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ACUERDO NUMERO A-047-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que segun lo preceptuado en el Articulo 32 del Acuerdo Gubernativo No. g96-2019,
Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccion de
Control y Verificacion Interinstitucional, tiene como atribucién principal, ser
responsable de coordinar las distintas funciones que realizan los Departamentos de
Herencias, Legados y Donaciones; Clases Pasivas y de Titulos y Diplomas Académicos,
supervisando los procesos de trabajo para verificar que todo registro se realice de forma
_ correcta, oportuna y transparente; y que para el logro de sus funciones y atribuciones es
- necesario aprobar el Manual de Normas y Procedimientos elaborado con el apoyo de la
* Direccion de Planificacion, segin 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
Repuiblica de Guatemala, lo preceptuado en los Articulos 11 y 13 literales a), b), j), y 1) del
Decreto Nimero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.
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ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y VERIFICACION INTERINSTITUCIONAL

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

Articulo 2. Revision y Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos. Es
responsabilidad del Director de la Direccion de Control y Verificacion
Interinstitucional, 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 actualizaciéon. Para ello contard con el apoyo de la
Direccion de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacion. Todo funcionario y empleado publico de la
Direccion de Control y Verificacién Interinstitucional, estd obligado a conocer,
observar, cumplir y aplicar correctamente el Manual de Normas y Procedimientos que
aprueba el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccion de Planificacién 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 A-063-2018 de fecha 23 de julio
de 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional.

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

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala el dos de junio de
dos mil veintidos. —_n

COMUNIQUESE.

Yot Ur\hyr( Jm’p/
’iftl a General de ( mulu

% Acuerdo Numero A-047-2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE CONTROL Y VERIFICACION
INTERINSTITUCIONAL

Guatemala, Mayo 2022
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APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE CONTROL Y VERIFICACION

INTERINSTITUCIONAL
Aprobado por FERR e,
Acriardo Cargo Fecha Fm N
Dr. Edwin Humberto Contralor General _ —
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Control y
Verificacion Interinstitucional, constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos establecidos en el mismo. Es una herramienta
administrativa que muestra la relacion e interaccion o forma de realizar una actividad
o tarea; asi como el responsable de realizar cada una de las actividades que se

detallan en cada procedimiento establecido.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistié en realizar un
inventario de procedimientos desarrollados por la Direccion de Control y Verificacion
Interinstitucional, 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 y administrativo en el funcionamiento
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones
que realiza la Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional y sus
Departamentos para el cumplimiento de sus funciones, estableciendo de manera

- formal los métodos de trabajo, precisando los responsables de la ejecucion, control y

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

1. Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion de

Control y Verificacion Interinstitucional y sus departamentos, que son de vital

= importancia en el quehacer institucional, a través de la consolidacion vy
documentacion de las acciones que realizan todas las unidades de trabajo,

- para facilitar la ejecucién y seguimiento.

— 2. Servir de base para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al proveerle

una herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

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

institucional.
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LEYES APLICABLES

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley Organica de la Contraloria General de Cuenta, Decreto Numero. 31-2002 y
sus reformas Decreto Nimero 13-2013.

3. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo N0.96-2019.
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia

Procedimientos

Elaboracion del Plan
Operativo Anual -POA-

Subcontraloria
de Probidad

Informe Periédico del
Avance y Cumplimiento
del POA

Y

Direccion de Control
y Verificacion
Interinstitucional

Recepcion de
Documentos Varios

7a. Avenida 7-

Envio de Documentos
Internos o Externos

Elaboracion de Solicitud
de Bienes y Servicios

Solicitud de Pedido y
Remesa

Control de Consumo de
Materales y Utiles de
Oficina
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Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

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

Normas:

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

2. Elaboracion en forma participativa del POA: La Direccion de Control y
Verificacion Interinstitucional, debe consolidar el Plan Operativo Anual con la
informacion proporcionada por los Departamentos a su cargo.

3. De la aprobacion de los formularios e instrumentos de planificacion que
se establezcan para hacer el POA: E| Director debe conocer y aprobar los
formularios requeridos, los cuales fueron debidamente llenos por el personal
técnico y administrativo (equipo de trabajo) responsable y autorizado para
elaborar el POA.

7.7
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién
Febrero 2018

Fecha de Actualizacion

Direccién de Control y Verificacion Noviembre 2021

Interinstitucional

Hoja 1de 1

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar POA segun las fechas
establecidas (ver norma 1)

Analigts 2 Recopila informacion de los Departamentos de la Direccion
Responsable de {vernoymaia) — . .
Elabatarel PORA 3 Elabora oy reproduce gl POA siguiendo los lineamientos

establecidos en la capacitacion
4 Traslada el POA al Asistente Administrativo, para que
elabore el oficio de entrega

Asistente 5 Recibe el POA y elabora el oficio de entrega

Administrativo Traslada el POA y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el POA y el oficio estén correctos
Director/ 7 (ver norma 3)
Subdirector 7.1 No esta correcto, regresa para correcciones a paso 3
7.2 Si esta correcto, firma y traslada a paso 8 ]
8 Recibe POA vy oficio firmado
Asistente 9 Traslada POA vy oficio original y solicita que firmen de
Administrativo recibido la fotocopia en la Direccion de Planificacion
10 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccion de
Planificacion

Fin del Procedimiento

Deparlamen to de Desarrollo Orgamzacmnar
Contralorfa General de Cuentas

Conlraloria General de Cuer‘!as
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
h Analista Responsable de Asistente Director/
Elaborar el POA Administrativo Subdirector

Inicio

Recibe |a capacitacion
para elaborar POA segun
las fechas establecidas

: J

Recopila informacién de
los Departamentos de la
Direccion

Elabora y reproduce el
POA siguiendo los
s lineamientos establecidos

en la capacitacion

e Recibe el POA y
I Traslada elabora el oficio de | Recibe y verifica
entrega

- Sl
Recibe POAY 2 2
oficio frmade | €] F'”T':‘ ?3'8‘:\“’ ¥
Trasiada POA y No
oficio original a la \
Direccién

de Planificacion R

egresa para

correcciones

, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir, por las personas responsables de realizar
los informes de avance y cumplimiento de POA, de tal manera que lo realice en
forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. La Direccién de Control y Verificacion Interinstitucional, debe velar porque
el informe de ejecucidén de metas se entregue segun la calendarizacidn
proporcionada por la Direccion de Planificacion.

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

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

4. El informe de ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacion -SIPME- y entregarse en forma
impresa en la Direccion de Planificacion.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Gua la C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contralorfa General de Cuentas
— GUAT

UATEMALA. CA

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

B Cuentas Febrero 2018
CABC  rdmeny Fecha de Actualizacion
ThARSEALRCI Direccion de Control y Noviembre 2021
Verificacion Interinstitucional : .
= Hoja1 de 1
Informe Peridodico del Avance y Cumplimiento del POA
Responsable Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas
— 1 durante el mes, segun los informes oficializados de los
Asistente analistas (ver norma 1)
Administrativo 2 Imprime el informe y el oficio y traslada al Director para
- su revision
Recibe y revisa que el informe esté de acuerdo a los
productos programados en el POA (ver norma 2)
. 3.1 No estd correcto, devuelve para correcciones
. Director/ 3
Subdirector regresa a paso 1 ) . - .
3.2 Si esta correcto, firma informe y oficio y sigue a
paso 4
- 4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia de
Asistente inforrney_oﬂmos . — . o
Administrativo Envia original del informe y oficio a la Direccion d_e
_ 5 Planificacion y solicita que firme de recibido la fotocopia
(ver norma 4) -
Asistente Administrativo 6 Recibe el informe y el oficio
- DireirioR(de Firma, sellay devuelve copia
Planificacién 7 ' y P
Keistants Kdiinistiative 8 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccion

de Planificacion

Fin del Procedimiento

Revigp:

/ Dirgclora v
‘ ke S, 6
De Coni‘fo\ y \/énhcacmn Enterﬁ’fs!rtwooa?‘
Contraloria General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Control y Verificacién Interinstitucional Hoja 1 de 1
Nombre del procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA
Asistente Director/ As_ls_tente_
< ; . Administrativo
_ Administrativo Subdirector . ..
Direccion de
Planificaciéon

Elabora informe y
= oficio & imprime

- Recibe elinforme
Traslada - y oficio

Recibe, coloca Sl
sellos a la fima,
reproduce
fotocopia

Firma informe
y oficio

Los productos
son los del POA

NO

Traslada Devielve
Para comrecciones

Recibe el informe
> y el dficio

= Firma, sellay
devuelve fotocopia

Envia original del
informe y oficio a la
Direcciénde
Planificacion

I
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

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

Normas:

1. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa a la Direccion, el sello
de recibido, escribiendo: fecha, hora y firma en el lugar correspondiente.

2. Se debe llevar el control interno de la documentacién que ingresa a la
Direccidn de Control y Verificacion Interinstitucional.

3. Es obligatorio registrar en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en la
opcién de gestiones, la recepcion u observaciones del documento.

4. Se debe escanear y archivar toda la documentacion que ingrese a la
Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional.

12
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GUATEMALA. €A

. INTEGRIDAD,

. EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fechd de Elabotacion
Febrero 2018
o NTEGRIDAL, Fecha de Actualizacion
CEC  trcenciay ;
TRANSPARENCIA Direccion de Control y Noviembre 2021
Verificacion Interinstitucional
Hoja 1 de 1
Recepcion de Documentos Varios
Responsable Paso Actividad -
1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion
. Sella original y copia, asigna numero interno y registra en
As_ls_tente_ - el control respectivo (ver norma 1y 2)
Administrativo = g
3 Ingresa al SAG en la opcion de gestiones para dar
ingreso a la documentacion (ver norma 3)
4 Entrega la correspondencia al Director
Director/ 5 Recibe la correspondencia y margina -
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada al Asistente
- Administratvo L
7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Responsable 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite
correspondiente
Asistente Escanea y archiva la copia firmada de recibido (ver
Administrativo 10 norma 4)

Fin del Procedimiento

Departa

/
f

mento de Desarrollo

[ de g
Organizacional

Autorizo:

Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas

MSc. Judith Bernagtﬁl Say ngez

:.7
‘)'

¢ /ﬂ\’}.[L] N

(T‘Ama

{ﬁuuclura ,
De Contrdl y Viérificacion Inlermsﬂﬁ!t:lohai

Contraloria General de Cuentas

PBX: (502) 2
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios
Hoja 1 de 1

B Asistente Director/ HiahanaaklE
Administrativo Subdirector p

Inicio

Recibe
documentos

!

Sella ongnal y
copia y asigna
nimero interno

!

Ingresa
documentos al
SAG en gestones

3 Redbe la

Traslada > correspendencia
y margina

v

— Devuelve
correspondencia
marginada
Redbe la
correspondencia y ]
-, reproducs
fotocopias
Entrega la

corresporndencia
come corresparde

Il Traslada > > Fm‘r‘:c‘l:bcl‘;l: de

Escaneay
archiva
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo: Definir los procesos secuenciales a realizar, por parte del personal

= responsable del envio y/o traslado de documentos de esta Direccion hacia otras
dependencias de la Institucion, en lo que respecta al control interno y el
procedimiento de mensajeria.

Normas:

1. Tanto el mensajero interno como el mensajero externo solicitan en las
dependencias o unidades administrativas dos (2) o mas veces al dia, los
documentos por enviar, de lo contrario, el Asistente Administrativo debe
comunicarse con el Departamento de Servicios Generales para informar que
tiene documentos para enviar.

2. Los documentos tales como oficios, memorandum, circulares, providencias o
cualquier otro que sea solicitado por el Director, deben registrarse en el
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.

15
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TRANSPARENCIA

CBC

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

Direccion de Control y Verificacion

Fecha de Actualizacion
Noviembre 2021

Interinstitucional

Hoja 1 de 1

Envio de Documentos Internos o Externos

Responsable Paso Actividad
’ Informa a donde corresponde que va a enviar documentos
(ver norma 1)
A Registra en el control respectivo, los datos de la informacion
sistente 2 o ;
Kdmiristrative gue se enviara a qtras dependencias (ver norma ?) ‘
Entrega al mensajero los documentos que se enviaran a otra
3 dependencia en original y copia
4 Recibe documento en original y fotocopia para ser entregado
(ver norma 3)
Mensajero 5 Entrega a donde corresponde, segun el destinatario de cada
Departamento documento o
de Servicios Verifica que al entregar los documentos, coloquen el sello
Generales respectivo
6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias firmadas de
recibido al Asistente Administrativo
6.2 No tiene sello, solicita lo coloquen -
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente recibido ]
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido, para
futuras consultas

Fin del Procedimiento

) Directora
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional  Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Asistente Administrativo Mensajero

Depto. Servicios Generales

Informa que va a
enviar
documentos

Registra en &

control respectivo
los detos dela

informacion
¥ Recibe
‘—————) dacumentos en
Entrega al original y fotozopial
mensajero los
documentos ¢

Entrega

documentos <
seguin destinatario
Devuelve
fotacopias ¢Colocaron el sello
selladas de respeclivo?
recibido
‘ , v
Recibe fotocopia Traslada
sellada
B Solicta que
Escaneay cologuen sello
archiva
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- Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

- Objetivo:

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

Normas:

1. Previo a llenar el formulario de Solicitud del Gasto, el Asistente Administrativo
= debe comunicarse con Almacen 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 y tiempo de entrega, entre otros.

3. La solicitud del bien o servicio debe ir acompafada de un oficio de
justificacion firmada por el Jefe Inmediato Superior.

4. En el formulario de Solicitud del Gasto, el Jefe Inmediato Superior debe firmar
en la primera casilla con el visto bueno del Director en la segunda casilla.

