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ACUERDO NUMERO A-043-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que segtin lo preceptuado en el Articulo 20 del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019,
Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccién de
Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, tiene como atribuciéon
principal, ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a nivel sectorial,
mediante la prdctica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempeiio u
otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el
Articulo 2 de la Ley, que tienen bajo su responsabilidad atender con el erario publico,
los asuntos concernientes al régimen juridico de las politicas publicas que rigen la
gestion de la produccién agricola, agroforestal, pecuaria e hidrobiolégica, la sanidad
agropecuaria, la conservacion, proteccion, sostenibilidad y mejora del medio ambiente
y los recursos naturales, prevencién de la contaminacion, la pérdida del patrimonio
natural, la produccién, distribucién y comercializacion de la energia y de los
hidrocarburos, como la explotacién de los recursos mineros y otras afines; y que para el
logro de sus funciones y atribuciones es necesario aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos elaborado con el apoyo de la Direccion de Planificacién, segun lo
establecido en el Articulo 40 literal e) del precitado reglamento.

POR TANTO:

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

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA AL SECTOR MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

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

Articulo 2. Revision y Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos. Es
responsabilidad del Director de la Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales, 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 actualizacién. Para ello contard con el apoyo de la
Direccién de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empleado publico de la
Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, estd obligado a
conocer, observar, cumplir y aplicar correctamente el Manual de Normas y
Procedimientos que aprueba el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccién de 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-080-2018 de fecha 24 de
agosto de 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de Normas y

Procedimientos de la Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

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.

COMUNIQUESE.
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Guatemala, febrero 2022
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APROBACIC)I\J DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA AL SECTOR MEDIO AMBIENTE

Y RECURSOS NATURALES

Aprobado por Acuerdo

Dr. Edwin Humberto

Cargo Fecha Firmtg\ 2

Contralor General

Salazar Jerez de Cuentas
Aprobado por Cargo
. Director de Auditoria al :
Lic. Oscar Ernesto ; ;
Zapeta Moran Sector Medio Ambiente 0 J MAY 2022 Lic.|0scap
y Recursos Naturales N Z

Revisado por

Cargo Fecha

Dra. Damaris Ortiz
de Godinez

Directora de Planificacion 2 5 MAR 2022

Dra, Ddmaris Extice Ortiz de Godfnez
(/ Directora
Direccion de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

Elaborado por

Cargo Fecha Firma

Licda. Veronica Maritza
Gamez Marroquin

Analista Departamento de - / :
Desarrollo Organizacional 2 5 ENE 2022 |, ,é K ‘;7_’?;{

]

Licda. Verénica MaT;Esza Gamez Marroquin
Analista
Departamento de Desarrallo Organizacional
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
~ Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, 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
z responsable de realizar cada una de las actividades que se detallan en

cada procedimiento establecido.

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

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

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que realiza la Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente
y Recursos Naturales, para el cumplimiento de sus funciones, estableciendo
de manera formal los métodos de trabajo, precisando los responsables de
la ejecucion, control y evaluacion de las actividades, facilitando la

interrelacion entre ellos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un Manual de Normas y Procedimientos formales que pueda ser
material de consulta para todo el personal, y permita conocer los pasos
necesarios en la realizacién de las funciones relacionadas con las diferentes
actividades de fiscalizacién y control gubernamental;, asi como de las
actividades administrativas y secretariales de la Direccion de Auditoria al

Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Servir de guia para la orientacion del personal de nuevo ingreso, con la
finalidad de proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al

puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulen el control interno administrativo,
mediante la ejecucién de procesos, la observancia de normas y logro de

metas objetivos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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RED DE PROCEDIMIENTOS o

Dependencias Procedimientos

Elaboracién del Plan
Operativo Anual
-POA-

Informe Periddico del
Avance y
Cumplimiento del
-POA-

Recepcion de
Documentos Varios

Envio de
Subcontraloria de Calidad de Documentos
Gasto Publico Internos o Externos

¢ Elaboracién de
Solicitud de Bienes
y Servicios

. Direccién de Auditoria al
Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales

Elaboracién y
Solicitud de Pedido
y Remesa

Control de Consumo
de Materiales y
Utiles de Oficina

Elaboracion del Plan
Anual de Auditoria
-PAA-

Elaboracion de
Nombramientos de
Auditoria

o Seguimiento a
Nombramientos de
Auditoria
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- Dependencias Procedimientos

