 de Mayo de 2007.

5. Acuerdo Numero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas,
Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
Adaptadas a Guatemala ISSAI.GT.

6. Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, que
aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- publicado en Diario de Centro América el 19 de julio de
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 afio.

Normas:

1. Capacitacion previa a elaborar el Plan Operativo Anual: La persona
responsable de elaborar el Plan Operativo Anual, recibe la capacitacion

programada por la Direccion 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

planificacion que se establezcan para hacer el -POA-:

El Director conoce y aprueba los formularios requeridos, los cuales
fueron llenados por el personal técnico y administrativo (equipo de

trabajo) responsable y autorizado por la Direccién para elaborar el

-POA-.
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o Contraloria General de Cuentas FACAR e ERIoron
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& TR Fecha de Actualizacién
) Direccion de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos _
Hoja 1 de 1
Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar el -POA- segun las
fechas establecidas (ver norma 1)
Responsable El == ; .
abora y reproduce el -POA- siguiendo los lineamientos
de elaborar el 2 bleci I L
POA establecidos en la capacﬁqmon - .
3 Traslada el -POA- al Asistente Administrativo para que
B elabore el oficio de entrega
, 4 Recibe el -POA- y elabora el oficio de entrega
Asistente
- Administrativo 5 Traslada el -POA- y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el -POA- y el oficio estén correctos
Director/ 6 (ver norma 2)
- Subdirector 6.1 No esta correcto, regresa para correcciones
6.2 Si esta correcto, firma y traslada
7 Recibe -POA- y oficio firmado
8 Traslada el -POA- y oficio firmado a la Subcontraloria de
Calidad de Gasto Publico para su aprobacion
B Asistente 9 Recibe el -POA- autorizado por el Subcontralor de
Administrativo Calidad de Gasto Publico -
10 Traslada -POA- y oficio original y solicita que firmen de
recibido |la fotocopia a la Direccion de Planificacion i
11 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccion
de Planificacion -
B Fin del Procedimiento

Licda. Veronica Maritza Gémez | / ] ! Directora _ G
- Adalista feccién de Planificacion \"‘e(‘)fﬂfﬁmrfﬂ General de Cuentas

Departamento de anoIIaOrganilcional Contralorta General de Cuentas
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Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual el -POA-

Asistente
Administrativo

Responsable de
Elaborar el POA

Inicio

Recibe capacitacion
para elaborar el
-POA-

Elabora y reproduce
el -POA-

Traslada

Recibe -POA-y
elabora oficio

Devuelve para
correcciones

Traslada

Recibe -POA-y |
oficio firmado

v

L 4

Hoja 1 de 1

Director/
Subdirector

NO

4 Esta correcto
el -POA-?

Firma -POA-y
oficio

Traslada -POA- y
oficio a la
Subcontraloria

Y

Recibe el -POA-
autorizade por el
Subcontralor

Y

Traslada -POA- a la
Direccion de
Planificacion
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. La Direccion de Auditoria a Fideicomisos, vela porque el Informe de
ejecucion de metas, se entregue segun la calendarizacion proporcionada
por la Direccion 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 ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de
_ Planificacion, Monitoreo y Evaluacion -SIPME- y entregar en forma fisica
en la Direccion de Planificacion.

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

Contraloria General de Cuentas Agosto 2018

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 1 de 1

Direccion de Auditoria a
Fideicomisos

Informe Perioédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

- Responsable | Paso Actividad
Elabora Informe y oficio de las actividades realizadas durante el
. 1 mes, segun los informes en etapa finalizados reportados por el
- Asistente 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/ 3 programados en el -POA- (ver norma 2)
Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones
B 3.2 Si esta correcto, firma Informe y oficio y sigue apaso4 |
4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia de Informe
y oficio
- Aaistanta Envia_a original Qel Informely‘oficio a Ig Direccion de Planificacion
Administrativo 5 y solicita que firme de recibido la copia de los documentos (ver
normas 3y 4)
= 6 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccién de
Planificacion B

Fin del Procedimiento

] ) (_:(7 / 7 //:;'
Elaborado: 777‘;/-} Lt

Licda. Verdriica Maritza Gamez M
~ Analista

; Directora ; o .
roquin " ireccién de Planificacién Contrac Oercihis
/ Comtraloria General de Cuentas e C‘E’”" ral de Cuentag

Departamento de Desarrollo Orga/nuacmnal
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y
Cumplimiento del POA Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

‘ Inicio '

«

Elabora Informe y
p— o oficio de
actividades

Y ;
s> o o

?.Son los produclo;
programados
en el -POA-?

Devuelve para
correcciones

NO

Fimma Informe y

oficio
Recibe, coloca
sellosala firmay | 4
o reproduce ¢ Traslada
fotocopia
r

Envia original del
Informe y oficio a
Diracciéon 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 Institucién, 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 Gestion del Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG- la documentaciéon y es responsable de
sellar de recibido la correspondencia que ingresa, colocando fecha, hora,
nombre, firma y nimero en el sello correspondiente.

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

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

4. El Asistente Administrativo traslada la documentacion 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 su respuesta mediante
providencia, dirigida al Director.

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




, INTEGRIDAD, £ ek
C@C . EFICIENCIAY & Fuandl .

—Contral Ol’l:] General de Cuentas &
GLUATEMALA, CA, \ T'RANSPARENCIA L -,

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion

gy I, Agosto 2018
AR FICIENCIA Y - -
PRANSPARENCHA Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios

Responsable | Paso Actividad

Recibe  documentos de todas las Unidades
Administrativas de la Institucién

Sella original y copia, asigna numero interno y registra en
el control respectivo (ver normas 1y 3)

Registra en el moédulo secretarial de Sistema de Auditoria
3 Gubernamental -SAG- con base al numero de gestion
(ver norma 2)

Traslada al Director la correspondencia recibida (ver

1

2

Asistente
Administrativo

norma 4)
5 Recibe, revisa, analiza y margina a quien corresponda
Director/ (ver norma 5)
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada a Asistente
Administrativo
7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido |la fotocopia
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 e

. P / /’

/ ;/' ( . £ ) . P (- ‘
Elaborado'*-/é)’"?{”a) evisé: @ﬁﬁ« oo Autorizd=—" . -
H%A.@ i\/ '-

Licda. Verdnica Maritzd Gamez Marroqyin fa. Démarisfunie Ortis de Godiner  yiarrarle Auditoriae Floigonae
Analista i f“!remo ra

P Direccion de Planificaciér
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de (,kuelnllas

Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccidn de Auditoria a Fideicomisos
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 interno
Ingresa
documentos al
-SAG-en
- gestiones
h 4 Recibe la
Traslada correspondencia y
— margina
Devuelve
correspondencia
— marginada
Recibe |a A
correspondencia y Traslada
. reproduce copias
Entregala
— correspondencia
come corres ponde
L]\ Firma copia de
=
- “ Traslada 7 L recibido
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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 Institucién, 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
Gestiones 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.

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

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

INTECGRHIAL,
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Fecha de Actualizacion

TRANGEARENCIA Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos 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 Beali : :
Bdminiatrative 5 equiere el apoyo de un mensajero para el envio de
documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se envia a
otra dependencia en original y copia ]
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
Servicios Generales sello 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
; 7 i
Asistente de recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consultas

Fin del Procedimiento

SERER:
,_/'Q{ZL(\WE Eﬁ’qﬂ),
/8 <
= DRECTON T
= DIRECCION DF &
S AUDITORIAA =
o ICOMISOS &
m ] Pl //,9//’/ v ;
7 / (J.//
Elaborado »772)| Revisé: e Auterizor—" oL

Licda. Verdnica Mantz{?ﬁmezMaﬂo uin <
Analista bf& Udem unice O

Departamento de Desarrollo Orgaizacional Lirgsora
Direccion de Planificacién
Contralor(a General de Cue

17

{z ae '\xuUmu

ntas

/ﬁBT_LworYAIfreda Gahnd/ Arauz
Directorle Auditoria a FldEICOFHISOS

Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos
Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Mensajero
de Direccién Depto. Servicios Generales

— Registra los datos
de la informacion

v

Requiere el apoyo
de un mensajero

Y

- Entrega al
mensajero los
documentos

Recibe
P documentos

o y para entrega
Traslada ] ¢

Entrega

documentos a—
segun destinatario

Devuelve S|
fotocopias
selladas de
recibido

Recibe l
fotocopia ( Trasiaga ]|
. sellada Regresa y

solicita que
cologuen sello

¢Colocaron el
sello respectivo?
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Procedimiento: Elaboraciéon 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. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Agosto 2018
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Fecha de Actualizaciéon |
Direccion de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos 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 y
Director/ verifica que esté correcto '
Siubdizdton 4 4.1 No esta correcto, lo (_:ievuelve 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 Direccién
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
copia de recibido
7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Elaborats: (5

2

Licda. Veronica Maritza Gdmez Mafroquin

Analidta a, Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez
Departamento de Desafrollo Organizacional .. Directora
Direccién de Planific
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Dependencia: Direccidon de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Solicitud de Bienes y Servicios
Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

Llena el formulario
Solicitud del Gasto

- v

—p~ Elabora oficio

Recibe el oficio y la

- | »| solicitud del Gasto

Traslada

Devuelve para = ¢ Es correcto el
) < NO i e sl
correcciones oficio y Solicitud
del Gasto?
h A

Firma el oficio y
formulario

Recibe oficio y -

formulario y lo sella| r
Traslada

3

Trasladaa la
Direccion
Administrativa
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Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

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

1. Del inventario perpetuo de materiales y utiles de oficina: El Asistente
Administrativo hace un inventario con registros mensuales de los materiales
— y utiles de oficina que se utilizan en la Direccion de Auditoria a
Fideicomisos, lo cual sirve de base para hacer un pedido de materiales y
utiles al Almacén y Proveeduria de la Contraloria General de Cuentas, de

B tal forma que garantice la despensa de los mismos en forma oportuna.

2. Previo a solicitar materiales y utiles de oficina, el Asistente Administrativo
— pregunta a todo el personal de la Direccidn si necesita materiales y utiles de
oficina para incluirlo en la solicitud.

— 3. Toda Solicitud de Pedido y Remesa se hace a traves de la plataforma WEB
de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccion
Administrativa.