- 18
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. Fecha de Elaboracion
— Contraloria General de Cuentas Febrero 2018
OgC oot Fecha de Actualizacion
=g TRANSPARENCIA Direccion de Control y Noviembre 2021 -
. Verificacion Interinstitucional ;
Hoja 1 de 1
Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios
Responsable Paso Actividad
) Llena el formulario “Solicitud del Gasto” (ver anexo 1)
1 con 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 .
Subdirector 4 4.1 N_o est'a correcto, _Io devuelyg para correccpnes
4.2 Si esta correcto, firma el oficio y el formulario (ver
norma 4)
Asistente 5 Recibe el oficio y la solicitud firmados y los sella para su
Administrativo tramite
Traslada el formulario, el oficio y su copia a la Direccion
6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
- copia de recibido
Asistente Administrativo
de Direccion 7 Recibe formulario, oficio y traslada
~ Administrativa
Asistente 8 Recibe copia de recibido
Administrativo
9 Archiva copia de recibido para futuras consultas
Fin del Procedimiento

AL (if;"f?;
oMY VERE, T
\s .‘_\Q‘ “q,

) , ' 5 ; F\_.ﬂé}\\“ s %%

is0 e gy izo: s 4 Ao e Uy Em

Revigd ttets %Jntonzo . ;7_/ ' @;’\\M LR
m_e_,\ﬂ\/ MSE ]u%ﬂ-r, i ay Loper degtais Fe

rnanda§ o
A Directora o lﬁf‘u. c?
De @ontrél y Verificacion Interinstitucional

Contraloria General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

. Dependencia: Direccion de Caontrol y Verificacion Interinstitucional
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo

Ligna el farmulario "Salicitud
del Gasto"

—=1 Elabora afido

A

Director/ Subdirector

II Trasiada 7

) 4

Reeibe el oficio y I3
“Solicitud del Gasto®

L—— Devuelve para comrecciones [«

Recibe el oficio y la

NO

¢Es correcto el oficlo y
"Solicitud del Gasta™?
Ell

A 4

Firma el oficia y
farmulario

solicitud ¥ sella para su
tramite

!

Traslada a la Dire ccidn
Administrativa L-I

y

Traslada

Asistente
Administrativo
Direccion
Administrativa

- Recibe lormulario y
=
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recibide
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GUATEMALA, €.A

Procedimiento: Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo: Solicitar materiales y utiles de oficina para uso del personal de la Direccion.

— Normas:

1L,

Del inventario perpetuo de materiales y utiles de oficina: ElI Asistente
Administrativo debe hacer un inventario con registros mensuales de los
materiales y (tiles de oficina que se utilizan en la Direccion, lo cual le servira de
base para hacer un pedido de materiales y utiles al Almacén y Proveeduria de la
Contraloria General de Cuentas, de tal forma que garantice la despensa de los
mismos en forma oportuna.

El Asistente Administrativo debe preguntar a todo el personal de la Direccion si
necesita materiales y utiles de oficina para incluirlo en la solicitud de materiales
y utiles de oficina.

Toda solicitud de pedido y remesa debe hacerse a través de la plataforma WEB
de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccion
Administrativa.

Para poder gestionar la solicitud de pedido y remesa, debe solicitarse el numero
de PIN, el cual sera generado automaticamente por el Sistema. De esta forma,
quedara registro de la gestion y se podra continuar con el tramite en el Sistema.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, ala C.A. Coédigo Postal: 01013
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- Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Febrero 2018
INTEGRIDALL

CiC EFICTENCIA Y . .. Fecha de Actualizacion
_ FRANSPARENCIA Direccion de Control y Noviembre 2021

Verificacion Interinstitucional Hoja 1 de 1 =

Solicitud de Pedido y Remesa

Responsable Paso Actividad

Recibe requerimiento de materiales y utiles de oficina del

personal y verifica que tenga existencia en el almacén de la

Direccion (ver norma 2)

— Asistente 1 1.1Si hay existencia, entrega lo solicitado vy actualiza el

Administrativo inventario del almaceén, sigue a paso 9

1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales y

utiles de oficina a solicitar sigue a paso 2

Ingresa al sistema la solicitud de pedido y remesa (ver norma

3)

Envia a través de la APP WERB la solicitud de pedido y remesa

al Director

Recibe el formulario de pedido y remesa a través del sistema,

verifica que esté correcto

4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a paso 2

4.2 Si esta correcto, solicita el PIN para autorizacién, sigue a
Director/ paso 5 (ver norma 4)

Subdirector Recibe el PIN por correo Institucional o mensaje de texto y lo

ingresa en la casilla respectiva -

Envia el formulario aprobado mediante el Sistema a la

Direccion Administrativa

Asistente
Administrativo 7
Dir. Administracion

Recibe formulario y aprueba por correo o mensaje de texto
traslada

Recibe correo institucional o mensaje de texto notificando que
el pedido de remesa fue autorizado

Recoge y firma de recibido el pedido y remesa y obtiene una
copia en el Almacén y Proveeduria

Actualiza el inventario de Utiles de oficina de la Direccién con
base a la copia y la archiva

Fin del Procedimiento

Asistente 8
Administrativo

Lic, BO"”“@W«; . L
Reviso: DnAuto rizo:

Departamento de D—B 8050/l0 Orgm

Contralorfa Generaf de Cuentas De’Cor ol y Verlficacién Interinstitucional
Conlraloria General de Cuentas
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Asistente
Administrativo
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Recibe requerimiento
de materiales y Utiles
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Entrega lo
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Y

Ingresa al sistema
la solicitud de 4
pedido y remesa

Y

Envia a través de
la App Web la
solicitud

Recibe corren o
mensaje de texto

Director/
Subdirector

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Controly Verificacidon Interinstitucional
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Pedido y Remesa

Recibe el
formulario de
pedido y remesa a
través del sistema

Si

Y

.Es correctd

Solicita el PIN de
autorizacion

¥

Recibe el PIN por

correo
Institucional o
mensaje de texto

Enviaelformulario
por el Sisterma & la
Direcdén
Administrativa

NO

Cancela la
solicitud

Hoja 1 de 1

Asistente
Administrativo

Recibe formulario y

-1 apruaba por corren

o mensaje delexto

Traslada

notificanda que el

pedido fue autonzado

v

Reccge el pedido y
remesa y firna de
recibido

¥
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de Utiles de dficina de
la Direccion
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo: 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. El Asistente Administrativo es responsable del resguardo de los materiales y
utiles de oficina de la Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional.

2. El Asistente Administrativo debe mantener un estricto control del inventario de
los materiales y utiles de oficina, para mantener actualizadas las existencias
de la Direccion.
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Contralorla General de Cuentas
GUIA

HMALA, CA

. TRANSPARENCIA

- INTEGRIDAL,
Ny
C,@(J EFICIENCIAY

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

TRANSPARENCIA

Direccion de Control y Noviembre 2021
Verificacion Interinstitucional

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Responsable Paso Actividad
Recibe de Almacén y Proveeduria los materiales, asi
1 como los utiles de oficina y lo anota en su registro
respectivo
Asistente 2 Resguarda los materiales y suministros recibidos (ver
Administrativo norma 1)
3 Registra los materiales y utiles de oficina en el
inventario existente de la Direccion (ver norma 2)
Barsonal d Solicita los materques y_fo papeleria y Utiles de oficina
al Asistente Administrativo ) o
. 5 Entrega materiales y/o papeierla y utiles de oflcma
Asistente _
Administrativo 6 Descarga y actualiza el inventario

Fin del Procedimiento

dlista
Departamento de Desarrollo Organizacional
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Departamento de DesarroHo Organizacional MSc. Judith F/énda Say [)}rﬁ;; Arma,sw ‘;43
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De Conlrol y Verificacion Interinstitucional
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Diagrama de Flujo

— Dependencia: Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina Hoja 1 de 1

Asistente
— Administrativo

Inicio )

Y
Reche de Amacény
Proveeduna los
matenales, asi como los
iitles de ofiana

|

Resquarda |os
matenales y suministios
recibidos

!

Registra los materiaes y

Personal

Solictan los
iales ylo

Utles de oficina en el
Inventario exislente

Entrega materiales y/o

Y

papelariay utiles de
oficina

papeleriay utiles de [«
oftcina

Descarga y aclualiza
elinventario

Fin
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CLASES PASIVAS

27
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LEYES APLICABLES

~ 1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

4. Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Decreto Numero 63-88 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas.

5. Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo
Gubernativo No.1220-88 y sus reformas.

6. Decreto Ley Numero 55, Ley de Jubilaciones, Pensiones y Montepios en el
Ejército y sus Reformas.
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_ Contralorfa General de Cuentas

GUATEMALA, CA.
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. TRANSPARENCIA

RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencias

Direccion de Control y
Verificacién Interinstitucional

Departamento de
Clases Pasivas

Procedimientos

Ingreso de Expedientes
Procedentes de ONSEC
o IPM

Analisis y Resolucién de

29

v

Expedientes Procedentes de
ONSEC o IPM

Informe Periddico del Avance
y Cumplimiento del POA
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NORMAS GENERALES

. 1. Para fiscalizar y ejercer control a las liquidaciones de pensiones: Jubilacion,
Invalidez, Viudez, Orfandad, a favor de Padres, y Militares, el Analista del
Departamento de Clases Pasivas, debera observar las leyes Aplicables.

2. Todo el personal del Departamento de Clases Pasivas, debe utilizar
obligatoriamente el sistema de Clases Pasivas.

3. El Analista debe efectuar la verificacion o calculos matematicos de las
- diferentes pensiones que se estan asignando al beneficiado, asi como del
tiempo efectivamente laborado por el peticionario para obtener la pension

solicitada.

) 30
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Procedimiento: Ingreso de Expedientes Procedentes de la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- o Instituto de Prevision Militar -IPM-

Objetivo: Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para realizar
un procedimiento agil y oportuno.

Normas: Verificar que el expediente fisico cumpla con los datos del conocimiento
que se esta recibiendo.

1. El Asistente Administrativo verifica que el expediente procedente de la
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- vy del Instituto de Prevision Militar,
-IPM-, debe ser entregado por conocimiento.

2. El Asistente Administrativo debe sellar de recibido en la parte posterior de los
expedientes, colocando en el sello la fecha, hora y firma.

3. El Asistente Administrativo debe ingresar al Sistema de Clases Pasivas los
siguientes datos:

a. Numero de expediente

b. Nombre del causante

c. Tipo de pension (Jubilacion, Invalidez, Viudez u Orfandad, a favor de
Padres y Militares)
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B Contraloria General de Cuentas reEHR e S abIacIOn
N Febrero 2018
k COBC _mmcmmeny Departamento de Fec::la d_e Agtuazlioz;cién
Clases Pasivas ovne.m 9
Hoja 1 de 1
Ingreso de Expedientes Procedentes de la ONSEC o IPM
B Responsable Paso Actividad
y Recibe expedientes procedentes de -ONSEC- o del  -IPM-
(ver norma 1)
_ 5 Sella y firma el conocimiento y expedientes
(ver norma 2)
Asietents 3 Icgllgresaplog datos de los :xpedlentes en el Sistema de
- AdriFiEteEtiG ases Pasivas (ver norma 3)
4 Elabora conocimiento de los expedientes, el cual sera
distribuido aleatoriamente a los Analistas Activos
. 5 Entrega expedientes fisicos y solicita al Analista que firme
de recibido
g | Archiva listado con la firma de recibido
- Fin del Procedimiento

Licda. Iealna Catalan de Cuellar
= Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

Revigd: .~ ok
¢, bounceltnAaron Veldsques Giron

Departamento de Desarrollo Organizacional

/ = -~
A \ e
k- Vit i I

A

Autorizo:

J Jefe

MSc/fod
94 Direclora

De Control y Verificacion Interinstit
Contraloria General de Cuenias

Contralorfa General de Cuentas ucional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Clases Pasivas Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Ingreso de Expedientes Procedentes de ONSEC o IPM

Asistente
Administrativo

|

Recibe expedientes Sella y firma el
B procedentes de ONSEC o conocimiento y
de IPM expedientes

Y

Ingresa los datos de los

gy expedientes en el Sistema |-
de Clases Pasivas
= v
Elabora conacimiento Entraga axpe_d!enles
de los expediertes . fisicos y solicita al
asignando analista i analista iue Amede
(e} recibido
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Procedimiento: Analisis y Resolucion de Expedientes Procedeniréfs'ﬁ. de:
-ONSEC- o -IPM-

%

Objetivo: Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. El Analista debe revisar que el expediente cumpla con:
1.1 Requisitos de la ley.
1.2 Calculos matematicos de servicios.

— 2. El Analista debe elaborar Providencia de acuerdo con lo siguiente:
2.1 Resolucion

-~ e Aprobada: Cuando cumple con los requisitos de ley y los calculos son
correctos
e Improbada: Cuando no cumple con los requisitos de ley y/o los calculos
no son correctos.