Anulacién de Nombramientos
de Auditoria

Andlisis y Revisidon de Trabajo
Técnico de Equipos de Auditoria
— en la Fase de Planificacidn por la
-CcC-

Andlisis y Revision de Trabajo
Técnico de Equipos de Auditoria
E en la Fase de Revision de
Hallazgos por la -CCC-

Andlisis y Revision de Trabajo
Técnico de Equipos de Auditoria
= an la Fase de Revision de

Subcontraloria de Informe por la <CCC-
Calidad de Gasto
Publico

Recepcion de informes
* de Cargos Provisionales

Direccion de
Auditoria al Sector ¢
Medio Ambiente y Recepcion de Informes de

Cargos Definitivos
Recursos Naturales \

Recepcion de
Proyecto de
Denuncia Penal

Recepcion de
Denuncia Penal

Recepcion de Requerimiento
de Opinion Técnica

Familiarizacién, Planificacion,
Ejecucion, Elaberacion y Entrega
de informe de Auditoria

Solicitud de Baja de Formas
Oficiales Autorizadas por la CGC
por Pérdida, Extravio. Robo y/o
Hurto
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LEYES APLICABLES

. La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

2002 y su Reformas, Decreto Numero13-2013.

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

Acuerdo Gubernativo No. 96-2019.

. Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores

adaptadas a Guatemala ISSAI.GT

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

24 de Mayo de 2007.

. Acuerdo Numero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas, Normas

Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a
Guatemala ISSAIL.GT.

. Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, que

aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- publicado en Diario de Centro América el 19 de julio de 2021.

. Codigo de Etica, Acuerdo Nimero A-017-2020 del Contralor General de

Cuentas y su Reglamento, Acuerdo Numero A-034-2020.
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. Capacitacion previa a elaborar el Plan Operativo Anual -POA-: La
persona responsable de elaborar el Plan Operativo Anual, recibe la
capacitacion programada por la Direccion de Planificacion y sigue los
lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracion del Plan

Operativo Anual.

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

y autorizado por la Direccion para elaborar el POA.
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EFICTENCIAY

PANSEIRENGIA . i il oz Fecha de Actualizacion
D A _
ireccion de Auditoria al Sector Febrero 2022

— Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 1 de 1

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

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

Fin del Procedimiento

- Elaborado: ( f//’/:" ad >j 't

Licda. Verdnica Maritza Gémez Marroquin /
— Analista / Di
Departamento de Desarrollo Organizacional ;

\.raAud!wm al Seclor
{;It:: te y Re Cnrms Nat mlvs

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

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

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

Inicio

Recibe capacitacion
para elaborar el
POA

Elabora y reproduce
el POA ®<_ Devuelve para

correcciones

Recibe POA y
elabora oficio NO
|| Traslada J
o & ¢ Esia correcto
Traslada » el POA?
Firma PCA y
Recibe POAY | oficio
oficio firmado |

- ¢ .
<_Traslada
Traslada POA'y

oficioala
Subcontraloria

2

Recibe el POA
autorizado por el
Subcontralor

v

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar los

informes de avance y cumplimiento del Plan Operativo Anual, de tal forma que
- lo realicen en forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. La Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales,
vela porque el informe de ejecucion de metas, se entregue segun la
calendarizacion proporcionada por la Direccion de Planificacion.