4. Para poder gestionar la Solicitud de Pedido y Remesa se solicita el numero

de PIN, 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, Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas

1 AL

Fecha de Elaboracion "
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fecha de Actualizacion

Fideicomisos Hoja 1 de 1

Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Responsable Paso Actividad
Recibe requerimiento de materiales y utiles de oficina
del personal y verifica que tenga existencia en el
almacén de la Direccion (ver normas 1y 2)
1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza
. el inventario del almacen
A;lgtentg 1.2 No hay existencia, elabora listado de los
Administrativo materiales y utiles de oficina a solicitar
2 Ingresa al Sistema, la Solicitud Pedido y Remesa (ver
norma 3)
3 Envia a través de la APP-WEB la Solicitud de Pedido y
Remesa al Director
Recibe el formulario de Solicitud de Pedido y
Remesa a través del Sistema, verifica que esté
correcto
4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a
Director/ paso._? : . T
. 4.2 Si esta correcto, solicita el PIN para autorizacion
Subdirector (ver norma 4)
5 Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de
texto y lo ingresa en la casilla respectiva
6 Envia el formulario aprobado mediante el Sistema a la
Direccion Administrativa
Recibe correo institucional o mensaje de texto
7 notificando que la Solicitud de Pedido y Remesa fueron
Asistent autorizados
" dmsi'r?i;?afwo N Obtiene y firma de recibido de la Solicitud de Pedido y
Remesa y una copia en el Almacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de Uutiles de oficina de la
Direccion con base a la copia y la archiva
Fin del Procedimiento b
AT
5 DRECCOME &
LT N /;

z .
F{}c. ByvglAlfred Ga w7
Director de Auditoria g ideicomisos
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Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
- Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

Recibe
requerimiento de
materiales y Utiles

~ de oficina

¢ Hay existencia

Sl de materiales y
¢ Utiles de oficina?,
Entrega lo Revisa el formulario
solicitado y » de Pedido y
actualiza Hermesa
inventario

Ingresa al Sistema
la solicitud de
Pedido y Remesa

¢Verifica que

! esté correcto? NO
[ Trasiaa > l
: Cancela la
e e Solicita PIN de B
eorreo instituGional o[- .:ulcﬂzadOn

mensaje de texto

Recibe correo
- institucional o P
mensaje de textode [T
noticacon  Trasiada ]

Recoge y firma de
recibido el Pedido y
Remesa

v

Actualiza el inventario
de utiles de dficina de

la Direccidn

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




. \_ INTEGRIDAD,
C@IC . EFCENCAY 3 omEe
'{ont::aloriamgilfﬁllrﬁljde Cuentas \ TRANSPARENCIA & f S | AR L

Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

- Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y utiles de
oficina de la Direcciéon de Auditoria a Fideicomisos.

2. Debe existir un estricto control del inventario de los materiales y utiles de
oficina para mantener actualizadas las existencias de la Direccion.

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

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a
Fideicomisos

Fecha de Actualxzacnon
Febrero 2022 o

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 Direccion (ver norma 2)
Solicitan los materiales y/o papeleria y utiles de oficina al
Parsanal 4 Asistente Administrativo
Asistente 5 Entrega materiales y/o Utiles de oficina
Administrativo 6 Descarga y actualiza el inventario

Fin del Procedimiento

,/

Elaborado\ /57"

7

Licda. Verdnica Maritza/Gamez Marro

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

/

Ura Dim: 111»1‘1111‘(,: Ortiz de Godinez
Direct

Direccion de Pla
Contraloria General de

£ _mwiu:lb

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala
PBX: (502

Director de Auditoria a Fadelco:‘msrﬁ
Contraloria General de Cuentas

latemala C.A. Codigo Postal: 01013
{17-8700 | www.contraloria.gob.gt




\. INTEGRIDAD,

C@C . EFICIENCIAY

—Contralorfa General de Cuentas '\
CHIATEMALA, CA. \ TRANSPARENCIA
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Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos )
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de

Oficina Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Personal de Direccion
I Inicio )
‘

Recibe materiales y
(tiles de oficina

v

Resguarda los
materiales y utiles de

oficina
v
Registra los - 2
°9 e | Solicitan materiales
materiales y utiles en > g i
. ) y utiles de oficina
el inventario

Entrega materiales y/
o utiles de oficina

Y

Descarga y actualiza
inventario

Fin
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Procedimiento: Elaboracion 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 Direccién, debe considerar los riesgos, el periodo a
Auditar, tiempo establecido para la ejecucion de la Auditoria y personal
asignado.

2. El usuario debe tener asignado el permiso al modulo de Plan Anual de
Auditoria. Para ingresar al Plan Anual de Auditoria, ingresa a la APP-WEB,
pagina de la Contraloria General de Cuentas en el siguiente link:
https://www.contraloria.gob.gt opcion de “Enlaces”’, la cual despliega un
mend, 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 boton
“Conectar”.

3. Al momento de ingresar al Sistema, se identifica el médulo en el que se
esta trabajando, desplegando la informacién del sector, cargo y usuario en
el Sistema. La pantalla principal se divide en las siguientes secciones,
segun los roles del usuario:

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

e Bandeja de Seguimiento: Como el nombre lo indica, cualquier
-PAA- que no se encuentre en poder del usuario y esta
involucrado en las gestiones de aprobacién, se puede consultar
y dar seguimiento en este apartado.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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e Bandeja Sector: Es |la bandeja principal de los usuarios de cada

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 aprobacion: 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: Opcion 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 vy los dias transcurridos con cada persona que interviene con el plan.

Ingreso de Informacion Contextual: Permite el ingreso de la informacion
del -PAA-, segun 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 informacion 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 informacién 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 electrénica, despues de realizar las
correcciones correspondientes, debe regresar con el flujo normal para su
aprobacion.

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, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Agosto 2018
" I‘\.Ilhr\tl\l??rlv = —
o Fecha de Actualizacion
Direccién de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos -
Hoja 1 de 1
Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA-
Responsable Paso Actividad
_ 1 Evalua los criterios a considerar para la elaboracién del
Director/ Plan Anual de Auditoria -PAA- (ver norma 1)

eI e 2 Elabora el -PAA- en la APP-WEB (ver normas 2, 3 4y 5)

Recibe el -PAA- por medio de la APP-WEB
¢ Existen correcciones en el -PAA-?

Subcontralor de

g 4 4.1 Si existen correcciones, realiza correcciones regresa a
Gasto Publico 4.2 No existen correcciones, sigue a paso 5
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 instruccion para la elaboracion de nombramientos
correspondientes (ver norma 7)
Asistente _
Administrativo 9 Elabora nombramientos segun el -PAA- aprobado

Fin del Procedimiento

— e
/ | / =

Elaborad& ['7 /h Reviso: é,%/,,; & -Kutori; 65

Dra, nf@’umOmégodTua

\ Directora EOEL dtoria a Fld‘e: i
cib Planificacién Contral ot fSOs
Licda. Verom;{ Maritza G i Direccibn de Planific aloria General de ¢
Anahstaam?z roquin Contralort Gene [ de Cuent uentas

Departamento de Desarrollo Organizacional
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA-

. Hoja 1 de 1
Director/ Subcontralor de Calidad de Asistente
~ Subdirector Gasto Publico Administrativo
Evalla los criterios a
considerar para la Recibe el -PAA- en
elaboracion de P 5 APP-WEB
- -PAA-
L 2
Elabora el -PAA- en S|
la APP-WEB ¢ Existen
= correcciones?
A
Reah_za NO
B correcciones
Aprueba el -PAA-
Recibe el -PAA-en | /‘—‘
; < Traslada
el Sistema
S s J oo
nombramientos Famiramientes

Fin
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Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Objetivo especifico del procedimiento:

Nombrar equipos para que practiquen Auditoria financiera, de cumplimiento,
desempeifio y cualquier otro tipo de Auditoria, con el objetivo de determinar si
la informacion financiera de las Entidades sujetas a fiscalizacion se presenta
razonablemente, si ha cumplido con el marco regulatorio legal y si existe
calidad del gasto publico.

Normas:

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

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

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

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

e Nombres y apellidos del Equipo de Auditoria
Entidad a fiscalizar

Periodo comprendido

Tipo de Auditoria

El -SAG- automaticamente asigna el Cédigo Unico de Auditoria -CUA- vy el
nimero de nombramiento y genera las respectivas Declaraciones de
Independencia.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos

Hoja 1 de 2

Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Calidad de Gasto Publico para firma de Vo.Bo.

Responsable Paso Actividad
Director/ , Solicita a Asistente elaborar los nombramientos con base al
Subdirector Plan Anual de Auditoria -PAA- aprobado (Ver norma 1)
Recibe Plan Anual de Auditoria y/o solicitudes varias con los
2 nombres de los integrantes de cada Equipo de Auditoria ( Ver
norma 2)
Asistente Elabora nombramiento y genera Declaracion de Carta de
Administrativo 3 Independencia en el Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG- (Vernorma3d ]
4 Traslada nombramiento y Declaracién de Carta de
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 _
6 Recibe nombramiento y Carta de Independencia debidamente
Asistente firmada
Administrativo | Traslada por medio de conocimiento a la Subcontraloria de

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

Fecha de Elaboracioén
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fecha de Actualizacion

Fideicomisos
Hoja 2 de 2

Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

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
A dﬁﬁiﬁ?{j\ﬁvo - integrante del equipo
' 8.2 No esta aprobado, devuelve para correccion
- regresa a paso 3
9 Notifica y entrega el nombramiento y Declaracion de
Carta de Independencia ]
Reciben nombramiento y Carta de Independencia,
verifican que los datos sean correctos
Equipo de 10.1 Si estan correctos, firman nombramiento de
- kil 10 ot
Auditoria Auditoria
10.2 No estan correctos, devuelven para su
- correccion, regresa a paso 3
Recibe y oficializa el nombramiento por medio de
. 11 -CUA- en el Sistema de Auditoria Gubernamental
Asistente _SAG-
i Acmipistratse 12 Archiva fotocopia de nombramiento y Carta de

Independencia donde conste la recepcion

Fin del Procedimiento

—Bireelor de Auditoria
Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Nombramientos de Auditoria
- Hoja 1 de 2

Director/ Asistente
Subdirector Administrativo

Solicita elaborar
nombramiento segun ¥
-PAA-

Recibe el -PAA- 0
solicitudes varias

!