2.2 Providencia: Cuando el expediente requiere de alguna ampliacion o
aclaracion de la informacion.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

Fecha de Actualizacion

Departamento de Noviembre 2021

Clases Pasivas

Hoja 1 de 2

Analisis y Resolucion de Expedientes Procedentes de la ONSEC o IPM

Responsable Paso Actividad
4 Recibe expediente fisico a través del Sistema de Clases
Pasivas
Revisa y analiza que el expediente cumpla con los requisitos
5 aplicables (ver norma 1)
2.1 No cumple, lo devuelve al interesado
) 2.2. Si cumple, sigue a paso 3
Analista 3 Enumera el expediente, colocando su firma en el reverso de
cada folio
4 Elabora Resoluciéon o Providencia, segun el analisis en el
expediente (ver norma 2)
5 Firma Resolucion o Providencia, adjunta expediente y traslada
al Jefe
Recibe expedientes y resolucion o providencia, verifica que
todo esté correcto
6 6.1 No esta correcto, devuelve para correccion, regresa a
paso 4
Jefe 6.2 Si esta correcto, firma vy sella resolucion o
providencia, sigue a paso 7
7 Traslada el expediente al Asistente Administrativo para que
continue el tramite
Recibe y registra en el Sistema de Clases Pasivas los
8 expedientes y envia por correo a la Direccion de Control y
Asistente Verificacion Interinstitucional
Adminstralve 9 Elabora conocimiento de los expedientes y traslada a la

Direccién de Control y Verificacion Interinstitucional
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

Fecha de Actualizacion
Noviembre 2021

Hoja 2 de 2

Departamento de
Clases Pasivas

Analisis y Resolucion de Expedientes Procedentes de la ONSEC o IPM

Responsable Paso Actividad
Asistente 10 Recibe expediente fisico y el conocimiento
Administrativo
de Direccion de
Control y 11 Sella de recibido y lo traslada al Director para su respectivo
- Verificacion analisis
Interinstitucional
. Recibe expediente y verifica que esté correcta la Resolucién o
Director/ Providenci
Subdirector I anea .
. . 12 12.1 No esta correcta, devuelve para correcciones, regresa a
Direccion de paso 4
Cc?r)trolly,f 12.2 Si es correcta, firma de visto bueno sigue a paso 13
WeERiEcGon Traslada expedientes al Asistente Administrativo para
Interinstitucional 13 1 pec e ministrati P
continuar el tramite
14 Recibe expedientes y verifica que la Resolucion o Providencia
_ contengan las firmas correspondientes
Asistente
Administrativo 15 Elabora conocimiento y solicita al mensajero que traslade los
expedientes a donde corresponda
16 Archiva conocimiento con el sello de recibido de ONSEC o IPM

Fin del Procedimiento

Llcdé»

Cataf n de Cuellar
N
Departament llo Organizacional

{ ‘,. ’ “,- —— ‘—‘_‘7 '.-' ‘:\‘*‘:&;.‘,ﬂ

LIC. Bounce AaIﬁLn V‘eﬁsquez Girdn opfandasa iy bma
Jefe Directora 5 3 //f’ = m

D / |at&zinstite. 5// PR
epartamento de Desarrollo Organizaciona| Verificacion t=ams A M &5
Contralorfa General de Cuentas Conlraloria General darﬁ:uh --,“s;
Al a r®
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Dependencia: Departamento de Clases Pasivas Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis y Resolucién de Expedientes Procedentes de la ONSEC o IPM

Asistente
Analista Jefe L .
o Administrativo
Reclbe expediente fisico Ravisa y analiza qus el
a través del Sistema de [—#| expediente cumpla con
Clases Pasivas los requisitos aplicables

NO

..Cumple con
s requisilos

Devuelve al
interesado

Sl

Enumera el axpadients,
coloca firmaen el
reverso de cada folio

v

Elabora Resolucion o
»| Providencla segun el

andlisis en el
expedienta
. l‘ Recibe
Fimma Resolucién o L] Expediente
Providendia y adjunta = resolucion o
axpadienta providencia

— L 4
I Trslacs >——

Firma y sella
resolucion o
providencia

Recibe y ragistra en
Traslada el Sistema los
expedientes

— Elabora conocimiento
de los expedientes

Devuelve para
correcciones
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Dependencia: Departamento de Clases Pasivas Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Analisis y Resolucidn de Expedientes Procedentes de la -ONSEC- o
— -IPM- Director/ Asistente
Asistente Administrativo Subdirector Direccion de Administrativo
de Direccion Control y Verificacién Departamento de Clases
Interinstitucional Pasivas

Recibe expediente fisico
y el conocimiento

Y

Sella de recibido y lo
traslada al Director para
su respectivo analisis

Recba expedierte
Traslada P fisico, resolucion of
providencia

i

Der;’:rf"e TVerifica qu2
corecaones &Lé correctg

. Firma resolucion
o providencia

Recibe y
s > verfca
- firmas

Elabora
conocimienio
am y Iraslada los
expedientes

L]

Archiva conoamierto
con el sello
de recibido de la
ONSEC o IPM
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar
los informes de avance y cumplimiento de POA, de tal manera que lo realice en
forma uniforme y efectiva.

Normas:

— 1. El Jefe Departamento de Clases Pasivas, debe velar porque el informe
de ejecucibn de metas se entregue segun la calendarizacion
proporcionada por la Direccion de Planificacion.

2. Los productos que se reportan en el infforme de ejecucion de metas debe
ser los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual de la
- Direccion.

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

4. El informe de ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de

Planificacion, Monitoreo y Evaluaciéon -SIPME- y entregarse en forma
impresa en la Direccioén de Planificacion.
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Contraloria General de Cuentas

Febrero 2018

C@(J I\rlﬁ:hi:\‘:;\ Fecha de Actualizacgiaﬁ_
TRANSPARENCIA Departamento de Noviembre 2021
Clases Pasivas Hoja 1 de 1

Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Responsable Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas
1 durante el mes, seguin los informes oficializados de
Asistente L 7 los analistas (ver norma 1)
Administrativo Imprime y traslada el informe y el oficio al Jefe para
2 su revision

Recibe y revisa que el informe esté de acuerdo a los
productos programados en el POA (ver norma 2)
3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones

Jefe 3 regresa a paso 1
3.2 Si esta correcto, firma el informe y oficio, sigue a
paso 4
4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia
de informe y oficios ]
Asistente Envia original y copia del informe a la Direccion de
Administrativo 5 Control y Verificacién Interinstitucional y solicita que
firme de recibido la fotocopia (ver norma 4)
6 Archiva fotocopia con el sello de recibido para futuras

consultas

Fin del Procedimiento

3 R \{Q WER "':';\.J:?(
Elab A Revifrc'): {-QQ—‘\L(LW’;;;W] Autorizo: _—~—=- P %9
. \ g ic, Bouncfﬁwm' ‘ = F ST S0
X o /a— By L/j / = m
Licda. I na Cat ellar Jefe ron MSe, Judit E£'manﬂaﬁﬂum ’%13}' =z
\ a Departame - / J Direclor; e
Departamento de Desarrollo Organizacional P to de Desarrolio Organizacionat De Corwlrd(y Verificacion ﬁi‘éﬂmﬁ&%m

Contra
lora General de Cuentas Contraloria General de Cuenlas
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Dependencia: Departamento de Clases Pasivas Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del
POA
Asistente Jofe
Administrativo ¢

Inicio

Elabora informe y
oficio

Traslada

]

Recibe el informe

r

_ Recibe, coloca

sellos a la fima,
reproduce
fotocopia

Y

Envia informe a la
Direccion de Control
y Verificacion
Interinstitucional

Fin

Sl

Firma informe y
oficio

+Son correcto!
los productos

de POA?
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Devuelve
para correcciones
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- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE HERENCIAS,
- LEGADOS Y DONACIONES
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LEYES APLICABLES

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo Judicial y sus Reformas.

Decreto Numero 431, Ley sobre el Impuesto de Herencias, Legados y Donaciones y sus
Reformas.

Decreto Numero 354, Modificaciones al Decreto 431 y sus Reformas.

Decreto Numero 366, Reformas al Decreto 431 y sus Reformas.

Decreto Ley Numero 106, Cédigo Civil y sus Reformas y sus Reformas.

Decreto Ley Numero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil y sus Reformas.

Decreto Numero 54-77, Ley Reguladora de la Tramitacién Notarial de Asuntos de
Jurisdiccion Voluntaria y sus Reformas.

Decreto Numero 314, Cédigo de Notariado.

Decreto NUmero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) y sus Reformas.

Decreto Numero 6-91, Cédigo Tributario y sus Reformas.

Decreto Numero No. 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo.

Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Acuerdo Gubernativo No.96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria

General de Cuentas.
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencias Procedimientos

Ingreso de Expedientes procedentes de la
Direccion de Catastro y Avalio de Bienes
. Inmuebles -DICABI- del Ministerio de
Direccién de Control y Finanzas Publicas

Verificacién
— Interinstitucional

— v Emision de Resoluciones y Providencias por
la Aprobacion o No de las Liquidaciones
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NORMAS GENERALES

1. El expediente que sea evacuado y remitido al Departamento de Herencias,
- Legados y Donaciones de la Direccion de Catastro y Avaluo de Bienes
Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas y sus Delegaciones

Departamentales, debe enviarse en el tiempo estipulado en la ley.

2. Verificar y analizar expedientes desde que ingresan a la Institucién, hasta la
firma final de la resolucién y si son enviados a la Institucion respectiva de la
- Direccién de Catastro y Avaluos de Bienes Inmuebles -DICABI-.

3. El Auditor Gubernamental asignado debe realizar la revision del expediente y

constatar que tanto los herederos como el monto del impuesto a pagar, es el
que corresponde de conformidad a ley.
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Procedimiento: Ingreso de Expedientes Procedentes de la Direccion de Catastro
y Avalio de Bienes Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas

Objetivo: Mantener un control sistematizado para identificar de manera correcta y
oportuna, el ingreso de los expedientes para su fiscalizacion, control, seguimiento y
evacuacion.

Normas:

1. Todo expediente procedente de la Direccion de Catastro y Avallos de Bienes
Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas y sus Delegaciones
Departamentales, debe ser entregado por conocimiento.

2 El Asistente Administrativo debe confrontar el conocimiento de dicha entidad asi:

2.1 Colocar el sello de recibido con la fecha en el expediente
2.2 Verificar que la liquidacion corresponda al causante.

3. El Asistente Administrativo debe ingresar la informacion al Programa de Gestion
de Herencias, Legados y Donaciones tomando en cuenta los siguientes
requisitos:

3.1 Numero de expediente

3.2 Tipo de informe (Intestado, Testamentario, Donacién por causa de muerte)
3.3Numero de Liquidacion Fiscal

3.4Fecha de la Liquidacion Fiscal

3.5Nombre del Causante

3.6Judicial o Extrajudicial (tipo de proceso)

3.7 Si procede de DICABI o de sus Delegaciones Departamentales

3.8 Cantidad de folios del expediente
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Fecha de Actualizacion

Departamento de Herencias, Noviembre 2021

Legados y Donaciones

Hoja 1 de 1

Ingreso de Expedientes Procedentes de la Direccion de Catastro y Avallo de Bienes

inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Plblicas

Responsable Paso Actividad
Recibe expediente de la Direccion para su respectivo analisis de
- 1 Catastro y Avallo de Bienes Inmuebles -DICABI- del Ministerio de
Finanzas Publicas y sus Delegaciones Departamentales (ver
norma 1)
- Coloca sello de recibido en el reverso del expediente y verifica
Asistente 5 que la liquidacién corresponda al causante (ver norma 2)
Administrativo 2.1 Si corresponde al causante, sigue a paso 3
2.2 No corresponde al causante, se devuelve
B 3 Ingresa expediente al Programa de Gestion de Herencias,
Legados y Donaciones (ver norma 3)
4 Envia expediente mediante el Programa de  Gestion de
. Herencias, Legados y Donaciones al Jefe para su asignacion
Recibe expediente mediante el Programa de Gestion de Herencias
Jefe 5 Legados y Donaciones y asigna al Analista Profesional y traslada
= a la Asistente Administrativo
Asistente 6 Recibe expediente mediante el Programa o expediente fisico y
o . posteriormente lo traslada fisicamente por medio de conocimiento
. Administrativo
7 Archiva conocimiento para futuras consultas

Fin del Procedimiento

A g ] i
LiCda. l' -L-WAJ 12

| Anatista
Departamenta de Desarrollo Organizacional

RevlldjscoBou Al 1AL

nceltz Aaron Velasguez Giron
Jefe —

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas

] _, ..)' Wh .
Y Tecloia ""LA. C:"
De Carlfol yVerificacion Interinstitucional
Conifaloria General de Cuenlas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Herencias, Legados y Donaciones
Nombre del Procedimiento: Ingreso de Expediente

y Avalio de Bienes Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas
Asistente

Hoja 1 de 1
s Procedentes de la Direccion de Catastro
Administrativo

Inicio

Jefe

Recibe expediente dela
Direccon para su respactivo

andlisis de -DICABI- del "
Ministerio de Finanzas Pablicas
vy sus Delegaciones
Departamentales

v

Coloca sello de recibido en
el reverso del expediente y

verifica que la liquidacion
corresponda al causante

¢ Liquidacion
corresponde al
causante?
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Ingresa expediente al
programa de Gestion de
Herencias Legados y
Donaciones

L 2

Envia expediente mediante
el Programa de Gestion a
Jefe para su asignacion

Recibe expediarte
mediante el Programa de
Gestion y asigna al
Analista Profesional
Recibe expediente
mediante el Programa o
expediente Fisicoy lo
traslada por medio de
conocimiento
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Procedimiento: Emision de Resoluciones y Providencias, para la Aprobacion o

No de las Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones por

Causa de Muerte, Procedentes de la Direccion de Catastro y Avalio de Bienes
- Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas.

Objetivo: Realizar la revision y analisis integral de las liquidaciones fiscales y su
expediente, derivado de los procesos Sucesorios o Donaciones por Causa de Muerte,
para el correcto y oportuno pago del Impuesto sobre Herencias, Legados y Donaciones.

Normas:

1. Revisar y analizar que los Expedientes cumplan:

1.1 Con los requisitos legales en materia de procesos sucesorios
1.2 Para su aprobacion y/o no aprobacion de la Liquidacion Fiscal
1.3 Elaboracién de resolucién o providencia:

a. Resolucioén:
Aprobacion: Cuando la informacion contenida en las liquidaciones
fiscales y el expediente sea correcta y cumple con los requisitos
legales.

b. Providencia:
Improbacion: Cuando el expediente requiere de alguna ampliacion o
aclaracién de la informacién o no cumple con los requisitos de ley.

2. Envia resolucion o providencia mediante el Sistema de Gestion de
Herencias, Legados y Donaciones y fisicamente al Jefe del Departamento,
si ha cumplido con los requisitos que se solicitan.