2. Los productos que se reportan en el informe de ejecucion de metas, 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 se registra en el Sistema de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacién -SIPME- y entrega en forma fisica
en la Direccion de Planificacion.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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‘ Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
OBC ey Julio 2018
e Direccién de Auditoria al Sector Fech?::; Actt;aalézzacwn
Medio Ambiente y Recursos e
Naturales Hoja 1 de 1
Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-
Responsable | Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas durante el |
) 1 mes, segun los informes en etapa finalizados reportados por el
Asistente Departamento de Registro y Digitalizacion de Rendicién de
Administrativo Informes de Auditoria -DRDRIA- (ver norma 1)
2 Traslada el informe y el oficio al Director para su revision
Recibe y revisa que el informe esté de acuerdo a los productos |
Director/ 3 programados en el POA (ver norma 2)
Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones
3.2 Si esta correcto, firma informe y oficio y sigue a paso 4
4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia de informe
y oficio
Hgislariie Envia original del informe y oficio a la Direccién de Planificacién
Eamiristiative 5 y solicita que firme de recibido |la copia de los documentos (ver
normas 3 y 4)
6 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccion de
Planificacion
Fin del Procedimiento
//‘ /"
Elaborado: [/ /’)/'/??2([ \ Revis6: %Z‘/M Autorizé: /gf/ /
i » Mman
eﬂ]‘?raﬁum Dra/fir _ vty de Cadnay Lic. Oscar Ernegto Zapeta
Licda. \;emm(gl\ﬁufglﬁm Y / e '; e Director de Auditorfa al Sector
rrollo Organizaciond Direceion acién Medio Ambigrfle y Recursos Naturales
Depmamemodei)esa ’ 4 1lorla General de Cuentas Contralrfa General de Cuentas

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala atermala C.A. Cédigo Postal: 01013
7-8700 | www.contraloria.gob.gt




- aw— \ INTEGRIDAD,
CEBC . EmcENciAY
~Contraloris Ceneral de Cuenas '\ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales
- Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento
del -POA- Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Director/ Subdirector

‘ Inicio ’

Elabora informe y oficio
de actividades

h 4 N
- II Traslada > - Recibe el informe

2.Son los producto
programados
en el POA?

Devuelve para
correcciones

NO

Firma informe y oficio

Recibe, coloca sellos a la
i firma y reproduce - Traslada
fotocopia

1

Envia ariginal del informe y
— oficio a Direccion de
Planificacion
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Procedimiento: Recepciéon de Documentos Varios

Objetivo especifico del procedimiento:

Detalla las distintas fases a ejecutar por parte del Asistente Administrativo, quien
- es responsable de recibir la correspondencia enviada a ésta Direccion por todas

las dependencias de la Institucion, en ese sentido, también se definen los pasos

para el debido seguimiento interno, con el objeto de brindar respuesta oportuna y
- confiable.

Normas:

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

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

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

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

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

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

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatermala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Faoha de. Rlaboracion
Julio 2018
Direccion de Auditoria al Sector Fecf;:a;gfe?;:tz%azhzzamon
Medio Ambiente y Recursos =}
Naturales Hoja 1 de 1

~ Recepcion de Documentos Varios

Responsable | Paso Actividad

Recibe  documentos de todas las  Unidades
Administrativas de la Institucién

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

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

Traslada al Director la correspondencia recibida (ver

- 1

2

Asistente
Administrativo

norma 4)
5 Recibe, revisa, analiza y margina a quien corresponda
o Director/ (ver norma 5)
Subdirector 6 Devuelve |a correspondencia marginada a Asistente
Administrativo
- 7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia |
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Persona 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite
Designada correspondiente
- Asistente 10 Escanea y archiva la copia firmada de recibido para
Administrativo futuras consultas (ver norma 6)

Fin del Procedimiento

P27 ;,3 Reviso:

Elaborado: 677 :
Licda. Verdnica Mantz aﬁ\Z ez Marr qus

Dra deam Eunu.e Ortiz de Godinez

Analista Directora
Departamento de Desarrollo Organizacioal “Direccion de Planificacién ; ;
Contraloria General de Cuentas viiielenla Gengral ge \,IJ".'”:JS
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios
Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Director/Subdirector Persona Designada

Inicio
Reclbe documentos

+

Sella original y copia,
asigna namero intemo

+

Ingresa documentos al
SAG en gesfiones

r Recibe la
Traslada correspondencia y
margina

Devuelve
correspondencia
marginada

Recibe la 4
correspondencia y Traslada
reproduce copias

Entrega la
correspondencia
como corresponde

A 4 N
II Traslada )

Firma copia de
recibido

Y
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

- Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

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

3. Para enviar correspondencia de una sede a otra es necesario utilizar la
forma “control de correspondencia” que funciona como un conocimiento con
—_ destinatario.
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Contraloria General de Cuentas FEChzd? Elaboracion
ulio 2018
CBC wmameny | Direccién de Auditoria al Sector Fech: de Actualizacion
. . ebrero 2022
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable | Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la informacion
1 gue se envia a otras unidades administrativas (ver norma
. 2)
Asistente Reaui - ;
Administeative 5 equiere el apoyo de un mensajero para el envio de
documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se envian a otra
dependencia en original y copia
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado (ver norma 3)
5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de
Mensajero cada documento
Departamento de Verifica que al entregar los documentos, coloquen el sello
Servicios Generales respectivo
6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias ya firmadas de
recibido al Asistente Administrativo
6.2 No tiene sello, regresa y solicita que lo coloquen
. 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