Elabora

nombramientos y
Declaracion de Carta

de Independencia

A Jr
Recibe o
Ti d
nombramiento | < raslada “

Recibe
nombramiento y
carta firmada

A 4

4 Esté corecto?

Devuelve para Firma *
correcciones nombramiento de Traslada a la
auditoria Subcontraloria para
Vo.Bo.

v

Recibe
nombramiento de la
Subcontralaria

NO

Devuelve para

3 ¢ Esté aprobado?
correcciones

Sl

Reproduce
fotocopia para
— entrega

¥

Notifica y entrega
nombramiento
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Equipo de
Auditoria

Recibe
nombramiento y
carta de
independencia

NO

&.Son correctos
los datos?

Devuelve para

correcciones S|

Firma

Hoja 2 de 2

Asistente
Administrativo

Recibe y oficializa el

nombramiento de
auditoria

nombramiento en el
-SAG-

v

A4

Archiva

Fin
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Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Objetivo especifico del procedimiento:

Verificar que los equipos cumplan con el plazo establecido en el nombramiento
y comprobar que hayan cumplido con lo requerido en los Manuales de
Auditoria, las Normas Internacionales de Auditoria ISSAL.GT y las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental.

Normas:

1. La Comision de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias -CMSA-, realiza
seguimiento en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- a la
gestién 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 y
especificaciones establecidas en el nombramiento.
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- . Fecha de Elaboracién
. NTEGRIDAD Contraloria General de Cuentas
CBC  “mamatr Agosto 2018
Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022
_ Fideicomisos
Hoja 1 de 3
Seguimiento a Nombramientos de Auditoria
Responsable Paso Actividad
1 Verifica en el -SAG-, las Auditorias pendientes de concluir
Comision de (ver norma 1)
Monitoreo y 2 Genera yl/o realiza listado de Auditorias pendientes de
Seguimiento de concluir (ver norma 2)
Auditorias 3 Evalla los tiempos establecidos e instituye el estatus de
- -CMSA- cada Auditoria
4 Solicita informacién para determinar el atraso de cada
Equipo de Auditoria
- iquuc;ﬁgridae Informa sobre el avance y justificacién del atraso
6 Revisa justificacion, elabora Informe Gerencial
— CMSA Traslada Informe Gerencial de las Auditorias que tienen
7 atrasos (con sus respectivas justificaciones) al
Director/Subdirector para su conocimiento
—~ Asistente Recibe Informe Gerencial de las Auditorias que tienen
Aditistrat 8 atrasos (ver procedimiento recepcion de documentos
I SHesiNG varios) y traslada a Director/Subdirector
— 9 Recibe y evalta la justificacion e Informe Gerencial vy
Director/ margina |
Subdirector 10 Traslada para elaborar oficio o providencia al Equipo de
. Auditoria
Asistente 11 Recibe y elabora oficio o providencia, seguin lo marginado y
Administrativo traslada
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Agosto 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos

Hoja 2 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
Recibe oficio o providencia y revisa que esté
Director/ ey
Subdirector 12 12.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 13
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 |
Auditoria - ; ;
15 Elabora solicitud de prérroga, firmay traslada
16 Recibe, evalua la solicitud de prérroga
_CMSA- 17 Elabora qﬂmo con los pormenores de prorroga y
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
Diractor! Informe, revisa que esté correcto
: 20 20.1 No tiene correcciones, firma sigue a paso
Subdirector 21
20.2 Si tiene correcciones, regresa apaso 15 |

_Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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; Fecha de Elaboracion
U Contraloria General de Cuentas Agosto 2018 |
= R Fecha de Actualizacién
Direccion de Auditoria a Febrero 2022

B Fideicomisos Hoja 3 de 3
- Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
i Y Recibe oficio de aceptacion de prérroga y prosigue

con la Auditoria |

- Equipo de 29 Recibe compromiso de entrega de Informe, firma y

Auditoria traslada copia de recibido

23 Entrega Informe y papeles de trabajo haciendo el

- tramite correspondiente

Asistente 24 Recibe copias firmadas y selladas de recibido,

Administrativo escanea y archiva

h Fin del Procedimiento

Elaborado: (2;7’)g Revis6: L/ d i 2

Licda. Verdnica Maritza Gimez Marroquin Dfa. Démaris Eunice O1
nalista o 4 [ ‘ ‘ Director de Auditoria a Fideicomisos
~ Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de | acion Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria 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

v

- Genera listados de
Auditorias
pendientes

¥

Evalta los tiempos
establecidos y
estatus de
Auditorias

v

Solicita informacion

\ Informa scbre el
para determinar el P ; i i
atrass de Auditora avance vy justificacion

Revisa justificacion, b
elabora Informe Traslada
Gerendial

Traslada

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

A
Recibe y elabora 4
] : i Traslada
- oficio o providencia

b
— Traslada Recibe oficio

Y
v

Y

N

zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal:
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Dependencia: Direcciéon de Auditoria a Fideicomisos

- Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria Hoja 2 de 2
Comision de Monitoreo Equipos de Asistente Director/
Seguimiento de Auditorias Auditoria Administrativo Subdirector

i NO
o Devuelve para 7Es comedd
correcciones el aficio?

Sl
Reciben oficio o Recibe "
B providencia | documento |« ll:::-l:di
fimada firmado
¥
Elaboran solicitud
de prarroga
Reciben y evaltan
la solicitud da | |
prorroga
—_ Elaboran oficio y
borrador de
compromiso
“ Traslada > » Recibe oficio | Reacibe oficio

Devuelve para
correcciones

2 Es comrectd
el oficio?
- Sl
° Firma y

Recibe oficio de traslada
aceptacion de
pramoga firmado

- T ( Trasiada

4

Reciben
compromiso de
entrega de infome | Recibe copias
- ¥ = firmadas

Entregan Informe y
papeles de trabajo
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Procedimiento: Anulacién de Nombramientos de Auditoria
Objetivo especifico del procedimiento:

Dejar sin efecto los nombramientos debido a alguna circunstancia no prevista
en el Plan Anual de Auditoria.

Normas:

1. El Equipo de Auditoria indica por medio de oficio dirigido al
Director/Subdirector de Auditoria a Fideicomisos, 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) Direccion 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-.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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: ARSI Fecha de Actualizacion
- Direccion de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos Hoja 1 de 1
Anulacion de Nombramientos de Auditoria
: Responsable Paso Actividad
1 Presenta oficio para la anulacion del nombramiento (ver
—~ Equipo de norma 1)
Auditori : i : -
iiarla 2 Adjunta original del nombramiento
Asistente 3 Recibe oficio y nombramiento original y traslada (vér_
Administrativo procedimiento de recepciéon de documentos)
. Recibe el oficio y la razén 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
apaso5 |
Traslada para su tramite
, Elabora la razon de anulacién de nombramiento (Ver
Asistente 6 norma 2)
Administrativo Traslada para firma del Director/Subdirector
- Director/ Recibe y verifica que esté correcto
: 8 8.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 9
Subdirector . -
8.2 No esta correcto, regresa para correccion a paso 6
—~ 9 Recibe la razén firmada y realiza el descargo
Asistente correspondiente en el sistema ]
Administrativo 10 Archiva nombramiento original anulado vy el
= razonamiento
Fin del Procedimiento

- 2 ) e -
Elaborado: /’?’ )/)\’mj Reviso: ~ Autorizéi7 505 &
: O ANTRU0

Licda, Veronica Maritza Gamez Magoquin-~ Dira, Déuadfs T Y
Analista k e~ Diretlorde-A Uﬁ‘@_ﬂ;ﬂ\ib
Departamento de Desarrollo Orgdnizaci Direccion lanificacidn Contraloria General de Cuentas

Al 4‘;5 uu era
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Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos
= Nombre del Procedimiento: Anulacién de Nombramientos de Auditoria

Hoja 1 de 1
Equipo de Asistente Director/
E Auditoria Administrativo Subdirector

Inicio

Presenta oficio para
anulacion de 4—@
nombramiento

Recibe oficio y razon
Adjunta original del i Recibe oficio y | de la anulacién del
nombramiento = nombramiento nombramiento
Y
Traslada

¢Esta correcto?

Realiza Sl

correcciones

Firma de
autorizado el

tramite

— Elabora la razén de
> anulacion de B Traslada
nombramiento

) 4

Recibe y verifica

Realiza
correcciones

¢ Esta correcto?

Recibe la razén
firmada

Firma la
| ariliacdn ds!
nombramiento
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Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Verificar en el Sistema de generacion de Informes que el equipo haya elaborado
el Memorandum de Planificacion de la Auditoria, con base a los riesgos
detectados.

Normas:

1. El Supervisor General de la Comisiéon de Control de Calidad -CCC-,
programa fecha de revision 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 Comisién de Control
de Calidad debe emitir el oficio donde se indica que ya fueron revisadas,
para continuar con el tramite.

3. Para la correccion 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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Dlrecc[on.de A_uclltorla a Febrero 2022
Fideicomisos
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 1 Elabora Memorandum de Planificacion segun fechas establecidas
Auditoria y traslada por medio de oficio
- Asistente 2 Recibe el oficio y memorandum e ingresa en el -SAG-
Administrativo % Traslada al Director para que proceda como corresponda
- SEI;E(;;%ZLF 4 Recibe y margina a la -CCC- para su revision y aprobacion
_cce 5 Programa fecha de revision con el Equipo de Auditoria (ver
B ) norma 1) B
-CCC-/Equipo de 6 Revisa la planificacion, discuten Memorandum de Planificacion
Auditoria (ver norma 1)
B -CCC- v Supervisor Qeneral emit_e oficio dirigido al Equipo de Auditoria con
las observaciones sugeridas (ver norma 2) -
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 9
- -CCC- 9.2 No realizaron correcciones, regresa a paso 7
10 Emite oficio indicando que fueron efectuadas las observaciones y
traslada
N 11 Recibe oficio donde indica que fueron efectuadas las
Equipo de observaciones
Auditoria 12 Elabora oficio de traslado al Director, adjuntando oficio vy
i Memorandum de Planificacion ya revisado
Fin del Procedimiento

( /_/‘?}"
Elaborade; (/7

¢
Qmevisé: /

-1 = 'L‘- 1
AR \PGENE o
0 g

——

$05
I'de Cuentas

Contralor(a Genera

Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Analisis y Revisién de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la Fase
de Planificacion, por la Comisiéon de Control de Calidad -CCC-

Equipo de
Auditoria

Inicio

U

Elabora
Memorandum de
Planificacion

Reciben

Asistente Administrativo
Director/Subdirector

Administrativo
recibe oficio y
Memorandum e
ingresa al -SAG-

Asistente

2

Traslada al Director

v

Director recibe y
margina a la -CCC-

Supervisor
-CCC-

Programa fecha de

Hoja 1 de 1
-CCC-/Equipo
de Auditoria

Revisan

revision

Supervisor emite

observaciones y |
realizan cambios

Traslada

v

Planificacion y
Memorandum

oficio con
observaciones

.| Recibeny revisan

Solicita

correcciones

®

7a. Avenida

7-32

correcciones

¢ Realizaron
correcciones?