3. El Asistente Administrativo de Control de Calidad, revisa que las
resoluciones o providencias elaboradas por los auditores, sean coherentes
con las liquidaciones fiscales emitidas por la Direccién de Catastro y Avallos
de Bienes Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas,
revisando el correcto calculo de impuestos, multas y recargos, con base a la
normativa relacionada con los procesos sucesorios y donaciones.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Febrero 2018

) Fecha de Actualizacion
Departamento de Herencias, Noviembre 2021

Legados y Donaciones Hoja 1 de 3

Emision de Resoluciones y Providencias por la Aprobacion o No de las
Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones, por Causa de
Muerte, Procedentes de DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas

Responsable

Paso Actividad

Remite el expediente mediante el Sistema de Gestion de
Herencias, Legados y Donaciones, por correo o fisicamente al

Jefe ! Abogado Asesor/Auditor Gubernamental/ Analista Profesional
respectivo, para realizar el analisis de revision y emision de
resolucién o providencia

5 Recibe el expediente e ingresa al Sistema de Gestion de
Herencias, Legados y Donaciones para su analisis
Abogid%i\sesorf Revisa y analiza que el expediente esté completo y con base
Gub uator tal a la normativa legal, para su aprobacion y/o no aprobacion (ver
ubernamenta ; norma 1y 2)

3.1 Si cumple con los requisitos, elabora providencia o
resolucioén, sigue a paso 4
3.2 No cumple requisitos regresa a paso 1

4 Traslada el expediente a Control de Calidad

Revisor de Control
de Calidad

Recibe expediente con la liquidacion y resolucion o providencia

; emitida

6 Revisa el expediente con la liquidacion, la resolucion o
providencia adjuntas a los procesos sucesorios (ver norma 3)

- Traslada los expedientes con o sin observaciones para

continuar con el proceso
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Febrero 2018

Fecha de Actualizacion
Noviembre 2021
Hoja 2 de 3

Departamento de Herencias,
Legados y Donaciones

Emision de Resoluciones y Providencias por la Aprobacion o No de las
Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones, por Causa de
Muerte, Procedentes de DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas

Responsable Paso Actividad
Asistente 8 Recibe resolucion o providencia B
Administrativo 9 Traslada resolucién o providencia al Jefe

Recibe y verifica si la resolucion o providencia son correctas
10.1 Si esta correcta, firma y sella, sigue a paso 11

Jefe a 10.2 No esta correcta, devuelve para correcciones, regresa a
paso 3
11 Traslada para continuar con el tramite
Asi : Recibe expediente fisicamente y con un conocimiento, lo
sistente . -, L
Administrativo 12 traslgda‘ a la Direccion de Control y Verificacion
Interinstitucional
Asistente Recibe expediente fisico y con un conocimiento lo ingresa al
Administrativo Sistema de Gestion de Herencias, Legados y Donaciones y
Direccion de 13 verifica que esté correcta la resolucion o providencia
Control y 13.1 Siesta correcta, sigue a paso 14
Verificacién 13.2 No estd correcta, devuelve para correccion

Interinstitucional

regresa a paso 3

14 Traslada expediente al Director

Director/
Subdirector

15 Recibe expediente, firma, sella resolucion o providencia y
traslada a la Asistente Administrativo

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




v~ \ INTEGRIDAD,
.-_Contrdoria}&gesﬁi{\de Cuentas \ TRANSPARENCIA q

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

— . Fecha de Actualizacion
COBC  Ercmcay Departamento de Herencias, Noviembre 2021

BISRSHENLIA Legados y Donaciones Hoja 3 de 3 =

Contraloria General de Cuentas

Emision de Resoluciones y Providencias por la Aprobacién o No de las
Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones, por Causa de
Muerte, Procedentes de DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas

Responsable Paso Actividad
) Asi . . .
S.Is.tente. Recibe y traslada expedientes al Departamento de Herencias,
Administrativo 16 Leaad D : | ucic dencia firmad
45 Diretelsn egados y Donaciones con la resolucion o providencia firmada

17 | Recibe expedientes con la resolucion o providencia firmada

18 Elabora conocimiento, compagina expediente, separa un
— Asistente original de resolucién o providencia, para el envio y archivo
. . Descarga del sistema los expedientes para su traslado a
Administrativo 19 DICABI
Departamento de Traslada expediente fisico al Mensajero para enviar a
Herencias, Legados | 20 | DICABI o por mensajeria privada a las Delegaciones
y Donaciones Departamentales

21 | Archiva conocimiento recibido por DICABI

Fin del Procedimiento

/ { / | ‘F
- Lict a@é a Cataléﬁ de Cuellar Departamento de Desarrollo Organizacionsl
- Analista Contralorfa General de Cuentas

Departamehta de Desafrollo Organizacional

/ /Q ‘ Y\\\.‘ r
De Co W‘gllerinsﬁiﬁiié;al

Contyaloria General de Guentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia; Departamento de Herencias, Legados y Donaciones Hoja 1de 3

Nombre del Procedimiento; Emision de Resoluciones y Providencias por la Aprobacion o No
de las Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones, por Causa de Muerte,
Procedentes de DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas

Jofe Abogado Asesor/Auditor Revisor de Control de
Gubernamental Calidad
Inicio
. 4

Remite el expediente

mediante el Sistema de Redbe ol axpedanta &

» | ingresa al Sistema de Gestion

Gestian Herencias, Legados y I ;
po fisicamente R
A

A4
Revisa y analiza que el

— expediente esté completo y
con base a lanormativa legal,
para su aprobacién y/o no

aprobacién

NO sl Recibe expediente conla
P liquidacidn y resolucion o

providencia emitida

¢ Cumple con los
requisitos?

v

Revisa el expediente con la

liquidacién, La resolucion o

providencia adjuntas a los
Procesos sucesorios

‘ Traslada

Traslada
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Herencias, Legados y Donaciones Hoja 2 de"3" ™'+

., Nombre del Procedimiento: Emisién de Resoluciones y Providencias por la Aprobacion o No
de las Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones, por Causa de Muerte,

Procedentes de DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas

Asistente
Administrativo
Asistente Jefe Direccion de Director/
- Administrativo Control y Subdirector
Verificacion
Interinstitucional
N Recibe resolucion o
providencia
Recibe y verifica que la
B resoluciones este
f ([ Tresata > s
Recibe expediente

/o fisicamente y con un Esta correcto?

conocimiento, lo fraslada

ala Direccion de control y NO

Verificacion
Interinstitucional
=] Traslada NI Dewuelve para
correcciones
A 4

Recibe expediente fisicoy con
un conocimiento o ingresaal
Sislema de Gastion de
Harencias, Legados y

Donaciones Recibe expediente,
=P firma, sella resolucion o
providencia
. LEsta correcto?
m Traslada

_— h

Traslada r
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= Nombre de la Dependencia: Departamento de Herencias, Legados y Donaciones Hoja 3 de 3

Nombre del Procedimiento; Emisién de Resoluciones y Providencias por la Aprobacion o No
de las Liquidaciones Fiscales de Procesos Sucesorios o Donaciones, por Causa de Muerte,

— Procedentes de DICABI del Ministerio de Finanzas Publicas

= Asistente Administrativo Asistente Administrativo Departamento de
Direccion Herencias, Legados y Donaciones

Recibe expedientes con la

Recibe expediente con P resolucion o providencia
resolucién o providencia firmada
firmada

h 4 Elabora conocimiento,
IIH Traslada compagina ex'pe‘pdlenie‘
- separa un original de

resolucién o providencia

h 4

Descarga del sistema los
expedientes para su traslado
a DICABI

A 4
Traslada expediente fisico al
Mensajero para enviar a
DICABI o por mensajeria
- privada a las Delegaciones

Departamentales

Archiva
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar
- los informes de avance y cumplimiento de POA, de tal manera que lo realice en
forma uniforme y efectiva.

_ Normas:

_ 1. El Jefe del Departamento de Herencias, Legados y Donaciones, debe
velar porque el informe de ejecucién 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, deben
ser los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual de la
Direccion.

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

= 4. El informe de ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacién -SIPME- y entregarse de forma
impresa en la Direccién Control y Verificacion Interinstitucional.
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Fecha de Elaboracion |
INTEGRIDAD, Febrero 2018

CEBC . momaay Fecha de Actualizacién |
: TRANSPARENCIA Departamento de Herencias, Noviembre 2021

Legados y Donaciones

Contraloria General de Cuentas

- Hoja 1 de 1
Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA B
Responsable Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas
_ . 1 durante el mes
Asistente ]
Administrativo Imprime y traslada el informe con oficio al Jefe, para
2 revision

Recibe y revisa que el informe esté de acuerdo a los
productos programados en el POA (ver norma 1y 2)
Jefe 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones
regresa a paso 1

3.2 Si esta correcto, firma informe y oficio y sigue
apaso 4

Recibe informe de Jefe de Departamento y coloca

4 sellos a la firma R
Envia en forma impresa a la Direccién de Control y
— Verificacion Interinstitucional. Asimismo, ingresa la
Asistente 5 cantidad ejecutada de los productos en la App Web
Administrativo de la Institucion en el apartado de Plan Operativo
B Anual -POA-. (ver norma 4)
6 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la

Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional |
Fin del Procedimiento

Elaborg ReLt is6: "r ‘et ‘itu; llr}olg.ltorizfn ZHASZEAIY
Licda. Ilearfa Catalan-de Cuellar— 18Ts W‘ﬁﬁ@’mauda ﬁ’@ugeade\
- Analista _——""" Departamento de Desarrollo Organizacional Dlkectoes "*A, €.
Departamento de rgamzacnonal Contralorla Geheral de guenlas he/CanlrdT y Verificacian Interinstitucional
Contraleria General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Herencias, Legados y Donaciones

Nombre del Procedimiento: Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del POA
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s

Hoja 1 de 1
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firma Fima informe y
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. Y
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Direcdén de Control
y Verificacion
Interinstitucional

2 zona 13. Gua
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
TiTULOS Y DIPLOMAS ACADEMICOS
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NORMAS GENERALES

1.Registro de Titulos y Diplomas Académicos: La Direccion de Control vy
Verificacién Interinstitucional a través del Departamento de Titulos y Diplomas
Académicos es la responsable del Registro de Titulos, Diplomas Academicos,
Despachos Militares y Policiacos, asi como de la elaboracion de constancias de
Registro de Titulos y Diplomas Académicos; inclusive aguellos que hayan sido
emitidos por establecimientos ubicados en otra jurisdiccion departamental.

2.Titulo o Diploma Académico Emitido en el Extranjero: Unicamente se registran
en la Contraloria General de Cuentas, cuando haya sido Incorporado por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a excepcion de la homologacion que
realiza la Universidad de San Carlos de Guatemala, ya que estos no son
registrados.

3.Titulo o Diploma Académico de Nivel Medio Emitido en el Extranjero:
Unicamente seran reconocidos por el Ministerio de Educacién, a traves de
resolucion o acuerdo ministerial, para que el portador pueda ejercer en el territorio
nacional. Por lo tanto, no se registra en la Contraloria General de Cuentas.

4.Los Titulos y Diplomas Académicos de Nivel Medio emitidos a partir de octubre del
afio 2005, pueden ser revisados en linea por la Contraloria General de Cuentas en
las plataformas del Ministerio de Educacion.

5.Los Titulos y Diplomas Académicos, Despachos Militares y Despachos Policiacos,
emitidos antes de octubre del afio 2005, para efectos de verificacion de legitimidad
del Titulo y/o Diploma Académico, el Receptor/Registrador Unicamente debe
recibir, previo al registro, fotocopias de la documentacion, con el fin de realizar las
consultas respectivas ante el ente emisor correspondiente.

6.En caso de indicio de ilegitimidad: El Departamento de Titulos y Diplomas
Académicos, con base al Articulo 298 del Cédigo Procesal Penal y Articulo 32,
Literal “F” de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, se reserva el
derecho de retener temporalmente el Titulo, Diploma o Despacho original, mientras
se establece la legitimidad o no del mismo, extendiéndole al usuario la contrasefia
correspondiente.
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7.Los Titulos del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP-, asi

- como escuelas de enfermeria, no se registran en Contraloria General de Cuentas,

la base legal no lo permite.

= 8.El resguardo de libros en donde se asentaban anteriormente los registros de Titulos
y Diplomas Académicos, Despachos Militares y Policiacos, es responsabilidad del
Jefe del Departamento de Titulos y Diplomas Académicos.

9.Los libros fisicos contienen los registros histéricos de Titulos y Diplomas
Académicos, Despachos Militares y Policiacos del 18 agosto de 1950 al 24 de
— septiembre de 2008. Por ninglin motivo o circunstancia, deben ser destruidos,
incinerados o trasladados a ninguna otra unidad administrativa, salvo por orden del
Contralor General de Cuentas, debiendo permanecer en el Departamento de
- Titulos y Diplomas Académicos.
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LEYES APLICABLES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de Servicios,
Autorizaciones y Ventas de Formularios Impresos, Contraloria General de Cuentas.
Acuerdo Gubernativo Numero A-320-2008, Registro de Titulos o Diplomas
Académicos, Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Ministerial Nimero 2323-2013, Procedimiento para la impresion de Titulos
y Diplomas, emitidos por el Ministerio de Educacion y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo Niumero 670-97, Reglamento para la extension de los Titulos
o Diplomas por los que el Ministerio de Educacion acredita la validez de los estudios
realizados en los centros educativos del Sistema Educativo Nacional y sus
Reformas.

Acuerdo Ministerial Numero 354-2010, Establecer los distintivos y caracteristicas
que deben observar los Titulos y Diplomas, por los que el Ministerio de Educacion
acredita la validez de los estudios realizados en los Centros Educativos del Sistema
Educativo Nacional y Centros Clausurados.

Decreto Nimero 325 y su Reglamento, Ley Organica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y sus Reformas.

10. Decreto Numero 82-87, Ley de Universidades Privadas y sus Reformas.
11.Decreto Numero 37-92 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y sus Reformas.
. 12.Acuerdo Gubernativo Nimero 4-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto de

Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos.

13.Decreto Ley Numero 106, Codigo Civil y sus Reformas.
- 14.Decreto Ley Numero 107, Cédigo Procesal, Civil y Mercantil y sus Reformas.
15.Decreto Numero 17-73, Cédigo Penal de Guatemala y sus Reformas.
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RED

Dependencias

DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Recepcion y Revision de  Titules o Diplomas
Académicos, Despachos Militares o
Policiacos

Verificaciéon y Registro de Despacho Militaro
Policiaco

Verificacién y Registro de Titulo o Diploma
Académico Emitidos por el Ministerio de
Educacion MINEDUC o Universidad
Legalmente Establecidas Previo y Posterior al
Afio 2005

Direccion de Control
y Verificacion
Interinstitucional

Registro de Titulo o Diploma Académico por
Reposicion

Verificacion y Registro de Titulo o Diplema
Académico Emitido por Universidad
Francisco Marroquin -UFM-

Departamento de Titulos
y Diplomas Académicos

Emision de Constancia de Registro de Tiulo
o Diploma Académico en Sistema

Emision de Constarcia de Regstro de Titulo o
Diploma Académico con Registro en Libros

Recepcitn y Solicitud de Calcomanias de
Seguridad

Anulacién de Calcomanias Fisica y de Sistema

Pérdida o Extravio de
Calcomanias de Seguridad

Transferenda de Calcomanias de
Seguridad alas Delegacicnes
Departamentales

Archivo de Expediente y Conslancias de
Regisiro de Titulos y Diplomas Académicos y
Despachos Militares y Policiacos

Infonme Periédico del Avance y Cumplimiento
del POA
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Despachos Militares o Policiacos

_ Objetivo: Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que se debe
recibir y revisar la papeleria del interesado.