X
Elaborado\.\%‘zm”, ‘

Departamento de Desarrollo Organizacional

=

Licda, Verénica Ma J :
Analista

roquin Dra. Dimarls Eumue Ortiz de Godinez
Directora
Direccion de Planificacion
Contralorla General de Cuentas

a C.A. Coédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt

Guatemala, G
PBX: (502

7-32 Zona 13.

7a. Avenida 7
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales

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

Diagrama de Flujo

Asistente Administrativo

de Direccion

Inicio

Registra los datos de la
informacion

v

Requiere el apoyo de un
mensajero

Y

Entrega al mensajero los
documentos

A 4

Recibe fotocopia Traslada
sellada
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sello respectivo?

NO

Regresa y solicita
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Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

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

3. La solicitud del bien o servicio, debe ir acompafada de un oficio de
justificacién firmado por el Jefe inmediato superior.

4. En el formulario de solicitud del gasto, el Jefe inmediato firma en la primera
casilla con el visto bueno del Director correspondiente en la segunda
casilla.
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B CesC e | Direccion de Auditoria al Sector FechFaegfefn;;tzuoazlézamon
Medio Ambiente y Recursos
B Naturales Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Responsable Paso Actividad
Llena el formulario solicitud del gasto (ver anexo 1) con
= 1 los datos de los bienes o servicios a solicitar (ver
_ norma 1)
Asistente
N 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 .
Subdi 4 4.1 No esta correcto, lo devuelve para correcciones
— upgrenter 4.2 Si esta correcto, firma el ofici la f
; ; io y la forma (ver
- norma 4)
5 Recibe el oficio y la solicitud ya firmadas y las sella para
— su tramite
Asistente Traslada la solicitud, el oficio y su copia a la Direccion
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
~ copia de recibido
7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Dr}.D.{’mar]. Eumce Ortiz de Godinez
. Directora i
Direccién de Planificacion MRt A

Departamento de Desarrollo Organizacional ~ Contralorfa General de Cuentas

- — e — T eeE—
I 7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, atemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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h Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Solicitud de Bienes y Servicios
Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

Inicio

Llena el formulario
solicitud del gasto

v

—{ Elabora oficio
e .| Recibe el oficioy la
I]Ml/ ® solicitud del gasto

¢ Esta carrecto
el oficio y solicitud
del gasto?

Devuelve para
correcciones

Si

.

Firma el oficio y
formulario

NO

A

3

) Recibe oficio y /IT - ‘1 .
formularioy lo sella [ N raslada "

Traslada a |la Direccion
Administrativa
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Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

- 1.

Del inventario perpetuo de materiales y utiles de oficina: El Asistente
Administrativo hace un inventario con registros mensuales de los materiales
y utiles de oficina que se utilizan en la Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos Naturales, lo cual le sirve de base para hacer
un pedido de materiales y utiles al Almacén y Proveeduria de la Contraloria
General de Cuentas, de tal forma que garantice la despensa de los mismos
en forma oportuna.

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

Toda solicitud de pedido y remesa se hace a través de la plataforma
App-Web de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la
Direccién Administrativa.

Para poder gestionar la solicitud de pedido y remesa se solicita el nimero
de PIN, el cual es generado automaticamente por el sistema. De esta
forma, queda registro de la gestién y se puede continuar con el tramite en el
sistema.
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CBC - memary | Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
R Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 1
Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
Responsable Paso Actividad
Recibe requerimiento de materiales y utiles de oficina
del personal y verifica que tenga existencia en el
almacén de la Direccion (ver normas 1y 2)
1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza
. el inventario del almacen
As_1s.tentej 1.2 No hay existencia, elabora listado de los
Administrativo materiales y utiles de oficina a solicitar
5 Ingresa al Sistema, la solicitud pedido y remesa (ver
norma 3)
3 Traslada a través de la APP-WEB la solicitud de pedido
y remesa al Director
Recibe el formulario de pedido y remesa a traves del
sistema, verifica que esté correcto
4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a
paso 2
Director/ 4.2 Si esta correcto, solicita el PIN para autorizacion
Subdirector (ver norma 4)
5 Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de
texto y lo ingresa en la casilla respectiva
6 Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
e Direccion Administrativa
7 Recibe correo institucional o mensaje de texto
notificando que el pedido y remesa fueron autorizados
Asistente 8 Obtiene y firma de recibido el pedido y remesa y una
Administrativo copia en el Aimacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de Uutiles de oficina de la
Direccién con base a la copia y la archiva
Fin del Procedimiento