Sl

Emiten oficio y

Recibe oficia
.| indicando que

traslada

ona 13. Guatema

=

Gu
24

realizaron las
observaciones

v

Elaboran oficio al
Director y adjuntan
Memorandum

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

- Objetivo especifico del procedimiento:

Con base a los errores detectados, el Equipo de Auditoria procede al
planteamiento de los Hallazgos pertinentes derivados del trabajo de Auditoria
realizado. La Comisién de Control de Calidad analiza la viabilidad de los
mismos y verifica que cumplan con las disposiciones contenidas en los
- Manuales de Auditoria.

Normas:

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

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

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




C@(: \ EFICIENCL’-{Y

_Contralorfa General de Cuentas
GUATEMALA, €A, \ TRANspARENCIA

. INTEGRIDAD

Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Agosto 2018

e
N P NSPARENCIA Fecha de Actualizacion

Direccién de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos —
Hoja 1 de 1

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

Responsable Paso Actividad
Equise de Imprime criterios, adjunta papeles de trabajo a traves
QUIPQS 1 del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- (ver
Auditoria
normas 1y 2)
Supervisor 2 Revisa criterios y papeles de trabajo en el Sistema de
Gp Auditoria Gubernamental -SAG-
eneral
Elabora oficio indicando las observaciones sugerldas
-CCC- 3
de los Hallazgos presentados
Equipo de 4 Recibe y procede a realizar las correcciones sugeridas
Auditoria 5 Traslada para verificacién
Recibe y revisa que las observaciones se efectuaron
6 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

Elaboradle: (/24292722 ' N
s = ic. Byron Alﬁ'edo/d‘almdo Arauz\
b . Director de Audit
e . . Q)nnc:am_ . itoria a Fldenomlsm
ronicaMaritza Gamez Magroquin Direccién de Planificacion Contraloria General de Cuentas

/ Analista Contraloria al de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizacional e Gemern
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
- 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
Equipo de Supervisor General
Auditoria -CCC-
.
Imprime criterios y Revisa criterios y
adjunta papeles de »| papeles de trabajo
o trabajo en el -SAG- en el -SAG-
h 4
Elabora oficio
— indicando

observaciones
, h 4
Re;lbe y proce_de a | /]mada
realizar correcciones

Trasiada Recibe y revisa las
- correcciones
+Esta corecto?

Devuelve para
correcciones

Emite oficio
indicando que se

= realizaron las
correcciones

A
Fin

v
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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-

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 Nimero
31-2002, numeral 5.2 del Manual de Auditoria Financiera y Articulo
Numero 62 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo No. 96-2019.
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Fecha de Elaboracion |
Agosto 2018

. L o Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos Hoja 1 de 1

Contraloria General de Cuentas

Analisis y Revi

si6n 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 4 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 reunion
-CCC-/ . : . :
. Revisa conjuntamente el Informe, realizan las correcciones y
Equipo de 5 ; .
S observaciones en forma impresa (Ver norma 1)
Auditoria
_CCC- 6 Supervisor General emite oficio con las correcciones Yy
- observaciones sugeridas y traslada
EqUIpo Qe 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 e TN

LRI OMISoS
efal de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la
Fase de Revisiéon de Informe, por la Comisién de Control de Calidad -CCC- Hoja 1 de 1

Equipo de Asistente Administrativo Supervisor -CCC-/ Equipo de
Auditoria Director/Subdirector -CCC- Auditoria

_ Inicio

Elabora oficio de
traslado de Informe

Asistente
Administrativo recibe
| oficio e ingresa al
-SAG-

R Y

Traslada al Director

s . . Revisan
Directoriecibe.y P Reclba'y »{ conjuntamente el
argina a la -CCC- "| progra i .
marg| programa reunion [isfamivee
h 4
Emite oficio con Realizan
las carrecciones y correcciones y
observaciones observaciones
Recibe y realiza
las correcciones | Traslada
solicitadas
Traslada > Recibe y Iana\iza
correcciones
NO

Solicita
correcciones

o é) Emiten oficio

al Director

¢ Realizaron
correcciones?.

Fin
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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 Nimero 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 de la Contraloria
General de Cuentas.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

- [

Administrativo

Agosto 2018
A IN‘J‘!;([‘_I{“IIJSi). ) : - —
e T Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022 B
Fideicomisos
| Hoja 1 de 2
Recepcién de Informes de Cargos Provisionales ]
Responsable Paso Actividad
Equipo de ’ Entrega informe de Cargos Provisionales en original y copia en
Auditoria forma impresa (ver norma 1) 7
Asistente 2 Recibe, ingresa el informe al -SAG- (ver procedimiento de
Administrativo recepcion de documentos)
Director/ 3 Recibe, COI’-]OCE los Cargos Provisionales y margina B
Subdirector 4 Solicita opinién de los Abogados Asesores de la Direccion y
traslada
Asistente 5 Recibe y elabora oficio solicitando opinion de los Abogados
Administrativo Asesores de la Direccion y traslada |
Director/ Recibe OfIC’IO y verifica si esta correcto
Subdirect 6 6.1 No esta correcto, regresa a paso 5
YRERETDT 6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7 y traslada
Asistente v Recibe y envia por medio de conocimiento, los Cargos
Administrativo Provisionales y el oficio solicitando opinién -
Abogados Reciben y analizan los Cargos Provisionales, segun leyes vigentes
Asesores 9 | 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 opinion a la Direccién de Asuntos

Juridicos, segun lo marginado
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Direccion de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos Hoja 2 de 2 ———d
L 1 J
Recepcion de Informes de Cargos Provisionales T
Responsable Paso Actividad
Recibe, providencia y verifica que esté correcta N
_ 12 12.1 No esta correcta, regresa a paso 11
Dtre_ctor/ 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
opinién B
. 15 Recibe opinion de la Direccién de Asuntos Juridicos
Asistente : : : .
Administrativo 16 Elabora providencia para el Equipo de Auditoria para
conocimiento y tramite correspondiente
17 Traslada para conocimiento, firma vy 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
Equipo de ' . s
Auditoria 19 Recibe providencia firmada y devuelve
Asistente . : ; . -
Administrativo 20 ‘ Archiva providencia con firma de recibido _
Fin del Procedimiento CEN&\
\, “ MO:‘-\\\.
’nﬁ:ﬁoﬁ“
/ PORIAA - 5
|so 77/ 2" Autorizér :7/ Misos &/
¢ Qrtiz de Godinez - . __, <R /
Dlreuor'de 2 ff{@a;\\,r/l:_\_\;"'/"

01013
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Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Informes de Cargos Provisionales

Equipo de
= Auditoria

Inicio

Entrega Informe de
cargos provisionales
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Hoja 2 de 2
Equipo de sistente )
B Aquu‘mm‘ia Adl:n inistrativo Director/
Subdirector
Elabora ‘
providencia para > R?dmbe _
Asuntos Juridicos providencia
A
NO
- Solicita 7 Esta comecta
correcciones providencia?
Sl
Firma la
providencia

- Entrega en
Asuntos Juridicos [ Traslada
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!

Recibe opinion de
la Direccion de
Asuntos Juridicos

§ ¥

Elabora Recibe
providencia providencia

h

NO

Solicita
correcciones

Recibe i
B providenciay w ero‘\r;irg:r::ia
firma de recibido

Traslada

7 Esta corecla Id
providencia?

Si
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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 opcién “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”.

- Nota: Los usuarios que tienen disponible la opcién de gestion son los
siguientes:

e Asistente Administrativo (Direccion de Auditoria)

e Asistente Administrativo (Direccion de Asuntos Juridicos, recepcion de

documentos)

» Asistente Administrativo (Jefatura de Juicios de Cuentas)

e Asesor Juridico

o 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 Menu 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.

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




CEC

\. INTEGRIDAD,

'\ EFICIENCIAY o

._Conrralorisfu.(}}neﬂgr‘%de Cuentas \ TRANSPARENCIA : ‘ £ g £ !

En la pestafia 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.

e Gestidon: Solicitud de aprobacion/rechazo del documento, opcion
que permite enviar el documento para su correccibn o0 para su
aprobacion.

e 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 botén “Solicitud (Revision)”, con este paso, el Equipo de Auditoria
traslada en forma electronica el documento para revision.

El Equipo de Auditoria después de realizar el analisis correspondiente e
indicar en el modulo 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.

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

El Asistente Administrativo de Direcciéon designado para gestionar la
recision 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.

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

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

10. 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.