Norma:

1. Parala recepcion y revision de papeleria, las personas deben presentar la siguiente
documentacion:

1.1 Para Titulos o Diplomas Académicos a nivel Diversificado:

1. Titulo o Diploma Original
2. Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamario oficio (en caso de  que
contenga informacion o sellos en la parte posterior).
1.1.3. Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor,
conforme a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor General de Cuentas.
1.1.4. Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible. Si
es menor de edad, fotocopia legible de la certificacion de nacimiento emitida al
menos durante los seis meses anteriores a realizar el tramite de registro.
1.1.5. Si no cuenta con DPI, debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI| esta en
tramite.
Gestion de Citas en Linea impresa.
Formulario de Gestion de Titulo impresa.
Convocatoria, o comprobante de recursos humanos donde soliciten el registro
como requisito (en caso de no contar con cita).
1.1.9. El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada podra realizar el
tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI legible y/
= 0 por medio de carta poder legalmente autorizada con timbres y sellos del
abogado.
1.1.10. Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar un documento legal
- o certificacion de RENAP con la razon de cambio, donde se puede constatar
que se trata con la misma persona.
1.1.11. Si el usuario cuenta con identificacion de persona,. debe presentar el
- documento emitido por RENAP.
1.1.12. Observaciéon: Cuando se presente para registro un Titulo o Diploma
Académico de nivel diversificado emitido antes del 23-10-2005 debe
— acompanarse de una constancia emitida por la Direccion Departamental de
Educacién que corresponda.

1.1
1.1

e
R A Y
0~
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1.2 Para Titulos o Diplomas Académicos de Nivel Técnico, Licenciaturas y Post
_ Grados:

1.2.1 Titulo o Diploma Original (con sello o razén de pago electronico de

- Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

1.2.2 Fotocopia del anverso y reverso del titulo en tamafio oficio (la fotocopia debe
tener el sello o razdn de pago electronico de SAT.

— 1.2.3 Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor

conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de
Cuentas.
— 1.2.4 Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- del titular.
1.2.5 Constancia de Registro Tributario Unificado.
1.2.6 Si no cuenta con DPI, debe presentar copia de la constancia emitida por
= Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el -DPI- esta en
tramite.
1.2.7 Gestion de Citas en Linea impresa.

=~ 1.2.8 Formulario de Gestiéon de Titulo impresa.

1.2.9 Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el
registro como requisito (en caso de no contar con cita).

= 1.2.10 El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar el

tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI  legible
y/o por medio de carta poder con legalizacion de firma ante notario.

& 1.2.11 Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar un documento
legal o certificacion de RENAP con la razon de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

1.2.12 Si el usuario cuenta con identificacion de persona debe presentar el
documento emitido por RENAP.

1.2.13 Observacion: Para el Registro de Titulos y Diplomas Académicos, debe
pagarse el impuesto correspondiente ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT, de acuerdo con lo que regula el Decreto
Numero 37-92 “Ley de Impuesto de Timbre Fiscales y de Papel Sellado
Especial para Protocolos”, Articulo 5. - De las tarifas especificas. Numeral 12.
Y Acuerdo Gubernativo Numero 4-2013 “Reglamento de la Ley del Impuesto
de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos”, Articulo
9. - Del impuesto sobre Titulos Universitarios.
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1.3 Para Titulos o Diplomas Académicos a nivel de Despacho Militar y Policiaco:

1.
1.
1.

W ww

A
2
3

1.3.8
1.3.9
1.3.10

1.3.11

- 1.3.12

- 1.3.13

1.3.14

Despacho original.

Fotocopia del Despacho tamafio oficio.

Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente, y valor
conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de
Cuentas.

Fotocopia del Acuerdo Gubernativo donde indique el grado  correspondiente.
Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion —DPI- del titular.
Constancia de Registro Tributario Unificado.

Si no cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI esta en
tramite.

Gestidon de Citas en Linea, impresa.

Formulario de Gestion de Titulo, impresa.

Convocatoria, o comprobante de recursos humanos. donde soliciten el registro
como requisito (en caso de no contar con cita).

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar el
tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI legible y/
o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y sellos del
abogado.

Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar un documento
legal o certificacion de RENAP con la razon de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP.

Observacion: Silo estipulado en el 1.1.10, 1.2.11 y 1.3.12 no coincide con el
Titulo o Diploma a registrar, no podra realizar el tramite y debe tramitar una
reposicion del mismo.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

Departamento de Titulos y
Diplomas Académicos

Fecha de Actualizacion
Noviembre 2021
Hoja 1 de 1

Recepcion y Revision de Titulos o Diplomas Académicos, Despachos Militares o

Policiacos
Responsable Paso Actividad
1 Verifica al usuario dentro de la Gestion de Citas en linea
Recibe y revisa que la papeleria se encuentre en
. orden y completa (ver norma 1.1; 1.2 y 1.3)
Asistente 2 | 2.1 Siesta en orden y completa, sigue a paso 3

Administrativo 2.2 No esta en orden y completa, debe realizar nueva

gestion de cita en linea, regresa a paso 1
3 Indica al usuario que debe esperar su turno para pasar a

una de las ventanillas y hacer su registro

Fin del Procedimiento

ReVi56: —"'C,\.\(‘ ,r',,:,\,t‘.‘.-{ oAl ). Autorizo’:

L4

{

Lic Bouncelz Aaﬁo’ﬁ-}{}lg’_ggbgz Girdn MSe

Jefe ' '

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas

Directora
De Condfol yVerificacion Interinstitugional
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Herencias Legados y Donaciones
del Procedimiento: Recepciény Revisiéon de Titulos o Diplomas Académicos, Despachos

Hoja 1 de 1

Militares o Policiacos

Asistente Administrativo

Inicio

linea

Verifica al usuaro denro
de la Gestion de Cilas en

¥

Recibe y revisa que la

orden y completa

papsleria se encuentre en

¢ Si esta en orden y
completa?

esperar su turno para
pasar a una de las
ventanillas y hacer su
registro

Indica al usuarno que debe

venida 7-

)

cita en linea

Realiza rnueva gestion de

2 zona 13. Gua

ala, Cuatemala

Nombre

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




\_ INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

—Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA,

Procedimiento: Verificacién y Registro de Despacho Militar o Policiaco

Objetivo: Verificar que cumpla con los requisitos, para registrar el Despacho

Militar o Policiaco del usuario.

Normas:
1. Para el Registro de Despachos Militares o Policiacos, se deben presentar los
siguientes requisitos:
1.1 Despacho original.
1.2 Fotocopia del Despacho tamafio oficio.
= 1.3 Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor conforme
a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor General de Cuentas.
1.4 Fotocopia del Acuerdo Gubernativo donde indique el grado correspondiente.
- 1.5 Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion del titular.
1.6 Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-
1.7 Si no cuenta con Documento Personal de ldentificacion -DPI- debe presentar
E copia de la constancia emitida por Registro Nacional de las Personas
- RENAP- que indica que el DPI esta en tramite.
1.8 Gestion de Citas en Linea, impresa.
—_ 1.9 Formulario de Gestién de Titulo impresa

1.10 Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el registro

como requisito (en caso de no contar con cita).

= 1.11 El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar el

tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI legible y/o
por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y sellos del
abogado.

1.12 Si el usuario tuvo algiin cambio de nombre, debe presentar un documento legal

o certificacion de RENAP con la razén de cambio, donde se pueda constatar
que se trata con la misma persona.

1.13 Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el documento

emitido por RENAP.
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2. Verificacion y Registro de Despachos Militares o Policiacos
2.1 Verificacion y confrontacion de documentacion:

2.2 Se verifica que el nombre del interesado se encuentre en el
Acuerdo Ministerial.

2.2.1 Se verifica el cargo obtenido en el Acuerdo Ministerial.

2.3 Los datos que se registran en el Sistema son los siguientes:

= 2.3.1 Nombre

2.3.2 Documento Personal de Identificacion -DPI-.

2.3.3 Numero de |dentificacion Tributaria -NIT- (en caso que cuente con
el mismo).

2.3.4 Direccion de domicilio.

2.3.5 Teléfono.

= 2.3.6 Nombre del establecimiento.

2.3.7 Nombre de la carrera.

2.3.8 Numero de registro del ente emisor.

2.3.9 Fecha de graduacion.

2.3.10 Numero, valor y fecha de boleta de pago emitido por la entidad
bancaria correspondiente y conforme a tarifario, autorizado por
Acuerdo del Contralor General de Cuentas.
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Fecha de Elaboracion
— Febrero 2018

CBC EFICIENCIAY Devartamerito de Titilos Fecha de Actualizacion
bl TRANSPARENCIA P Yy Noviembre 2021

Diplomas Académicos Hoja 1 de 1

- Contraloria General de Cuentas

- Verificacion y Registro de Despacho Militar o Policiaco

Responsable Paso Actividad

= 1 Recibe el Despacho Militar o Policiaco original y copia, con la
documentacion adjunta (Ver norma 1)

Verifica que en el Acuerdo Ministerial se encuentre el nombre

- completo del usuario a realizar el tramite, y el grado

2 correspondiente (Ver Norma 2)

2.1 8i, sigue a paso 3

. 2.2 No, lo devuelve para su complemento

Receptor/ Ingresa al Sistema de Registro de Titulos los datos

Registrador ? correspondientes para su respectivo registro (Ver norma 3)
4 Firma y coloca la calcomania de seguridad vy el sello en el
reverso del Despacho original
5 Entrega el Despacho original registrado al interesado y
— solicita gque firme la copia por haber recibido de conformidad
6 Traslada la papeleria con listados al revisor
Recibe y confronta la papeleria con lo ingresado al Sistema
E de Registro de Titulos si hay incongruencias, se solicitan
; inmediatamente y se pasa al archivo
Revisor 7

7.1 Si hay incongruencias, solicita se corrijan
inmediatamente en el sistema
7.2 No hay incongruencias, se pasa al archivo

Fin del Procedimiento
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Reviso:

Departamento de Desarrollo Organizacional '
- Contralorfa General de Cuentas Gdntraloria General de Cuenias
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Diagrama de Flujo REZIA

Dependencia: Departamento deTitulos y Diplomas Académicos Hoja 1 de 1
—_ Nombre del Procedimiento: Verificacién y Registro de Despacho Militar o Policiaco

Receptor/
Registrador

o Inicio

Recibe el Despacho
Militar o Policiaco
original y copia con |a
documentacion adjunta

!

= Verifica que en el

- Acuerdo Ministerial se
encuentre el nombre
completo del usuario

Revisor

h 4

¢Es correcto

NO el nombre?

Sl

Hevisa y confronta la
papeleria, con loingresado
Ingresa al Sistema de | al Sistema de Registro de

Registro de Titulos los Tiulos para ver si hay
datos correspondientes, inconaruenci
para su respectivo
registro

Firma y coloca la
calcomania de seguridad

y el selloen el reverso del
Titulo o Diploma ocriginal

v

Entrega el Despacho
original registrado, al
interesado y solicita que
firme la copia por haber
recibido de conformidad

Soliata se corrijan
inmediatamente en el
Sistema

7
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Procedimiento: Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitidos
por el Ministerio de Educacion -MINEDUC- o Universidades Legalmente
~ Establecidas, Previo y Posterior al Afio 2005

- Objetivo: Verificar que los Titulos o Diplomas Académicos emitidos por el Ministerio
de Educacion -MINEDUC- o Universidades legalmente establecidas previo y posterior
al aflo 2005, cumplan con los requisitos para realizar el registro.

Normas:

1. Requisitos para los Titulos o Diplomas Académicos:

1.1 Para el Registro de Titulo o Diploma Académico de Nivel Medio Emitidos
por el Ministerio de Educacion -MINEDUC- previo al afio 2005:

.1 Titulo o Diploma Original.

.2 Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamafio oficio (en caso de

que contenga informacion o sellos en la parte posterior).

1.1.3 Constancia emitida por la Direccion Departamental de Educacion que
corresponda.

1.1.4 Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor
conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de
Cuentas.

1.1.56 Original y fotocopia de Documento Personal de ldentificacion -DPI-
legible. Si es menor de edad, fotocopia legible de la certificacion de
nacimiento emitida al menos durante los seis meses anteriores a realizar
el tramite de registro.

1.1.6 Si no cuenta con DPI, debe presentar copia de la constancia emitida por

Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI| esta

en tramite.

1.1
B

1.1.7 Gestion de Citas en Linea, impresa.
1.1.8 Formulario de Gestion de Titulo, impresa.
1.1.9 Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el

registro como requisito (en caso de no contar con cita).

1.1.10 El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar
el tramite de la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI
legible y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y
sellos del abogado.
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1.1.11 Si el usuario tuvo algin cambio de nombre, debe presentar un

documento legal o certificacion de -RENAP- con la razén de cambio,
donde se pueda constatar que se trata con la misma persona.

1.1.12 Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el

documento emitido por RENAP

1.2. Para el Registro de Titulo o Diploma Académico de Nivel Medio Emitidos por

Ministerio de Educacion MINEDUC posterior al afio 2005

1.2.1 Titulo o Diploma Original.

1.2.2 Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamario oficio (en caso de que
contenga informacion o sellos en la parte posterior).

1.2.3 Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor

- 1.2.4

conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de
Cuentas.

Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible.
Si es menor de edad, fotocopia legible de la certificacion de nacimiento
emitida al menos durante los seis meses anteriores a realizar el tramite de
registro

Si no cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el —=DPI- esta
en tramite.

Gestion de Citas en Linea, impresa.

Formulario de Gestion de Titulo, impresa.

Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el
registro como requisito (en caso de no contar con cita).

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada podra realizar el
tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI legible
y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y sellos del
abogado.

1.2.10 Si el usuario tuvo algiin cambio de nombre, debe presentar un documento

legal o certificacion de RENAP con la razén de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

1.2.11Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el

documento emitido por RENAP.
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1.3 Para el

registro de Titulo o Diploma de Nivel Medio Emitidos por la Escuela

Nacional Central de Agricultura -ENCA- Ministerio de Cultura y Deportes

Escuela Nacional de Artes Plasticas y Escuela Nacional de Danza.

o 1.3.1

1.3.2

1.3.3

= 1.3.4

- 1.3.5

1.3.6

1.3.7
1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

e 1.3.12

Titulo o Diploma Original

Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamafio oficio (en caso de que
contenga informacion o sellos en la parte posterior).

Cierre de Pensum

Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor
conforme a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor General de Cuentas.

Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible. Si
es menor de edad, fotocopia legible de la certificacion de nacimiento emitida
al menos durante los seis meses anteriores a realizar el tramite de registro

Si no cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI esta en
tramite.