Licda, Verénica Maritza Ga &2 Ma' 0quj
Analista

i ‘. "V 'I \
Reviso:

Dra, )Eﬁmal is Eunice Ortiz de Godinez
/ Directora
Dire ccion de Planificacion
Contralorfa General de Cuentas

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



" waw . INTEGRIDAD,
CEBC . srcENcay
_Contraloriau%fglﬁ?{-l)\.de Cuentas \ TRANSPARENCIA
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Proacedimienta: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa

. Asistente Administrativo

[nicio

Recibe requerimiento
de materiales y tutiles
de oficina

¢ Hay existencia
de materiales y
utiles de oficina?,

Sl

¥

Entrega lo
solicitado y
actualiza
— inventario

Ingresa al Sistema la
solicitud de pedio y 4—@
remesa

Hoja 1 de 1

Director/ Subdirector

Revisa el formulario de

Traslada

Recibe correo institucional o
mensaje de texto de

notificacion

- 7

Recoge y firma de recibido el
pedido y remesa

v

Actualiza el inventario de
utiles de oficinade la

Direccién

»
o pedido y remesa
¢ Verifica que Ko
esté correcto?
Cancela la
solicitud
Recibe el PIN por correo Solicita PIN
institucional o mensaje de |- de
texto Autorizacion

(=)
 Trasiada
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. El Asistente Administrativo establece un lugar para el resguardo de los
materiales y Utiles de oficina de la Direccion de Auditoria al Sector Medio
— Ambiente y Recursos Naturales.

2. El Asistente Administrativo realiza un estricto control del inventario de los
— materiales y Utiles de oficina para mantener actualizadas las existencias de
la Direccion.

— 3. El personal de la Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales que necesite materiales o Utiles de oficina lo solicita al
Asistente Administrativo.
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Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

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

Fin del Procedimiento

/ /

/ ,:D —— /
Elaborado:, / 777>/’ 77::/7) Revisoé: " Autorizé: /4///%’/ =
e e ic, Uscar brpest ta Mor

' . Dra. Dftfaris Bunice Ortiz de Godinez D
Licda. Verdnica Maritza Gamez Marroquin “" " Directora
Analista ~ / _ Direccion de Planificacion
Departamento de Desarrollo Organizécional ~ Contralorfa General de Cuentas

s A

Cefilraloria benegral Ge LUENLEs
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria a Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales )
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de
Oficina Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Personal de Direccion

( Inicio )

b

Recibe materiales y utiles
de oficina

+

Resguarda los materiales
y Gtiles de oficina

y

Registra los materiales y Solicitan materiales
Utiles en elinventario y utiles de oficina

Y

Entrega materiales y/o
utiles de oficina

Y

Descarga y actualiza
inventario

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-
Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. El Director y Subdirector establecen los criterios considerando los
siguientes aspectos:
a) Mandato
b) Prioridades
¢) Riesgos detectados

Con el objeto de programar las auditorias a realizar en las entidades que
tiene asignada la Direccion, se consideran los riesgos, el periodo a auditar,
. tiempo establecido para la ejecucion de la auditoria y personal asignado.

2. El usuario tiene asignado el permiso al modulo de Plan Anual de Auditoria.
- Para ingresar al Plan Anual de Auditoria, ingresa a la APP-WEB, pagina de
la Contraloria en el siguiente link: https://www.contraloria.gob.gt opcion de
“Enlaces”, la cual despliega un menu, clic en la opcién “Aplicaciones CGC”,
al Ingresar en la opcion “APP-WEB”, se muestra la pantalla de logueo
(acceso) para la plataforma, en la cual el usuario ingresa sus credenciales
y presiona clic en el botén “Conectar”.