11. El Equipo de Auditoria al realizar las notificaciones, traslada el expediente
fisico.

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

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 1 de 2

Fideicomisos

Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

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)
. Recibe, revisa y traslada el expediente en forma fisica y
Supervisor 2 electrénica ( ver norma 6) 1
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
Bitecior Recibe, rev'isa y verifica que esté correcto
Babditector 6 6.1 No esta 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, 2 y 3) o
Administrativo Recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos expediente con:
9 9.1 Rechazo, sigue a paso 10
9.2 Opinién favorable, sigue a paso 11 ]
Equupo ?e 10 Gestionan las correcciones en el Sistema (ver normas 8 y 9)
Auditoria

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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6. SR . . o Fecha de Actualizacion
TR TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria a Febrero 2022
~ Fideicomisos ]
Hoja 2 de 2
Recepcion de Informes de Cargos Definitivos
Responsable Paso Actividad
- Director/ 11 Recibe por medio del Sistema opinién favorable y traslada
Subdirector (Ver norma 10)
< Equipo de 12 Recibe el Informe de Cargos Definitivos para realizar las
Auditoria notificaciones (ver norma 11)
. Fin del Procedimiento
' GENER.
T~ <\
= AT . 0~ |S A Al - S
I‘ 4 % e j_.ﬁ?/ 'z oL s0s &)
Elaborado: 72%¢] 727¢) |Reviséd: (L2, }'f.//’;e"' Autorizé N }\' o
— . , o, = o — L EMALR G
Licda. Veronica Ma 3 drroquin ’/1 4e Godlnes ,Ziﬁymﬁ/ Alfredo Galindo Arawz—
Analista Fas ¢ Airectora Director de Auditoria a Fideicomisos
Departamento de Desarrollo Organizacional Bireccion de Planificacién Contraloria General de Cuentas

ontraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

) Hoja 1 de 1
iqu(;ﬁgrq; SlhiseRASEr Asistente Director/
= : P Administrativo Subdirector

-
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¥
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|

v L
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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
Comisién 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:
- « Monto
¢ Responsable
e Irregularidades

2. La Direccion de Asuntos Juridicos es la encargada de remitir la Denuncia
al Ministerio Publico y devolver una copia firmada y sellada de recibido a la
Direccion de Auditoria a Fideicomisos.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracish
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fecha de Actualizacién

Fideicomisos

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 opinién
Administrativo 11 Recibe opinién de la Direccién de Asuntos Juridicos
12 Traslada al Director/ Subdirector para su conocimiento

y marginado
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Fideicomisos
Hoja 2 de 3

Recepcién de Denuncia Penal

Responsable Paso Actividad
13 Recibe y conoce opinion de la Direccion de Asuntos
Juridicos, margina para el Equipo de Auditoria o
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
15 Traslada a Asistente Administrativo
Asistente 16 Recibe expediente y elabora providencia -
Administrativo 17 Traslada para firma
Directof Recibe providencia, revisa que esté correcta o
Subditsetor 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 Elabora providencia para la Direccién de Asuntos
s . 23 o
Administrativo Juridicos |
24 Traslada para firma al Director
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Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

—]

Direccion de Auditoria a
Fideicomisos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 3 de 3

Recepcion de Denuncia Penal

Responsable Paso Actividad
hracior! Recibe providencia, revisa que esté correcta
Subdirector 25 25.1 No esta correcta, devuelve 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 Recibe copia firmada y sellada por el Ministerio |
- . 28
Administrativo Publico
29 Entrega al Equipo de Auditoria para su
conocimiento y lo que proceda
30 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

- (

ElaboradO' "\-éb”%

( w |
7’/“!3 Revisé: |
/
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Denuncia Penal
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Hoja 1 de 2
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Recepcion 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

maédulo “Seguimiento de Gestiones”, la Opinién 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 modulo “Seguimiento de Gestiones”, localiza el
nimero de gestion y en la opcion “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 gestidn en la opcion “Gestionar (enviar/recibir)”, se envia el

~ documento en el boton “Enviar Documento” y llena los campos
correspondientes.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracirc’m
Agosto 2018

S e Fecha de Actualizacién
Direccién de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos )
Hoja 1 de 2
Recepcion de Requerimiento de Opinion Técnica
Responsable Paso Actividad
. Recibe por medio del -SAG-, requerimiento de Opinion
Asistente g - 5 ; o o N
- i 1 Técnica, asigna numero de registro correlativo, imprime
Administrativo
y traslada ( Ver norma 1) 7
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 ; ; ; .
Administrativo 4 Elabora providencia segun lo marginado
. Recibe providencia, revisa que esté correcta
Director/ y ; .
. 5 5.1 No esta correcta la providencia, regresa a paso 3
Subdirector : : . S i
5.2 Si esta correcta la providencia, firma sigue a paso 6
Aslstante 6 Recibe, entrega providencia y adjunta el requerimiento
Administrativo ’ gap yad d -
7 Recibe providencia y requerimiento
Asesor Legal . ; T . o
8 Analiza y emite Opinién Técnica, segun su conocimiento
9 | Traslada para su tramite ]
Asistente L ;
Adinimatratig 10 Recibe, ingresa en el Sistema -SAG- y traslada )
Director/ Lo E :
Subdiiagtor 11 Conoce Opinién Técnica, firma de Vo.Bo. y traslada
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; Fecha de Elaboracion
- Contraloria General de Cuentas Agosto 2018
5 SN Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos
Hoja 2 de 2
Recepcion de Requerimiento de Opinién Técnica
Responsable Paso Actividad
Asistente 12 Elabora providencia, adjunta expediente de Opinion
Administrativo Técnica
Dirsctorf Recibe providencia, revisa que este correcta
Subdirector 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

/Q;\} e F NER .q!
“DIREC (‘u)N \ OE
D\T‘\D‘L\ fa
ElaboradO\ Z ‘)5?7(9 Reviso: ////< Auterizé:—7 4 S
‘ TEMALK “
Licda. Ver6nica Ma” Gamez M " uin y{~ Director de Auditoria a Fideicomisos

Andlista

S Contral ane
Departamento de Desarrollo {}rgimzaclonal raloria General ds' Cuentas

"CL
m
=

—=|
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/
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Requerimiento de Opinion Techica

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

Requerimiento por
medio del -SAG-

¥

Asigna namero de
registro e imprime

Recibe en forma
fisica y en el
Sistema

'

Margina la solicitud
de Opiniéon Técnica

Y

o Elabora o
<

providencia Traslada

Recibe
providencia

A 4

- Traslada

NO

&Esta
correcta?

Solicita
correcciones

Firma la
providencia

A

Recibe providencia
adjunta Traslada
requerimiento
Recibe providencia y

- |_> requerimiento
" Traslada > v_

Analiza y emite
Opinion Técnica
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Requerimiento de Opinidn Técnica
Hoja 2 de 2

Asistente

Administrativo Director/
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Conoce Opinion
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Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion vy

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 sin que se haya discutido previamente con los responsables de
las operaciones evaluadas.

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 recopila informacién de la Entidad a auditar para
integrar los papeles de trabajo.

3. El Equipo de Auditoria realiza visita preliminar a la Entidad para su
presentacion, dando a conocer el objeto, periodo, asi como las etapas a
desarrollar en todo el proceso de la Auditoria. Revisa Informe de Auditoria
anterior de la Entidad y guias respectivas.

4. 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 mend, presiona clic
en la opcién “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 presionar clic en el boton “Conectar”.
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5. El Equipo de Auditoria elabora Memorandum de Planificacion de Auditoria
que resume las decisiones significativas de la etapa de la Auditoria.

51 Al ingresar a la APP-WEB el usuario encuentra en el Menu Principal
un apartado identificado como Sistema de Gestién de Informes, de
este apartado, localiza un icono identificado con el nombre de “Fases
de Auditoria”’, en el cual ingresa y luego selecciona la opcion
“Documentos de Planificacion”.

5.2 Al ingresar al modulo de “Documentos de Planificacion”, el usuario
observa la lista de las Auditorias asignadas. Para este caso, el
Auditor ingresa el Cuestionario de Control Interno y Programas de
Auditoria asignados por el Coordinador y realiza la solicitud de
aprobacion.

- 5.3 Por el contrario, el Coordinador para este caso, ingresa al
Memorandum de Planificacién y realiza la solicitud de aprobacion al
Supervisor.

54 Por lo que el Auditor o Coordinador se posiciona sobre el -CUA-
correspondiente y presiona clic sobre la linea donde esta ubicada, y
se despliega la lista de documentos contenidos en dicha Auditoria.

5.5 Para poder editar y gestionar el Memorandum de Planificacion de la
Auditoria seleccionada, el Coordinador selecciona la opcion
“MEMORANDO DE PLANIFICACION” y en la parte inferior de la
pantalla se despliega la lista de documentos que contiene dicha
Auditoria.

5.6 Los pasos establecidos anteriormente, estan en el SISTEMA DE
GESTION DE INFORMES MODULO DE PLANIFICACION, (version
Auditor y version Coordinador) elaborados por la Unidad de
Informatica y Tecnologias de la Informacion en el afio 2013, al cual
se tiene acceso en la APP-WEB, se ingresa a Sistema de Gestion de
Informes y se selecciona Documentacion.

6. La revision del Memorandum de Planificacion se realiza mediante un
nombramiento emitido por el Director, se traslada al Supervisor General

- designado para su revision correspondiente y se realizan todos los
procedimientos establecidos en la seccion Procedimiento: Analisis y
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Rewsmn de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria, en la fase cfé
planificacién por la Comision de Control de Calidad -CCC-.

7. El Equipo de Auditoria es el encargado de elaborar el Programa de
Auditoria, el Cuestionario de Control Interno y cronograma, para la
realizacion de la Auditoria.

B 7.1 Para poder editar los Cuestionarios de Control Interno y los Programas
de la Auditoria Seleccionada, el Auditor selecciona la opcion
“CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNQ" en el sistema -SAG-y en
la parte inferior de la pantalla, se despliega la lista de Cuestionarios de
Control Interno que tiene que ingresar de las areas a donde fue
asignado.

7.2 El Auditor se posiciona sobre la opcién “CUESTIONARIO DE CONTROL
- INTERNQ" y presiona clic sobre la linea donde se encuentra, en la
parte inferior de la ventana se despliega todos los Cuestionarios de
Control Interno que tiene asignados el Auditor, los cuales debe
completar y enviar al Coordinador. En la ventana “Estado” indica si éste
puede ser modificado o gestionado, Unicamente se puede editar el
documento si el “Estado” esta “EN PROCESO” o “RECHAZADOQO", esta
ventana indica donde se encuentra ubicado el documento dentro de la
Comisién de Auditoria, por lo tanto, el Auditor Unicamente puede editar
- y gestionar los documentos que se encuentren en su perfil de “Auditor”,

7.3 Para poder gestionar los Cuestionarios de Control Interno y los
- Programas de la Auditoria seleccionada, el Auditor selecciona la opcion
“CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO” y en la parte inferior de la
pantalla, se despliega la lista de Cuestionarios de Control Interno que
tiene que ingresar de las areas a donde fue asignado, al seleccionar el
documento a gestionar, éste activa el boton de “Gestion”, al presionar
clic se despliega la ventana para realizar la gestion.

La modalidad de gestiones de un documento de planificacion es la siguiente:

. Auditor: Envia solicitud de aprobacion
B . Coordinador: Aprueba y envia solicitud de aprobacion
o Supervisor: Aprueba documento

El RECHAZO es en sentido contrario.
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Recibe del Equipo de Auditoria los Cuestionarios de Control Interno y los
Programas. Revisa, corrige y/o autoriza que se encuentren acorde a la
Auditoria que realiza y aprueba.