Gestion de Citas en Linea, impresa
Formulario de Gestion de Titulo, impresa

Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el
registro como requisito (en caso de no contar con cita)

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar el
tramite de la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI
legible y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y
sellos del abogado.

Si el usuario tuvo algiin cambio de nombre, debe presentar un documento
legal o certificacion de RENAP con la razén de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP.
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Para Tecnico Universitario, Licenciaturas y Post Grados Previo al Afio 2005
Emitidos Unicamente por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.4

1.4.2

1.4.3

1.4.4
1.4.5
146

1.4.7
1.4.8
1.4.9

1.4.10

1.4.11

1.4.12

1.4.13

Titulo o Diploma Original con sello o razén de pago electronico de
Superintendencia de Administracion Tributaria - SAT-.

Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamario oficio (la fotocopia
debe tener el sello o razon de pago electronico de SAT).

Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor
conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de
Cuentas.

Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI-, del
titular.

Constancia de Registro Tributario Unificado.

Si no cuenta con Documento Personal de ldentificacion -DPI-, debe
presentar copia de la constancia emitida por Registro Nacional de las
Personas -RENAP- que indica que el DPI esta en tramite.

Gestion de Citas en Linea, impresa.

Formulario de Gestion de Titulo impresa.

Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el
registro como requisito (en caso de no contar con cita).

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar
el tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI
legible y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres
y sellos del abogado.

Si el usuario tuvo algin cambio de nombre, debe presentar un documento
legal o certificacion de RENAP con la razén de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP.

Si el Diploma o Titulo Universitario no cuenta con el registro del
Departamento de Registro y Estadistica, debe tramitar previo al registro
en la Contraloria General de Cuentas.
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Para Técnico Universitario, Licenciaturas y Post Grados Posterior al Afio 2005

1.5.1

152

1.56.3

1.5.4
1.5.5
1.5.6

1.6.7
1.5.8
1.56.9

1.5.10

1.6.11

1.5.12

Titulo o Diploma Original (con sello o razén de pago electronico de
Superintendencia de Administracion Tributaria - SAT .-

Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamario oficio (la fotocopia
debe tener el sello o razoén de pago electronico de SAT.

Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor
conforme a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor General de
Cuentas.

Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- del
titular.

Constancia de Registro Tributario Unificado

Si no cuenta con DPI, debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP - que indica que el DP| esta
en tramite.

Gestion de Citas en Linea impresa.

Formulario de Gestion de Titulo impresa.

Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el
registro como requisito (en caso de no contar con cita).

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar
el tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI
legible y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres
y sellos del abogado.

Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar un documento
legal o certificacion de RENAP con la razén de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP.
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2. Verificacion y Registro de los Titulos y Diplomas Académicos

= 2.1 Verificacion y confrontacion de documentacion, debe ser la siguiente:

2.1.1

212

2.2.1
— 222
2.2.3

224
2.2.5
2.2.6
- 2.2.7
2.2.8
228

Los sellos y firmas que deben contener los Titulos y
Diplomas Académicos son los siguientes:

2.1.1.1 Titulos Nivel Diversificado
Firma y sello del Director del Establecimiento
Firma y sello del Direccién Departamental

2.1.1.2 Titulos Universitarios

» Firma y sello del Rector

Firma y sello del Decano

Firma y sello del Secretario General

Confrontar la documentacién presentada con el ente emisor
del mismo, mediante los medios previamente establecidos.

2.2 Los datos que se deben registrar en el Sistema son los siguientes:

Nombre

Documento Personal de Identificacion -DPI-

Numero de Identificacion tributaria -NIT- (En caso que cuente
con el mismo)

Direccion de domicilio

Teléfono

Nombre del establecimiento

Nombre de la carrera

Numero de registro del ente emisor

Fecha de graduacion

- 2.2.10 Namero, valor y fecha de boleta de pago emitido por la

entidad bancaria correspondiente y conforme a tarifario
autorizado por Acuerdo del Contralor General de Cuentas.

3. Observacion: Para la verificacion del Titulo o Diploma Acadéemico en
linea, el receptor/registrador, debe contar con usuario y contrasefa del
- MINEDUC y de la Universidad correspondiente.

la C.A. Cédigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracién
Febrero 2018
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

2 INTEGRIDAD, ,
CBC oy Departamento de Titulos y Noviembre 2021
' AR Diplomas Académicos

Hoja 1 de 1

Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitidos por el
Ministerio de Educacion -MINEDUC- o Universidades Legalmente Establecidas,
Previo y Posterior al Afio 2005

Responsable Paso Actividad

1 Recibe Titulo o Diploma con la documentaciéon adjunta
(Ver norma 1)
— Verifica las firmas y sellos correspondientes (Ver norma 2)
2 2.1 Si, sigue a paso 3
2.2. No, lo devuelve para su complemento
— Verifica los datos del Titulo o Diploma académico, con el
3 ente emisor
3.1 Si, sigue a paso 4
3.2 No, lo devuelve para su correccion

Receptor/ Ingresa al Sistema de Registro de Titulos los datos
Registrador 4 correspondientes, para su respectivo registro (Ver norma

. 2)
5 Firma y coloca la calcomania de seguridad y sello en el

reverso del Titulo o Diploma original

Entrega Titulo o Diploma original ya con su respectivo
| 6 registro al Interesado y solicita que firme la copia de
recibido de conformidad

7 Traslada la papeleria con listados al revisor

Recibe papeleria

Revisor

9 Archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

L. ’ Dj ec‘ﬁsj - \\;4
Departamento de Desarrolio Organizacions! De Contro ficacion frferinstitucional
Contralorfa General de Cuentas Coniélor# General de Cuentas

79
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Diagrama de Flujo 3

— Dependencia: Departamento deTitulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido

porel MINEDUC Previo al 2005 Hoja 1 de 1

—_ Receptor/
Registrador Revisor

— Inicio

Recibe Titulo o Diploma
con la documentacian
= adjunta

¢Verifica datos

NO correctos? sl
Devuelve para su Verlfica los datos
— complemento del Titulo o Diplama

WVerifica datos el
Titula o Diploma?

NO
Sl
Devuelve pRra sy Ingresa al Sistema
- Correccion De Registro

Y

Fima y coloca la
calcomania de
seguridad

Y

— Entrega Titulo o
Diploma al
interesada

1 Recibe papeleria
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Procedimiento: Registro de Titulo o Diploma Académico por Reposicion

Objetivo:

_ ) Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno llenando los requisitos para su autenticidad y poder
registrar la reposicion.

Normas:

1. Para el registro de Titulo o Diploma Académico por Reposicion, debe
presentar los siguientes requisitos:

1.1 Titulo o Diploma Original de Reposicion (Con sello o razon de pago
electrénico de Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- si
— es Universitario).
1.2  Fotocopia del titulo de reposicion. Recibo de pago emitido por la entidad
bancaria correspondiente y valor conforme a tarifario autorizado por
- Acuerdo del Contralor General de Cuentas.
1.3  Original y fotocopia de Documento Personal de ldentificacion -DPI- del
titular.

- 1.4  Constancia de Registro Tributario Unificado.
1.5  Sino cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el -DPI- esta
— en tramite.
1.6  Gestion de Citas en Linea, impresa.
1.7  Formulario de Gestion de Titulo, impresa.
— 1.8 Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el

registro como requisito (en caso de no contar con cita).
1.9 Eltramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar
= el tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI
legible y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y
sellos del abogado.

— 1.10 Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar un documento
legal o certificacion de RENAP con la razon de cambio, donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona.

- 1.11 Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP.
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1.12 Si el Diploma o Titulo Universitario no cuenta con el registro del Departamento
de Registro y Estadistica, debe tramitar previo al registro en la Contraloria
General de Cuentas.

1.13 Fotocopia del titulo con registro anterior en caso de tenerlo.
Carta donde indican no contar con una copia del registro anterior, (en caso de
no contar con la copia de registro anterior).

2. Los datos que se escriben en el sello de reposicion en el reverso del Titulo o
Diploma Acadéemico, deben ser los siguientes:

- 2.1 Serie (Unicamente si aplica)
2.2 Folio, Libro (Unicamente si aplica)
2.3 Libro (Unicamente si aplica)
2.4 Numero de Registro
2.5 Fecha Actual
2.6 Fecha del Registro Anterior

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

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

Departamento de Titulos y

Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion

Diplomas Académicos Hoja 1 de 1

Registro de Titulo o Diploma Académico por Reposicion

Responsable

Paso

Actividad

Receptor/
Registrador

Recibe papeleria para el registro del Titulo o Diploma por reposicion

y verifica que esté completa (ver norma 1)
1.1 Si, sigue a paso 2
1.2 No, lo devuelve para su complemento

Verifica la legitimidad del Titulo
2.1 Si es legitimo sigue a paso 3
2.2 No es legitimo lo devuelve regresa a paso 1

Verifica nimero de registro de Titulo anterior en libros, o en el
sistema de Titulos

3.2 Si, sigue a paso 4

3.3 No, lo devuelve regresa a paso 1

B

Coloca el sello de reposicion (ver norma 2)

Entrega Titulo o Diploma original registrado al interesado, Yy
solicita que firme por haber recibido de conformidad

Traslada la papeleria con listados, al revisor

Revisor

Recibe papeleria

0| N O

Archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

——S

Departamento de Desarrollo Organizacional
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Dependencia: Departamento deTitulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Registro de Titulo o Diploma Académico

por Reposicion

NO

NO

Receptor/
Registrador

Inicio

Recibe Papeleria para el
registro del Titulo o
Diploma

¢Esta completo?

S|

Verifica la legitimidad
del Titulo

{Es legitimo?

Revisor

Sl

Verifica nimero de
registro de Titulo anterior
en libros o en el sistema
de Titulos

Coloca el sello de
reposicion

4

Entrega Titulo o Diploma
original registrado al
interesado y solicita que

firme de recibido

Hoja 1 de 1

Recibe papeleria

| Traslada >

Fin
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Procedimiento: Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido
por Universidad Francisco Marroquin -UFM-

Objetivo:

Orientar a la persona responsable de recibir Titulo o Diploma con la documentacion,
adjuntando y llenando los requisitos para su autenticidad Emitido por la Universidad
Francisco Marroquin -UFM- de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y
oportuno.

Normas:

1. Para el registro de Titulo o Diploma Académico, se debe presentar los siguientes
= requisitos:

1.1. Titulo o Diploma Original (con sello o razén de pago electronico de la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.
1.2. Fotocopia del anverso y reverso del titulo en tamafio oficio (la fotocopia debe
tener el sello o razén de pago electronico de SAT).
N 1.3. Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor
conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de Cuentas.

1.4. Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- del titular.
N 1.5. Constancia de Registro Tributario Unificado.
1.6. Si no cuenta con DPI, debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI esta en
tramite.
1.7. Gestion de Citas en Linea, impresa.
1.8. Formulario de Gestion de Titulo impresa.
N 1.9. Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten el registro

como requisito (en caso de no contar con cita).

1.10. El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar el
tramite de la madre o el padre, presentando original y fotocopia del DPI legible
y/o por medio de carta poder legalmente autorizada, con timbres y sellos del
abogado.

1.11. Si el usuario tuvo algiin cambio de nombre, debe presentar un documento legal
o certificacion de RENAP con la razén de cambio, donde se pueda constatar
gue se trata con la misma persona.

1.12. Si el usuario cuenta con identificacién de persona, debe presentar el documento
emitido por RENAP.
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2. El Receptor recibe y revisa fotocopia de Titulo, fotocopia de DPI, boleta de pago original,
le indica al usuario que el Titulo no puede registrarse hasta tener una confirmacioén de
parte de la UFM, realiza dos contrasefias y se pide al Interesado que coloque un nimero

de teléfono para Contactarlo y que firme. Se le entrega una contrasefia que debe

presentar luego de ser contactado, y la otra contrasefia se adjunta a la papeleria.

3. Al tener la confirmacion por parte de la Universidad, la Asistente Administrativa llama al
interesado para que se presente con el Titulo original y la contrasefia que se le entregd
- el dia que solicito el registro, se archiva la confirmacién para su posterior registro.

4. Los datos que se envian para solicitar la confirmacion del Titulo a la Universidad
Francisco Marroquin, deben ser los siguientes:

4.1

4.2

Nombre de la persona

Nombre del establecimiento

4.3 Nombre de la carrera

4.4 Fecha de graduacion

5. Los datos que se registran en el Sistema deberan ser los siguientes:

- 9.1
9.2
5.3

5.4
9.5
B 5.6
5.7
5.8
5.9

Nombre

Documento Personal de Identificacion -DPI-

Numero de Identificacion Tributaria -NIT- (En caso que cuente con el
mismo)

Direccion de domicilio

Teléfono

Nombre del establecimiento

Nombre de la carrera

Numero de registro del ente emisor

Fecha de graduacion

5.10 Numero, valor y fecha de boleta de pago emitido por la entidad bancaria

correspondiente y conforme, a tarifario autorizado por Acuerdo del
Contralor General de Cuentas

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

. Contraloria General de Cuentas Febrero 2018
Fecha de Actualizacién
OBC * memaxy Departamento de Titulos y Noviembre 2021
. Ferb TRANSPARENCIA Diplomas Académicos
Hoja 1 de 1

- Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido por
Universidad Francisco Marroquin -UFM-

Responsable Paso Actividad
1 Recibe, cita o llena formulario impreso (ver norma 1)
2 Realiza contrasefia e imprime dos (2) copias
B Receptor/ Entrega una de las contrasefias al usuario y en la otra pide
Registrador 3 sus datos para llamarlo en cuanto se tenga la
confirmacion N
4 Traslada la papeleria a Asistente Administrativo

Recibe y envia correo electronico a la Universidad
Francisco Marroguin con los datos del interesado y copia

Asistente > del Titulo escaneado, recibe via correo respuesta
1 Administrativo electronica confirmando la informacion solicitada
Notifica al interesado via correo para que se presente
6 con Titulo original y contrasefia, después la traslada
— papeleria al Receptor (ver norma 2)
7 Recibe contrasefia y Titulo original y los datos del Titulo
Receptor/ N
Registrador 8 Entrega Titulo o Diploma original, confirma calcomania y
sello vy solicita que firme de recibido de conformidad
B 9 Recibe papeleria
Revisor 10 Archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Autorizo:

MSt, ju i ?e i amnrﬁﬁﬂﬂjwrﬁ A
Direclora

De Corlrol y Verificacion Interinstitucion

“Conltraloria General

Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
de Cuentas

zona 13. Guaten ala C.A. Cédigo Postal: 01013
0 | www.contraloria.gob.gt




~Contraloria General de Cuentas L ri i
GUATEMALA. CA \ TRANSPARENCIA 5

, v~ \ INTEGRIDAD,
CE . EFICIENCIAY

i; AoGe
Diagrama de Flujo o
Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico emitido por
Universidad Francisco Marroquin -UFM- Hoja 1 de 1
Receptor/ Asistente i
Registrador Administrativo Revisor
Recibe, cita o llena
formulario impreso
Realiza contrasefa e
imprime dos copias
Entrega una de las
contrasefias al usuario y
en la otra pide sus datos
para llamarlo
Recibe y envia cormreo
Traslada »| electronico a la UFM
con los datos del
interesado
Notifica al interesado
Recibe contrasefiay - para que se presente
Titulo original con Titulo original y
contrasefia
v _ '
Entrega Titulo o Diploma
original confirma calcomania y _@
sello y solicita que firme de
recibido de conformidad
Recibe papeleria
T Archiva
Fin
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~ Procedimiento: Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma Académico
en Sistema
Objetivo:

Orientar a las personas responsables de emitir una Constancia de Registro de Titulo o
Diploma Académico que cumpla con los requisitos establecidos, de los pasos a seguir
para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Norma:

1. Los Requisitos para la Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma
Académico son los siguientes:

Gestion de Citas en Linea impresa, y Formulario de Gestion de Titulo impresa.
Convocatoria, o comprobante de recursos humanos donde soliciten la
constancia como requisito (en caso de no contar con cita).