La Comision de Control para la revision correspondiente, realiza todos los
procedimientos establecidos en el Procedimiento: Analisis y Revision de
Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria, en la fase de planificacion
por la Comision de Control de Calidad -CCC-.

El Equipo de Auditoria es el encargado de entregar a la autoridad de la
Entidad a fiscalizar el oficio y Cuestionario de Control Interno para la
ejecucion de la Auditoria de acuerdo a su programa y cronograma y realiza
pruebas acordes a muestras seleccionadas.

Ya ingresado en el Sistema de Gestion 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.

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.
v' Crea la(s) Deficiencia(s) Relacionada(s) que necesita consolidar.
a. Nueva Deficiencia
b. Transferir de Hallazgo a Deficiencia

NOTA IMPORTANTE: Esta opcién aplica para todos los casos en que se
tengan dos o mas aspectos relevantes que ameritan ser revelados
(Deficiencias) de tipo Control Interno, a los que se les aplica una sancion
econémica como acciéon legal y que tienen en comudn gue su Unica base
legal, es el numeral 4 (incumplimiento a Normas de Control Interno y de
administracién de personal) de la Ley de la Contraloria General de Cuentas
(Decreto Numero 31-2002, Articulo 39 modificado por el Articulo 67 del
Decreto Numero 13-2013).

En la creacion del Hallazgo Relacionado al Sistema de Control Interno: a) la
base legal, b) titulo de Hallazgo y c) tipo de accién legal -sancion
econdémica- es asignado por el Sistema de forma automética, cuando se le
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indique que es Hallazgo que consolide el Sistema de Control Interno. Asi
mismo, la vinculacién de las Deficiencias al Hallazgo previamente creado es
automatica, (sin embargo puede crearse primero las Deficiencias y después
el Hallazgo Relacionado al Sistema de Control Interno, el orden no afecta).

En el caso de que uno o mas aspectos relevantes que ameritan ser
revelados haya(n) sido creado(s) como Hallazgo(s) y posteriormente se
determina que son consolidados en un Hallazgo Relacionado al Sistema de
Control Interno; éste(os) son transferido(s) a “Deficiencia” (al realizar la
accion, el Hallazgo inicial queda en estado anulado). Es importante hacer
mencion que dicha acciéon no puede ser revertida.

La trasferencia de Deficiencia a Hallazgo no es posible, por lo tanto, la
misma debe ser anulada crear y de nuevo el (los) Hallazgo(s).

El médulo de Deficiencias es similar al de Hallazgos y obtiene las Areas
creadas para toda la Auditoria desde el médulo de Planificacion.

12.1 Creacion del Hallazgo Relacionado al Sistema de Contro!
Interno

Al encontrarse en el moédulo de hallazgos del Sistema de Gestion de
Informes del APP-WEB, selecciona el area en la que ingresa el Hallazgo
relacionado al Sistema de Control Interno y presiona Clic sobre el icono de
nuevo. Selecciona la Sub-Clasificacion en tipo de Hallazgo la opcion
“HALLAZGO DE CONTROL INTERNO” y “SI” como opcion en ¢ES
HALLAZGO QUE CONSOLIDA SISTEMA CONTROL INTERNO? y clic
Sobre Guardar. El Sistema crea el Gnico Hallazgo permitido de este tipo y
asigna de forma automatica el titulo de Hallazgo, el tipo de accion legal y
administrativa, sancion econémica y también la base legal.

12.2 Creacion de la (s) Deficiencia(s) Relacionada(s) a Control Interno

Al encontrarse en las “Auditorias Asignadas” posterior a presionar clic sobre
el nimero a la derecha en la columna cantidad, aparece un icono para
“Deficiencias en Areas de Auditoria”. Al seleccionar “Deficiencias en Areas
de Auditoria” ingresa al Modulo de Deficiencias, que es similar al modulo de
Hallazgos del Sistema de Gestion de Informes del APP-WEB, en el cual
selecciona el area en la que ingresa el aspecto relevante que ameritd ser
revelado como Deficiencia (de Control Interno) seleccionando la Sub-
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Clasificacién y Titulo de la Deficiencia y clic sobre Guardar, el Sistema “i7;

asigna de forma automatica el Tipo de la Deficiencia, el tipo de resultado o
accion legal y administrativa, sancion econémica y también la base legal.

12.3 Transferir de hallazgo de Control Interno a Deficiencia

Al encontrarse en el médulo de Hallazgos del Sistema de Gestion de
Informes de APP-WEB, selecciona el Hallazgo de Control Interno que
desea transferir a Deficiencia, aparece un icono para “Transferir”, al
seleccionar “Transferir” se realiza la accion, que debido a que dicha accion
no puede ser revertida y que el proceso inverso (transferencia de
Deficiencia a Hallazgo) no es posible, se generan las alertas para
confirmaciéon en las que debe presionar clic en “TRANSFERIR” vy
“CONFIRMAR".

Como aplica Unicamente para Hallazgos de Control Interno a los que se les
aplica una sancion econdémica —como accion legal- y que tienen en comun
que su Unica base legal sea el numeral 4 (incumplimiento a Normas de
Control Interno y de administracion de personal) de la Ley de Contraloria
General de Cuentas (Decreto Numero 31-2002, Articulo 39 modificado por
el Articulo 67 del Decreto Numero 13-2013).

El Director revisa, tiene conocimiento de lo actuado, conoce los posibles
Hallazgos, Proyectos de Denuncia o Informes de Cargo, margina a la
Comisiébn de Control de Calidad para su revision y/u observaciones o
aprobacion.

Comision de Control de Calidad 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 formulacién de los resultados
de la Auditoria realizada. Solicita su opinibn 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 notificacién de los posibles Hallazgos que son entregados a
los responsables de la Entidad fiscalizada y posterior discusion de las areas
evaluadas. Recibe documentacion de soporte para su evaluacion, suscribe
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acta correspondiente, este proceso se puede realizar de forma escrita a i
cada responsable y actualmente existe una guia para realizarlo de manera
electronica.

16.1 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.

16.2 Ya ingresado en el APP-WEB, se ingresa en el menu principal y
selecciona envié de notificaciones. Partiendo de la busqueda de un
funcionario publico a través del Numero de Identificacion Tributaria
y/o Documento Personal de Identificacion, 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 botéon de notificacion de
recomendaciones, donde encontrara la informacién necesaria para
realizar el envio del correo electronico.

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

16.3 Para realizar el envio del correo electronico, 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 electronico, la cual imprime para que forme parte
de papeles de trabajo. Puede ingresar en el Menu Principal, en
notificacion y luego en consulta de notificacion, donde puede
observar los correos enviados.

16.4 Este proceso esta establecido en la “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).
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El Equipo de Auditoria es el encargado de elaborar el informe preliminar de k\
Auditoria, ingresa al Sistema -SAG- por medio del Coordinador de la
comisién y posterior para su aprobacion.

El Equipo de Auditoria revisa que el informe contenga: Carta Gerencial,
Informe de Hallazgos Relacionado a Control Interno y el Informe
Relacionado a Leyes y Regulaciones Aplicables, informe estadistico y el
Formulario -SR1-.

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

19.1 Ingresado en el Sistema de Gestion de Informes de la APP-WEB, la
persona ingresa en las fases de Auditoria a “Comunicacion de
Resultados” y luego en “Auditorias Asignadas,” da clic sobre el
numero 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 subment
azul para habilitar las opciones inferiores de la cual presiona el boton
“solicitud”.

19.2 El Equipo de Auditoria, primero Coordinador a Supervisor (quien
puede rechazar), describe la solicitud de dar tramite al proceso de
oficializacién del Informe al presionar el botéon Solicitud de
Aprobacién. 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 botén a la
derecha hasta que se torne color verde y seleccionar la opcion
“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 continie con la
gestion.

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

» Sub Director
» Director
« Revisor (control de calidad)

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

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



Ne' el

~Con nloua Gencral de Cuentas
t =\, TRANSPARENCIA

ATEMALA, CA

21

20.

. INTEGRIDAD,
R EFICIENCIAY '.,i'-ﬂ_l_.__‘,lff{‘_:_;,.,v' 2
& :

« Contralor General de Cuentas (o designado)
» Notificador

19.3 El proceso de cada uno de los roles de usuarios en el Sistema, esta
establecido en el Manual para la Oficializaciéon de Informes de
Auditoria. De fecha marzo de 2018, elaborado por la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion -DITIC-. Al cual se
tiene acceso en APP-WEB, se ingresa al Sistema de Gestion de
Informes, y se selecciona Documentacion.

El Equipo de Auditoria recibe Informe y Carta de Oficializacion, firma, sella,
engargola, anexa papeles de trabajo foliados, revisados, ordenados y
firmados; nombramiento, informe estadistico y formulario de seguimiento de
recomendaciones -SR1-.

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 a Fideicomisos, la copia con el sello y firma de recibido para su
archivo correspondiente.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Agosto 2018

. Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos

Hoja 1 de 6

Familiarizacién, Planificacién, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria

- Responsable

Paso Actividad

Equipo de
Auditoria

1 Recibe nombramiento, Declaracién de Independencié y
recopila informacion (Ver Norma 1y 2)

Agenda cita con los responsables de la cuenta objeto de
Auditoria, elabora Acta de Apertura, firma y sella de
enterado

N

Realiza visita preliminar y evalta (Ver Norma 3)

Determina tamafio de la muestra utilizando enfoque de
muestreo estadistico y no estadistico

Elabora Memorandum de Planificacion de Auditoria (Ver
norma 4)

ol o | AW

Traslada al Supervisor para aprobacion

Supervisor
Gubernamental

Recibe, analiza Memorandum de Planificacion de Auditoria,
verifica que esté correcto (Ver norma 5)

7.1 No esta correcto, regresa a paso 5

7.2 Si esta correcto, firma sigue a paso 8

8 Traslada para su conocimiento

-CCC-

9 Recibe Memorandum de Planificacion (Ver norma 6)

Equipo de
Auditoria

Elabora Programa de Auditoria, Cuestionario de Control

10 Interno, cronograma y traslada (ver norma 7)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion 7
Agosto 2018

. e Fecha de Actualizacién
Direccion de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos _
Hoja 2 de 6
Familiarizacién, Planificacién, Ejecucion, Elaboracién y
Entrega de Informe de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Supervisor 11 Revisa y traslada (ver norma 8)
Recibe los Programas de Auditoria, Cuestionarios de Control
cce 12 Interno y cronograma, margina para revision, analisis y
) ) correcciones (ver norma 9) —
13 Traslada para conocimiento ]
Recibe Programas de Auditoria, Cuestionarios de Control
14 Interno y cronograma, con correcciones y observaciones de
la Comision de Control de Calidad -CCC-
15 Analiza, elabora correcciones y procede con la ejecucion de
la Auditoria -
16 Entrega a la autoridad de la Entidad a fiscalizar, oficio y
Equipo de demas documentos (ver norma 10) |
Auditoria Encuentra anomalias con la ejecucion de la Auditoria
17 17.1 Si hay anomalias, sigue a paso 18
17.2 No hay anomalias, sigue a paso 29
18 Elabora reporte detallado de los problemas encontrados en la
Entidad.
19 Elabora los posibles Hallazgos reportados
20 Crea Hallazgos y Deficiencias relacionadas (ver norma 11)
21 Traslada para revision
Director/ Recibe, tiene conocimiento de lo actuado y traslada para
22
Subdirector revision y/o aprobacién (ver norma 12)
-CCC- 23 Revisa Hallazgos (ver norma 13)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a
Fideicomisos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 3 de 6

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

Responsable Paso Actividad
24 Forma expediente de trabajo en forma fisica
55 Genera ficha de control por Equipo de Auditoria
CCC- para seguimiento, debilidades o sugerencias
26 Elabora dictamen sobre el trabajo requerido
27 Traslada al Director
8 Recibe, conoce dictamen y sugerencias por la
Director/ Comision de Control de Calidad -CCC-
Subdirector 29 Traslada al Supervisor del Equipo de Auditoria
emitidos los cambios
Supervisor 30 Recibe los cambios sugeridos
Gubernamental a1 Traslada para que realice los cambios
' 32 Revisa las sugerencias, analiza y realiza los
Equipo de cambios necesarios (ver norma 14)
Auditoria .
33 Traslada para revision
Supervisor 34 Revisa cambios y aprueba (ver norma 14)
Gubernamental 35 Traslada para su tramite
: __ Imprime y conforma expedientes de notificacion
Equipo de Auditoria <0 de posibles hallazgos (ver norma 15)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracic'mq
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fecha de Actualizacion

Fideicomisos
Hoja 4 de 6

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

Responsable Paso Actividad
) Notifica los posibles Hallazgos a los responsables de la
37 Entidad fiscalizada. (ver norma 15)
28 Discute los posibles Hallazgos encontrados con los
responsables de la Entidad Auditada
Equi Recibe documentacién de soporte para su evaluacion.
quipo de 39
Auditoria ¥t DRI 3) : = : —
40 Formula las acciones legales y/o administrativas, segun
el caso
41 Elabora informe preliminar de Auditoria, (ver norma 16)
42 Traslada para aprobacion
. 43 Recibe, revisa, analiza el Informe de Auditoria, anota
~ Supervisor correcciones si fueran procedentes
Gubernamental e
44 Traslada para su correccion.
- Recibe el Informe, existen correcciones
45 45.1 Si hay correcciones, regresa a paso 44
Equipo de 45.2 No hay correcciones, sigue a paso 46
B Auditoria Traslada el informe corregido al Supervisor para su
46 aprobacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental
ingresando en el APP-WEB. (ver norma 17)
- 47 Recibe el Informe corregido, para su revision vy
Supervisor aprebagion. . =]
Gubaiharmahis) Traslada bgrrador de Informe al D|_rector, para revision
_ 48 correspondiente por medio del Sistema de Auditoria

Gubernamental ingresando en el APP-WEB.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

CBC "y Agosto 2018
| Fecha de Actualizacion
Direccién de Auditoria a Febrero 2022
Fideicomisos
Hoja 5 de 6
Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Recibe mediante oficio el Informe (Ver norma 18 y
49 Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico
. de Equipos de Auditoria, en la fase de Revision de
Director/ Informe, por la Comision de Control de Calidad -CCC-)
Subdirector 50 Aprueba el Informe en el Sistema y solicita la impresion
final del Informe ]
51 | Traslada para su tramite
Supervisor Recibe y solicita al Equipo de Auditoria la impresion en
Gubsframentsi 52 OT-Ig.In<":l| c_lgl Informe, para que siga el proceso de
oficializacion )
Recibe Informe revisado, imprime, elabora Carta de
53 | Oficializacion y firma para el tramite correspondiente (ver
Equipo de norma 18)
Auditoria 54 Imprime, firma y prepara Informe para que inicie proceso
de oficializacion -
55 | Traslada para su tramite
SUpenisar 56 | Recibe, firma el Informe y traslada
Gubernamental
Recibe, firma el Informe para el Subcontralor de Calidad
Director/ 57 | de Gasto Publico en forma fisica y electronica, para
Subdirector solicitar Carta de Oficializacion
58 Traslada para enviarlo a la Subcontraloria de Calidad de

Gasto Publico
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; Fecha de Elaboracion
CiC N Contraloria General de Cuentas Agosto 2018
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Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos —
Hoja 6 de 6

Familiarizacion, Planificacién, Ejecucién, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

- Responsable | Paso Actividad
59 Recibe el Informe firmado y Carta de Oficializacion vy |
. traslada a la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico |
Asistente 60 Recibe de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Administrativo Informe firmado y Carta de Oficializacion

= 61 | Traslada al Equipo de Auditoria para que siga su proceso

Recibe Informe, Carta de Oficializacion, firma y sella de
recibido (ver norma 19)

Notifica copia del Informe a la maxima Autoridad de la
_ 63 | Entidad fiscalizada, recibe copia con sello y firma de
Equipo de recibido

Auigitiaria 64 | Traslada original y copia del Informe (ver norma 20)

Entrega a la Direccion, copia de la constancia de
. 65 | recepcion del Informe y papeles de trabajo emitida por el
-DRDRIA- (ver norma 21)

Fin del Procedimiento

62

( T,
U 177 mc)

Elaborado:

myln:a Alﬁedo/Gahndo AJ&[IZ

B ' Directora
- . Di
Licda. Veranica Mantza GimezMarroglin (. Direccién de Planificacién Contralos utltorta & Fldelasmises
Analista Contraloria General de Cuentas oria General de Cuentas

Departamenr{ de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direcciéon de Auditoria a Fideicomisos . ) )
Nombre del Procedimiento: Familiarizaciéon, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

— Entrega de Informe de Auditoria Hoja 1 de 4
Equipo Supervisor
i Comisién de Control
Auditoria Gubernamental .
de Calidad
— Inicio
Recibe .| Agenda cita con
- nombramiento "1 los responsables
Determina Realiza vista
tamafo 4 preliminar y
- de la muestra evalua
Elab.ara 1 Re::.i be
memorandum memorandum
— h
NO
Solicita CES‘? 5
carrecciones carmeeio?
- s
Firma
memorandum
Recibe
Traslada #»1 Memorandum de
Planificacion
Elabora
i Programa de |4
Auditoria
l Revisa el Recibe los
Programa de »| Programas de
Auditoria Auditoria
Realiza
correccionas
i ; Recibe Programa h
Analiza y realiza | <K 2 /1_
eorrecelones < de AUdIlOll'Ia con [ Traslada
correcciones
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos » | g
Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucién, Elaboracion y

v
\
[ \ -
i sy W

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 2 de 4
Equipo Director S
Au?iitgria Subdirector Comision de Gantrol
de Calidad
Procede con la Entrega
gjecucion de la p| documentos ala
Auditaria Entidad fiscalizada
NO
e Elabora ¢ Hay anomalias
dictamen en la Auditoria?
Sl
Elabora los Elabora reporte
Hallazgos 44— de lo encontrado
reportados en la Entidad
Crea los ; .| Recibey revisa
Halazgos y | —][ Tresiea Pogltes oo " tatazoos
Deficiencias
! !
Traslada Forma expediente

de trabajo fisico

v

Genera ficha de
control por
Equipo de
Auditoria

v

Elabora
dictamen

Recibe y conoce {
dictamen

Traslada los
cambios
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos

. Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria

Supervisor
Gubernamental

Recibe los
- cambios

Analiza los

cambios

Revisa los

Hoja 3 de 4
Equipo de
Auditoria
Revisa las - Realiza los
sugerencias = cambios

cambios y los |
aprueba

{ Traslada Ild———

Recibe e imprime,

Notifica posibles

Traslada

Recibe, revisa y

conforma —»{ Hallazgos a
expediente responsables
Recibe Discute los
documentacion |4 posibles
de soporte Hallazgos
Formula las

.| Elabora Informe

acciones legales
o administrativas

y Y

analiza el Informe
de Auditoria

4 N

Traslada

Recibe el Infarme |

Recibe el Informe

preliminar

{Existen
orreccioness,

NO

para aprobacion |
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Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos . »
Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacién, Ejecucién, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 4 de 4
- Director/ Supervisor . >
. Equipo de Asistente
SunalrsARn Gubernamental Auditoria Administrativo

Recibe mediante
coficio el Informe

'

Aprueba el Informe

- en el Sistema,

solicita impresion
final

Re_cibe y‘solicita .| Recibe Informe
| Traslada la impresién final > i
— e imprime
del Informe

Elabora e
imprime Carta de
- Oficializacion

Recibe el Informe
| firmado y Carta

Recibe, firma el | de Ofidializacion
Infarme *

Traslada a la

Subcontraloria de
A
L—'\ Calidad de Gasto
Traslada Gt
Publico

Recibe de |a

Recibe, firma el
Informe en forma |
fisica y electrénica

Recibe Informe y
carta y firma, sella
de recibido

Subcontraloria de
Calidad de Gasto
Plblico, oficializado

!

Natifica copia del

informe ala Entidad

Auditada

!

Entrega al -DRDRIA-

original y copia del
Informe

y

Entrega en Direccién
copia de la constancia
del -DRDRIA-

Fin

‘
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Procedimiento: Solicitud de Baja de Formas Oficiales Autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Objetivo especifico del procedimiento:

Estandarizar el proceso para la Baja de Formas Oficiales Autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, ante el Departamento de Formas Oficiales.