Dos fotocopias del Titulo de ambos lados, legibles.

Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor
conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de Cuentas.
Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion del titular.

Si no cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por el
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI esta en
tramite

|
e =
A ow N =

|
—
a3 O

2. Confirmacién de datos en el Sistema de Titulos o Diplomas Académico debe
considerar lo siguiente:

2.1 Nombre
2.2 Establecimiento
= 2.3 Carrera
2.4 Fecha de graduacion
2.5 Fecha de emision de Titulo
2.6 Fecha de registro

3. Los datos que se registran para imprimir y obtener la constancia de sistema deben
ser:

3.1 Seleccionar Titulo o Diploma en el Sistema.

3.2 Numero, valor y fecha de boleta de pago emitido por la entidad bancaria
correspondiente y conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor
General de Cuentas.

89

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



—Contralorfa General de Cuentas

_, \_INTEGRIDAD,

\ EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA

OBC

INTEGRIDAD,
FFICTENCIAY

TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

Fecha de Actualizacion

Departamento de Titulos y Noviembre 2021

Diplomas Académicos

Hoja 1 de 1

Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma Académico en

Sistema
Responsable Paso Actividad
Recibe fotocopia de Titulo o Diploma Acadéemico, y
1 verifica los requisitos para emitir constancia de registro
Receptor/ (ver norma 1)
Registrador 2 Ingresa en el Sistema de Titulos, los datos
Ingresa a la opcion de constancia, coloca tipo de
3 documento (Titulo o Diploma), el nimero de boleta de
pago, verifica monto de boleta, realiza la gestion y
luego imprime dos originales o
4 Traslada papeleria para su respectiva revision y firmas,
a Jefatura (ver Norma 2)
Recibe la constancia, revisa que este correcta
5.1 Si esta correcta, firma y sella y la traslada al
Jefe 5 Receptor, para su respectivo tramite
5.2 No esta correcta, la devuelve al Receptor y
regresa a paso 1
Receptor/ 6 Recibe y entrega constancia y solicita que firme de
Registrador recibido, colocando sello de entregado y luego archiva

Fin del Procedimiento

7a. Avenida 7-32 zona 13. Cuatemala, Cuatem
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Emisién de Constancia de Registro de Titulo o Diploma

Académico en el Sistema

Receptor/
Registrador

Recibe fotocopia de

Titulo o Diploma
Académico y verifica
requisitos
Ingresa en el Sistema de
Tiulos los datos

v

Ingresa ala opcién

o Recibe constancia,

Jefe

constancias el nimero
= de boleta de pago e
imprime

7| revisa que esteé coirecta

A 4
- [T >——

Recibe y entrega
consfancia y solicita que |«
firme de recibido

¢Esta comecta?

Firmay sellay la
traslada al Receptor

Fin

para su respectivo
tramite

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemalz

Hoja 1 de 1

Devuelve al Receptos y
sigue paso 1
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Procedlmlento Emision de Constancia de Registro de Titulo o Dlploma

Académico con Registro en Libros

Objetivo:

Orientar, recibir documentacién adjuntando y llenando los requisitos para su
autenticidad de constancias en libros.

Normas:

1.

Los requisitos para la Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma
Académico son:

1.1 Gestién de Citas en Linea impresa y Formulario de Gestion de Titulo impresa

1.2 Convocatoria, o comprobante de recursos humanos, donde soliciten la
constancia como requisito (en caso de no contar con cita)

1.3 Fotocopia del titulo de ambos lados, legible.

1.4 Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y valor

conforme a tarifario, autorizado por Acuerdo del Contralor General de

Cuentas.

Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI-del titular.

Si no cuenta con DPI, debe presentar copia de la constancia emitida por el

Registro Nacional de las Personas -RENAP-que indica que el DPI esta en

Tramite.

1.7 Numero de teléfono y correo electronico para notificarle en caso la persona
no pueda esperar la constancia, o que haya que pedir confirmacion a alguna
Delegacién Departamental.

B
() &)

Los pasos para la confirmacion de datos deben ser los siguientes:

2.1  Se hace la consulta en libros de Actas.

2.2 En caso de que el registro sea de una Delegacion Departamental, se
confirma  por correo electronico y se ingresa al sistema de Registro de
Titulos la siguiente informacion:

2.2.1 Carrera

2.2.2 Establecimiento

2.2.3 Nombre del interesado

224 Libro

2.2.5 Registro

2.2.6 Folio

2.2.7 Fecha de Registro

2.2.8 Seleccionar si es Titulo o Diploma
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Contraloria Gener_al de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018
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Fecha de Actualizacion

Departamento de Titulos y Noviembre 2021

Diplomas Académicos

Hoja 1 de 1

Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma Académico
con Registro en Libros

Responsable Paso Actividad
Recibe fotocopia de Titulo o Diploma Académico, y
1 verifica los requisitos para emitir constancia de
registro (ver norma 1)
2 Verifica en los datos de las fotocopias con los datos
Receptor/ del libro, si estos coingiden ' _
Registrador Ingresa a la herramienta de Tn'gulos: en _opcion de
3 constancia, y coloca los datos e imprime 2 originales
(ver norma 2)
4 Traslada papeleria para su respectiva revision vy
firmas, a Jefatura
efs 5 Recibe constancia, fotocopia de Titulo, firma, sella y
la traslada al Receptor para su respectiva entrega
Entrega constancia y solicita que firme una de las
Regeptorl 6 constancias de recibido, colocando sello de entregado
Registrador

y luego archiva

Fin del Procedimiento

Departamento de Desarrollo Organizacional

Rgv'sﬁc: lL\ ko p 0| Autorizo:

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas De Control V(”fiﬁcacm” dnstieione)
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Contraloria General de Cuent
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Diagrama de Flujo

~ Dependencia: Departamento deTitulos y Diplomas Académicos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma

Académico con Registro en Libros

Receptor/
Registrador

Inicio

Recibe fotocopia de
Titulo o Diploma
Académico y verifica
requisitos

Y

- Verifica en los datos de
la fotocopia y datos del
libro si coinciden

Y

Ingresa ala Heramienta
de Titulo coloca los
datos

Jefe

A 4 N Recibe constancia,
| Traslada > P fotocopia de Titulo firma
y sella

Entrega constancia y
solicita que firme una de | o

las constanciasde [ Traslada

recibido

e Fin
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Procedimiento: Recepcion y Solicitud de Calcomanias de Seguridad

Objetivo: Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de solicitar las
- Calcomanias de Seguridad para Titulos de tal forma, que lo realicen en forma uniforme
y efectiva.

— Normas:

1. Para la Recepcion y Solicitud de Calcomania de Seguridad se debe presentar los
- siguientes requisitos:

- 1.1 Realiza una proyeccion por el Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
12 Solicita a la Direccion de Delegaciones Departamentales la proyeccion de
Calcomanias de seguridad por Delegacion.
. 1.3 Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa.
14 Informa a la Unidad de Almacén que la imprenta llegara a dejar el pedido de

Calcomanias.
1.5 Realiza una programacién para la entrega de las Calcomanias a cada
Delegacion.
16 Elabora formulario de solicitud de Pedido y Remesa indicando la cantidad de
calcomanias por cada Delegacién Departamental.
Elabora acta para entrega de Calcomanias.
Finaliza el proceso de entrega y carga en el sistema de titulos las calcomanias
requeridas por cada Delegacion. Se procede a la destruccién de las placas y
excedentes de material utilizado en el proceso, para lo cual debe asistir el Jefe
del Departamento de Titulos y Diplomas Académicos, la persona nombrada por
Delegaciones Departamentales, un Auditor Interno quien velara por la
transparencia de la destruccion de las laminas (placas) que sirvieron como
moldes, para la impresién de las Calcomanias.

L N N
o0~
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Contraloria General de Fecha de Elaboracién
B ‘ Cuentas Febrero 2018
CC ™ rcmsy Fecha de Actualizacion

S Departamento de Titulos y

Diplomas Académicos Noviembre 2021

Hoja 1 de 2

Recepcién y Solicitud de Calcomanias de Seguridad

= Responsable Paso Actividad
Elabora oficios, indicando la estimacién y
Receptor/ 1 proyeccién de calcomanias de Seguridad a
— Registrador y utilizar durante el periodo a considerar
Persona nombrada Llena el formulario de Pedido y Remesa,
por el Director de 2 detallado por serie, rango y cantidad solicitada
B Delegaciones con las firmas respectivas (ver norma 1)

D . .
epartameniales Traslada formulario de Pedido y Remesa a la

2 Direccion Administrativa

o 4 Recibe la copia de Pedido y Remesa con firma

de recibido de conformidad con lo solicitado

Recibe solicitud de confirmacion sea en libros
— Asistente 5 de Actas 0 correo electronico, y realiza la

Administrativo constancia

Traslada copia del formulario de Pedido y

- 6 Remesa, con la firma de recibido de las

calcomanias de seguridad, verificando serie,
rango y cantidad de Calcomanias solicitadas

Informa a la Direccion de Delegaciones
= 7 Departamentales y al Jefe que ya estan las

Receptor/ Registrador y calcomanias_de seguridad solicitadas
persona nombrada Elabora acta y a través del Sistema de
- por el Director de 8 Registro con correlativo, se entregan
Delegaciones fisicamente las calcomanias de Seguridad
Departamentales solicitadas y firman de recibidas

_ 9 Archiva documentos para futuras consultas

Fin del Procedimiento

/ ~ £
Revis (ﬁ%@ﬁ\utorizé: ',"I_'

Departamento de Desarrollo Organizacional
- Contralorfa Genéd@de Cuentas

Directora
;De Cafilrol y Verlficacion Interinstitucional
Coniraloria General de Cuentas

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




Contraloria General de Cuentas

\. INTEGRIDAD,
'\ EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

Receptor/ Registradory
Persona nombrada por el Director de
Delegaciones Departamentales

( Inicio )

Y

Elabora oficios indicando la

estimacion y proyeccion de

Calcomanias de Sequridad
a utilizar

¥

Liena el formularo de Pedido y
Remaesa, detallado por sene,
rango y cantidad solicitada con
las fimas respectivas

Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Recepcién y Solicitud de Calcomanias de Seguridad

Asistente
Administrativo

v

Traslada formulario de
pedido y remesa a la
Direccion Administrativa

Informa a la Direccion de
Delegaciones Departamentales
y al Jefe gue ya estan las
Calcomanias de Seguridad
solicitadas

Y

Recibe la copia de pedido y
remesa con firma de
recibido de conformidad de
lo salicitado

Y

Recibe sdicitud de confirmacion
sea en libros de Actas o correo
electronico, realiza la gestion
opcién constancia

Traslada copia del
formulario de pedido y
remesa con la firma de

recibido

Traslada

Y

Elabora acta y a través del
sistema con correlativo se
entrega fisicamente las
Calcomanias da Seguridad vy
firman e recibidas

Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Anulaciéon de Calcomanias Fisica y de Sistema
Objetivo:

Orientar a las personas responsables de recibir informacion para la realizacion de
anulacién fisica y de sistema de calcomanias de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas:
1. Para la anulacién de calcomanias se deben presentar los siguientes requisitos:

1.1 Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Control y Verificacion
Interinstitucional, informando y solicitando autorizacion para anulacion de
calcomanias, e informar el motivo de la anulacion.

Elaborar acta donde debe indicarse el motivo de la solicitud de anulacion.
Adjuntar expediente completo.

—
w N

_ 2. Para la anulacion de Calcomanias en el Sistema de Titulos se debe:

2.1 Enviar Oficio a la Direccién de Tecnologias de la Informacion
- y Comunicacion, adjuntando el expediente completo indicado en (Norma 1).
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: Fecha de Elaboracion
- Contraloria General de Cuentas Febrero 2018 1
cyl D Fecha de Actualizacion
T TRANSPARENCIA Departamento de Titulos y Noviembre 2021
B Diplomas Académicos
Hoja 1 de 1
B Anulacion de Calcomanias Fisica y de Sistema
Responsable Paso Actividad
i Elabora y firma oficio, mediante el cual informa la
1 anulacion y el motivo de su solicitud, al Jefe inmediato
Receptor/ (ver norma 1)
- Registrador 2 Elabora acta en la que se describe detalladamente el
motivo de la anulacion
Envia la solicitud de anulacién fisicamente de la
- 3 calcomania de seguridad (adjunta al expediente), ante el
Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
4 Recibe expediente y anula fisicamente las calcomanias
% 5 Elabora y envia Oficio a la Direcciéon de Tecnologias de
Asistente la lnformac-pn y Comumcacmn, afijuntando el expedlen’%:-
) Administrativo 6 Ela_bpra oficio med1ante_9| cual mforma a la Delegacion
solicitante, que la anulacion ya fue realizada
7 Archiva el expediente para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Departa ' :

Mento ;

st 'de Desarroll Organizacionat Directora

N aloria Generai de Cuent De Cafitrol yerificacion Interinstitucional
L a3 Contraloria General de Cuentas

—

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




Contralorfa General de Cuentas

— GUATEMALA, CA,

) \. INTEGRIDAD
C@aC ’

. EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

= Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Academicos
Nombre del Procedimiento: Anulacién Fisica de Calcomanias de Seguridad Hoja 1 de 1

Receptor/ Registrador

Elabora y firma oficio,
mediante &l cual informa la
anuladdn y el motivo, de su
solidtud al Jefe inmediato

Y

Elabora acta en la que
se describe el motivo de
la anulacion

!