Norma:

El Departamento de Formas Oficiales es la Unidad Administrativa con caracter
técnico responsable para el cumplimiento del Articulo 35 literal h) del Decreto
Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo
Numero A-18-2007, Reglamento para la prestacion de servicios, autorizaciones y
venta de formularios impresos, resguardando en bodega de almacén los
formularios que se distribuyen y recepciona por su devolucion y/o por
cancelacion de cuentadancia.

PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a

Fecha de Actualizacién |
Febrero 2022

Hoja 1 de 3

Fideicomisos

Solicitud de Baja de Formas Oficiales Autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Secretaria General Solicitud de Baja de
Asistente 1 Formas Oficiales (ver procedimiento recepcion de
Administrativo documentos varios )
2 Traslada la solicitud para conocimiento y marginado del
Director/Subdirector
3 Recibe, analiza la Solicitud de Baja de Formas Oficiales
Realiza Auditoria el Equipo de Auditoria en la Entidad
. que solicita la Baja de Formas Oficiales
Director/ 4 | 4.1 No realiza Auditoria, sigue a paso 5
Subdirector 4.2 Si realiza Auditoria, margina la solicitud para el
Equipo de Auditoria correspondiente, sigue a paso 6
5 Solicita  elaboracion de  nombramiento  segun
requerimiento
. 6 Recibe solicitud marginada y elabora oficio de traslado
AdAS{'Sf‘e”t? del requerimiento
Gl 7 Traslada oficio al Director para firma
Recibe y verifica que esté correcto el oficio
Director/ 8 8.1 No esta correcto, regresa a paso 6
Subdirector 8.2 Si esta correcto, firma el oficio N
9 Traslada el oficio firmado al Asistente
Asistente 10 Recibe el oficio, reproduce una copia para entregar al
Administrativo Equipo de Auditoria
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria a Febrero 2022

Fideicomisos Hoja 2 de 3

Solicitud de Baja de Formas Oficiales autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Responsable Paso Actividad
Recibe, firma oficio y Solicitud de Baja de Formas
11| Oficiales
12 Ingresa en el Sistema la muestra en el proceso de
fiscalizacion
Existe denuncia ante el Ministerio Publico
, 13 | 13.1 No existe Denuncia, sigue a paso 14
Equipo de 13.2 Si existe Denuncia, sigue a paso 15
Auditoria Presenta denuncia ante Ministerio Plblico, continta la
— 14 | gestion hasta que se resuelva el caso, realiza Informe
Gerencial de lo actuado
15 Realiza Informe Gerencial previo a la elaboracion del
- Informe de Auditoria
16 Traslada al Director para su conocimiento y tramite
correspondiente
: 17 | Recibe el informe, registra en el Sistema de Auditoria
Asistente
- Administrativo 18 | Traslada el Informe al Director
Director/ 19 Recibe y conoce Informe Gerencial, margina para su
Subdirector traslado
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Agosto 2018

Direccion de Auditoria a
Fideicomisos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 3 de 3

Solicitud de Baja de Formas Oficiales autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Responsable Paso Actividad
B Asistente Elabora oficios adjuntando copia del Informe Gerencial, a
Administrativo 20 la dependencia solicitante y al Departamento de Formas
Oficiales de la Institucion
= Recibe oficio, revisa si esta correcto
Director/ 21 21.1 No esta correcto, regresa a paso 20
Subdirector 21.2 Si esta correcto, firma el oficio de traslado del
- Informe
Asistente 99 Elabora conocimiento para Secretaria General, para
Administrativo notificacion de ambas partes

Fin del Procedimiento

Licda. Verdnica Mafitza Gamez M
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

tora
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Dra. Ddmaris Eunice Ortiz de Godlnes

Lic, By

Director de Auditoria a Fideicomisos
“H Contraloria General de Cuentas

orfa General de Cuentas
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Asistente
Administrativo

Inicio

Recibe Salicitud
de Baja de
Formas Oficiales

Dependencia: Direccién de Auditoria a Fideicomisos . .
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Baja de Formas Oficiales Autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Director
Subdirector

Recibe y analiza la

Traslada

Ver procedimiento
de Elaboracion de |—
Nombramiento

Solicita
Elaboracion de
Nombramiento

Recibe solicitud y |

solicitud

¢Estén realizando
Auditoria en la Entidad?,

Sl

Margina la
solicitud para el
Equipo de
Auditoria

Traslada

elabora oficio

.

Recibe € oficio y

h A

II Traslada >

Solicita
correcciones

Recibe oficioy |

verifica

4Esta comecto
el oficio?

Firma el oficio

reproduce copia

[ s >»(2)
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Presenta
denuncia en el
M.P

Hoja 1 de 2

Equipo de
Auditoria

Recibe, firma
oficio de recibido

1

Ingresa en el
Sistema, la
muestra

NO

¢ Existe denuncia
enelMP.?

Realiza Informe

v

Gerencial
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Dependencia: Direcciéon de Auditoria a Fideicomisos
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Baja de Formas Oficiales Aut
por la Contraloria General de Cuentas por Perdida, Extravio, Robo %

Asistente
Administrativo

Recibe el informe
y registra en el
-SAG-

Director
Subdirector

| Recibe y conoce

Traslada

Elabora oficio

"1 Informe Gerencial

> adjuntando 4
Informe Gerencial

/4__"
{ Traslada “

Recibe el oficioy

II Traslada >

Elabora

Solicita
correcciones

h 4

verifica

¢ Esta corecto
el oficio?

Firma el oficio

conocimiento |«
para notificar

Fin
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Procedimiento: Informe Analisis Final de los Fideicomisos Objeto de
— Fiscalizacion y Control Gubernamental

Objetivo del Procedimiento:

Dar a conocer el resultado de las Auditorias producto de la fiscalizacion
realizada a los Fideicomisos constituidos con fondos publicos y recomendar la
aplicacion de Controles Gubernamentales que fortalezcan las operaciones, para
el cumplimiento de sus fines de constitucion.

Norma:

1. Con base a los Informes de Auditoria presentados al Congreso de la
Republica de Guatemala en el mes de mayo, se realiza un Informe
identificando Auditorias Financieras y de Cumplimiento con presupuesto

- de ingresos y egresos del periodo fiscalizado; Auditorias con asignacion

propia de las Municipalidades sin asignacion presupuestaria, de Estados
Financieros con y sin asignacién presupuestaria, identificando el
= presupuesto asignado y presupuesto ejecutado.

2. Analiza las politicas publicas del sector y generales del Gobierno y
- ejecucion del gasto publico, verifica el analisis del Plan Operativo Anual
de las Entidades Auditadas.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Agosto 2018

INTEGRID. | ’ .. o Fecha de Actualizacion
(OBC SR D"ecf;'izgigﬁ n‘:i“s‘:g“'a . Febrero 2022
 TRANSPARENCIA Hoja 1 de 1

Informe Analisis Final de los Fideicomisos Objeto de Fiscalizacion y Control

Gubernamental -
Responsable Paso Actividad
y Efectla la revision del proceso de fiscalizacion
o (ver norma 1)
Comision Control de : I
Calidad -CCC- 2 Elabora Informe sectorial (ver norma 2)
3 Realiza las conclusiones y recomendaciones.
Revisa, analiza Informe sectorial, conclusiones yk
. . recomendaciones, emite sugerencias
Director / Subdirector 4 4.1 No hay sugerencias, sigue a paso 8
4.2 Si hay sugerencias, sigue a paso 5
Recibe informe y realiza los cambios sugeridos por
Comisién Control de 9 el Director e imprime y traslada al Director para su
Calidad -CCC- aprobacion
6 Traslada para su aprobacion
7 Revisa, firma y sella de aprobado
Direstsr Traslada al Asistente Administrativo para
8 presentarlo el primer dia habil del mes de mayo al
Despacho Superior, para conocimiento
consideracion y aprobacion

Fin del Procedimiento

Elaborad@ \) eviso: (,_,ch%{,?//z/é‘ Auw‘

Licda, Verdmi SerWagun  Dre,Pintaris Burice Ortiz de Godinez i ,
' Analista ./  Directora de-AuditOria a Pideicomisos
Direccion de Planificacion COﬂlraiOHa General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional o ntraioria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo TR

Dependencia: Direccion de Auditoria a Fideicomisos

Nombre del Procedimiento: Informe Analisis Final de los Fideicomisos Objeto de
Fiscalizacién y Control Gubernamental.

— Hoja 1 de 1

Comision de Control

| Director
) de Calidad -CCC- | Subdirector

Inicio

Efectua la revision
del proceso de
— fiscalizaciéon

!

Elabora Informe
Sectorial

v

Realiza Conclusiones
y Recomendaciones

Recibe Informe y
realiza los cambios |
sugeridos

h 4

A 4 N Revisa, sella y
II Traslada ) firma de
- aprobado

Traslada al Asistente
— Administrativo para presentaro
el primer dia habil del mes de
mayo al Despacho Superior,
para conocimiento consideracion
y aprobacion

A 4
Fin

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala,
PBX: (502)

Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
2417-8700 | www.contraloria.gob.gt




_OBC

~Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, Ca,

\_ INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIAY
\ TRANSPARENCIA )

SIMBOLOGIA

:

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

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

Decision: Al representar la decisiéon 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.

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

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

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

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

Conector Dinamico o Linea: Establece de forma automatica la ruta
entre las formas.
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GLOSARIO

CGC: Contraloria General de Cuentas
SIPME: Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluaciéon

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

SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental

PAA: Plan Anual de Auditoria

Logueo: Acceso

CUA: Cadigo Unico de Auditoria

CMSA: Comisién de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias

CCC: Comisién de Control de Calidad

DITIC: Direccidon de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
SR1: Formulario “Seguimiento de Recomendaciones”

ISSALGT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Adaptadas
a Guatemala
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Anexo 1. Formulario de Solicitud del Gasto

SOLICITUD DEL GASTO No 1,3&147(;

DEMOMINACHON ENTRIAD-UNIDAD FIRCUTORA
- [ [ CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS —1

2 )
/

i C) I M JF [ 1 [ D)

IR EALES: E

SOLICITANTE

e —

T o - ( ™ / ™,
FIRALS W ~
L9 2 NI J\" it

R . DREFRAL: BUARHCO - EXPIOIEITE OF PAGO :
DUPLICADO; ROSADO - SOLICITANTE
THPLICADO: CILESTE - ARCHIVO
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