Envia la solicitud de
anulacién fisicamente de
la calcomania de
seguridad

Traslada

Asistente Administrativo

Recibe expediente y anula

fisicamente las
Calcomanias

Elabora y envia oficio a la
Direccién de Tecnelogias
de la Informacion y
Comunicacion adjuntando el
expediente

elabora dico mediante el cual
informa ala Delegacién
solicitante, que la anuladan ya
fue realizada

Y

Archiva

Fin
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Procedimiento: Pérdida o Extravio de Calcomanias de Seguridad
Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de reportar la pérdida o
extravio de Calcomanias de Seguridad, de tal forma, que lo realicen en forma uniforme
y efectiva.

Normas:

1. El expediente por pérdida o extravio de Calcomanias de Seguridad, debe cumplir
con los siguientes requisitos:

Elabora oficio dirigido al Jefe de Titulos y Diplomas Académicos.

Elabora Acta indicando detalladamente el motivo de la pérdida o extravio
de las Calcomanias de Seguridad.

Presenta denuncia ante el Ministerio Publico.

Adjunta expediente completo (nota donde explique al Jefe el motivo del
extravio, Acta).

1.
1.

N —

bW

1:
= 1.

2. Las Delegaciones Departamentales deben realizar el mismo tramite que se realiza
en el Departamento de Titulos y Diplomas Académicos, cuando necesiten realizar
anulaciéon de Calcomanias de Seguridad.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Febrero 2018

6 Sl il Fecha de Actualizacion
PR Departamento de Titulos y Noviembre 2021
Diplomas Académicos
Hoja 1 de 1
Pérdida o Extravio de Calcomanias de Seguridad
Responsable Paso Actividad
Informa por escrito al Jefe superior inmediato la
1 pérdida o extravio de calcomanias adjuntando los
documentos de respaldo
Receptor/ 2 Suscribe y firma el acta con detalle de responsable
Registrador (s)
Adjunta al expediente, copia de denuncia, copia de
3 informe de los resultados de la investigacion, y copia
de las acciones administrativas (ver norma 1)
Solicita al Jefe del Departamento de Titulos y
4 Diplomas Académicos, la anulacion de la(s)
calcomania(s)
5 Anula la(s) calcomania(s) en el Sistema de Registro
jete de Titulos y Diplomas Académicos
Informa a la Delegacién Departamental que
6 corresponda, que ya se realizd la anulacion (ver
norma 2)

Fin del Procedimiento

DepartamentodeD y

(- STie a, b

Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Pérdida o Extravio de Calcomanias de Seguridad

Receptor/ Registrador

Informa por escrito al Jefe la
pérdida o extravio de
calcomanias adjuntando los
documentos de respaldo

v

Se suscribe y firma el acta con
delalle de responsable (s)

¥

Adjunta al expedente, copla de
denunda, copla de informe de los
resultados de la investigacion y
copia de las acciones
administrativas

v

Solicia al Jefe la anulacian de
ia(s) calcomania (s)

Traslada

Jefe

Anula la(s) calcomania(s)
en &l sistema de registro de

103

Titulos y Diplomas
Académicos

Y

Informa a la Delegacion
Departamental que
corresponda, que ya se
realizo la anulacion

Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Transferencia de Calcomanias de Seguridad a las Delegaciones
Departamentales

Objetivo: Orientar a las personas responsables de abastecer Calcomanias de
Seguridad a la Delegaciones para el registro de Titulos de los pasos a seguir para
realizar un procedimiento agil y efectivo

Norma:

1. Debe presentar los siguientes requisitos para transferencia de Calcomanias a
las Delegaciones :

1.1 Elabora oficio al Director informando del desabastecimiento de
calcomanias. la Delegacion Solicitante.

_ 1.2 Determinar la cantidad de Calcomanias a transferir de acuerdo a la
demanda de la Delegacion solicitante y la disponibilidad de las
Delegaciones a transferir.

- 1.3 Realiza solicitud ante el Departamento de Titulos y Diplomas
Académicos. Posteriormente el Director de  Delegaciones
Departamentales.

- 1.4  Verifica solicitud y realiza la transferencia de Calcomanias en el Sistema
y notifica a la Delegacion Solicitante, para que el Jefe de la Delegacion
acepte la transferencia en Sistema y posteriormente realice |la

- transferencia fisicamente.

1.5 La Delegacién que realiza la transferencia, debe entregar calcomanias
fisicas, para su conteo y verificacion de correlativos.

— 1.6 Se debe suscribir un acta administraba entre ambas Delegaciones
indicando el monto a transferir, correlativo y la conformidad entre ambas
partes.

= 1.7  Delegacién que recibe elabora oficio de que se recibieron de conformidad.
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- CBC

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Contraloria General de

Cuentas Febrero 2018

Fecha de Elaboracién |

Departamento de Titulos y
Diplomas Académicos

Fecha de Actualizacion
Noviembre 2021

Hoja 1 de 2

Transferencia de Calcomanias de Seguridad a las Delegaciones

Departamentales

Responsable Paso Actividad
Elabora oficio de solicitud de calcomanias de
De]egado 1 seguridad ante la Direccion correspondiente
Solicitante
Verifica la solicitud y determina la cantidad de
5 calcomanias a transferir de acuerdo a la demanda de
Director la Delegaciéon solicitante y la disponibilidad de las
/Subdirector Delegaciones a transferir
3 Realiza la solicitud ante el Departamento de Titulos y
Diplomas Académicos
Verifica la solicitud y realiza la transferencia de
Calcomanias en el Sistema y notifica a la Delegacion
Jefe 4 Solicitante para que el Jefe de la Delegacion, acepte la
transferencia en sistema y posteriormente realice la
transferencia fisicamente
Cita a Jefe de la Delegacion Departamental que solicitd
5 0 persona que designe, para entregar calcomanias
Delegado F!e la fisicas para su conteo y verificacion de correlativos
Dslegacion 6 Suscribe el acta administrativa
Departamental i - :
7 Trasfiere un oficio a la Delegacion que va entregar
Calcomanias N
Delegado Solicitante 8 Elabora oficio de que se recibieron de conformidad

Fin del Procedimiento

Departamento de
Contralorfa General de Cuentas

s Sl
1 Say Lopse de Armad™ &7
y (‘\4' -_‘l\r"' ]
/ 4La ¢
be Conifol y Vérificacion Interinstitucional
Poniraloniz Ganeral de Cuenias

sarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento: Transferencia de Calcomanias de Seguridad a las Delegaciones

Departamentales

Delegado
Solicitante

Inicia

Elabora oficio de solicitud
de Calcomanias de
Seguridad ante la
Direccion
correspondiente

v

Jefe

Hoja 1 de 1

Delegado que
Transfiere

Verifca on el sstemn do
registro de Tiulos y Diplaras
Académicos da la Insbtusion

Y

Verifica la soliclbid y
realiza la transferendia de
Calcomanias en el
sisterma

Cita a Jefe de la Delegacion
Departamental que salicild o
parsona que designe para
entregar calcomanias fisicas

¥

Realiza la solicitud ante el

Departamento da Titulos
y Diplomas Académicos

Se comunica el Jefe da fa
Deleg acion soli dfante con el

¥

Suscribe ! acta
administrativa

Jefo de la Delegacidn que
va trasferdr las Calcomanias

C~
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Procedimiento: Archivo de Expedientes y Constancias de Registro de Titulos y
Diplomas Académicos y Despachos Militares y Policiacos

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de resguardar la papeleria de los expedientes de
Registro y Constancias de Titulos y Diplomas Académicos y Despachos Militares y
— Policiacos, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Norma:

1. Debe realizar lo siguiente previo al archivo de los expedientes fisicos:

1.1 Recibir los expedientes a diarios que cada receptor tramito.
1.2 Revisar y confrontar la papeleria fisica con los listados impresos desde el
= sistema.
1.3 Ordena en forma cronologica los documentos, los archiva y los identifica
por receptor, mensualmente.

2. Debe realizar lo siguiente previo al archivo de los expedientes digitales:

2.1 Escanea los expedientes.
2.2 Revisa y confronta la papeleria escaneada.
o 2.3 Almacena los documentos escaneados en un servidor.
2.4 Deben ser devueltos a sus titulares, siempre y cuando hayan sido
2.5 Debidamente digitalizados al realizar el registro respectivo.
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Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Noviembre 2021
Hoja 1 de 1

Contraloria General de Cuentas
INTFGRIDAL,
EFICIENCIA Y
TRANSPARENCIA

CEC .
Departamento de Titulos y
Diplomas Académicos

Archivo de Expedientes y Constancia de Registro de Titulos y Diplomas
Académicos y Despacho Militares y Policiacos

Responsable Paso Actividad
4 Recibe el listado generado del Sistema de Titulos en el
Receptor/ proceso de registro
. Registrador 5 | Adjunta la papeleria de los usuarios al listado y traslada
expedientes al Analista
3 Recibe los expedientes diarios que cada Receptor realizé6 |
B (Ver Norma1y 2) I
i Revisa y confronta la papeleria fisica con los ||stados
Analisia 4 impresos desde el Sistema (Ver Norma 1y 2)
— Ordena en forma cronologica los documentos, los archiva y
5 los identifica por receptor mensualmente (Ver Norma 1y 2)

Fin del Procedimiento

Revisé: 'EQ”""('(*“'} E

- Lic, Bounceltz)&srﬁllv Efé?quZa«Girdn

Autorizé: /L g \”%ﬁﬁ

Licda, Tlear L3

Departamento de esarroHoOrgamzaclonal

Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del Procedimiento; Archivo de Expedientes y Constancias de Registro de Titulos y Diplomas
Académicos y Despachos Militares y Policiacos Hoja 1de 1

Receptor!/ Registrador Analista

Inicio

Recibe el listado
generado del Sistema
de Titulos en el pmceso
de registro

{

Adjunta la papeleria de

los usuarios al listado y » | Recibe |os expedientes dlarios
traslada expedientes al L ¢ue cada Receptor
Analista

A 4 N
II Traslada 7 Revisa y confrorta |a papeleria
fisica con los listados impresos

desde el Sisterra

——

Archiva por receptar/
registrador y por mes en
— listado de los expedientes

Fin

n 109
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar los
informes de avance y cumplimiento del POA de tal manera que lo realicen en forma
uniforme y efectiva.

Normas:

1. El Jefe del Departamento de Titulos y Diplomas Académicos, debe velar porque
el informe de ejecucién de metas se entregue segun la calendarizacion
proporcionada por la Direccién de Planificacion.

2. Los productos que se reportan en el informe de ejecucion de metas, debe ser los
mismos que se programan en el Plan Operativo Anual de la Direccion.

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

4. El informe de ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion -SIPME- y entregarse en forma impresa en la Direccion
— de Planificacion.
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— Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2018
e INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacion
CBC rramcny Departamento de Titulos y Noviembre 2021
u Diplomas Académicos Hoja 1 de 1

Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA

Responsable Paso Actividad
B Elabora informe y oficio de las actividades realizadas
1 durante el mes, segun los informes oficializados de los
Asistente Analistas (ver norma 1)
=~ Administrativo Imprime y traslada el informe y el oficio al Jefe para su
2 revision

Recibe y revisa que el informe este de acuerdo a los
— productos programados en el POA (ver norma 2)
3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones

Jefe regresa a paso 1
- 3.2 Si esta correcto, firma el informe vy oficio, sigue a
paso 4
4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia de
- informe y oficios
Asistente Envia original, copia del informe a la Direccion de Control
Administrativo 5 y Verificacion Interinstitucional y solicita que firme de
B recibido |a fotocopia (ver norma 4)
6 Archiva fotocopia con el sello de recibido para futuras
consultas
= Fin del Procedimiento
T /i 'l n)
Elabora: ~._Reviso: Autorizo:

\

\/ 7 = < Jefe
] ua‘ de Cuellar Departamento de Desarrollo Organizacional
\ < An a Contraloria General de Cuentas

Departamento-de Desarrollo Organizacional

ala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Dependencia: Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
Nombre del procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del POA Hoja 1 de 1

Asistente
Administrativo

I Inicio ’

\ A
Elabora informe y
oficio de las
actividades realizadas

Imprime y traslada el
informe y el oficio al | Recibe el informe
Jefe parasu revisién

Jefe

l Traslada

Firma informe y
oficio

¢ Esléa correcta?

Recibe, colocasalosab | g
firme, repmduce fomcopla [ Y

* Devuelve
Para comecciones

Envia original del nforme
y oficu a la Direecion de
Planificacion

Fin
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SIMBOLOGIA

Inicio y Final: Indica el principio o el fin del diagrama de flujo

@ se representa por medio de la figura eliptica.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
N i

personas involucradas en el procedimiento, es decir, hay
0 §f
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.
o _\\\

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

accion, se invierte esfuerzo fisico y mental.
Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en
forma temporal.

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

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

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

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

e CGC: Contraloria General de Cuentas

e POA: Plan Operativo Anual

o SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental

e ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil

e IPM: Instituto de Prevision Militar

o DICABI: Direccion de Catastro y Avalué de Bienes Inmuebles
o INTECAP: Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
e RENAP: Registro Nacional de las Personas

o SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria

o ENCA: Escuela Nacional Central de Agricultura

e RTU: Registro Tributario Unificado

e NIT: Numero de Identificacion Tributaria

e DPI: Documento Personal de ldentificacion

e MINEDUC: Ministerio de Educacioén
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ANEXO | g\

Formulario de solicitud del Gasto

—~ SOLICITUD DEL GASTO  Ne 128470

O ROOMIRAL TN §RTEADR LNIALT L TORA

CONTRALORIA CANEEAL DE CURNTAS )| J )
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