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

e Bandeja Institucional: se habilta para los usuarios de
Subcontraloria unicamente, para el trabajo del PAA Institucional.

o Bandeja de Seguimiento: Como el nombre lo indica, cualquier
PAA que no se encuentre en poder del usuario y esta
involucrado en las gestiones de aprobacion, se puede consultar
y dar seguimiento en este apartado.
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o Bandeja Sector: Es la bandeja principal de los usuarios de cads MY

sector de auditoria, donde se gestiona el PAA de cada sector.

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

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

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

4. Opcion para crear nuevo Plan Anual de Auditoria (el sistema permite crear

un plan anual por afio). Se procede a ingresar una descripcion del plan
anual, se indica las fechas de inicio de auditoria, de entrega al Director y la
fecha de encuadernacion. Estas fechas se utilizan como propuesta para
cada auditoria que pertenezca al plan.

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

Historial de Gestiones: Opcién que muestra las gestiones que ha sufrido
el PAA lleva el control de la ruta completa para su aprobacion.
Desplegando informacién de fecha de cada gestion, usuario, el cargo y los
dias transcurridos con cada persona que interviene con el plan anual.

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

Generar documento en formato PDF del Anual de Auditoria: Esta
opcién genera el archivo del plan anual en formato PDF, segun la
informacion textual que se ha ingresado y los datos de las auditorias que
incluye el plan.
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Reportes (Anexos en formato PDF) de la informacion del PAA: En esta
opcidn el sistema permite generar los anexos de la informacion del PAA,
detalle de auditorias por Direccién, detalle del equipo de auditoria asignado
a cada auditoria y el cronograma de auditorias.

5. Una vez enviado el PAA a la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico a

este no se le puede realizar modificaciones, por lo anterior, debe solicitarlo
por escrito con la justificacion respectiva al Subcontralor de Calidad de
Gasto Publico, para que el mismo sea devuelto de forma electronica,
después de realizar las correcciones correspondientes, debe regresar con
el flujo normal para su aprobacion.

. Para efectuar alguna modificacion al PAA, el Asistente de la Direccion
realiza y traslada un oficio dirigido a la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico con la justificacion respectiva;

7. Aprobado el PAA por la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico, el

Director traslada el PAA y gira instrucciones a la Asistente para elaborar
los nombramientos de auditoria en el Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG-.
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Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 1 de 1

Naturales

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

Responsable Paso Actividad
) 1 Evalla los criterios a considerar para la elaboracion del
SDt])rde'Ctor/ PAA (ver norma 1)
ubdirector
et Elabora el PAA en la APP-WEB (ver normas 2,3 4y 5)
Recibe el PAA por medio de la APP-WEB
Subcontralor de ¢ Existen correcciones en el PAA?
Calidad de 4 4.1 Si, realiza correcciones, regresa a paso 2
Gasto Publico 4.2 No, realiza correcciones, sigue a paso 5
5 Aprueba el PAA en el sistema (ver norma 6)
6 Traslada a traves del Sistema el PAA aprobado, al Director
) 7 Recibe el PAA en el Sistema
Director/
Subdirector 8 Gira instruccion para la elaboracion de nombramientos
correspondientes (ver norma 7)
Asistente
Administrativo 9 Elabora nombramientos segun el PAA aprobado

Fin del Procedimiento

Elaborado

/ 7!7/ ) N/A

Reviso:

;..-—//“—-at..*

Licda. Veronica Maritza Gamez Marroqum,-‘
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

Conlralorfa General de Cuentas
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Director/
Subdirector

Evalla los criterios a
considerar para la
elaboracion de PAA

A

Elabora el PAA en la
APP-WEB

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

Hoja 1 de 1

Asistente
Administrativo

Subcontralor de Calidad de
Gasto Publico

Recibe el PAA en la

F

h 4

APP-WEB

Y

Recibe el PAA en el
sistema

.

Gira instrucciones
para elaborar
nombramientos

Realiza
correcciones NO

Aprueba el PAA

(Trasiata ]

Elabora

h 4

nombramientos

Fin
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Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

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

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

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

e Nombres y apellidos del equipo de auditoria
Entidad a fiscalizar

Periodo comprendido

Tipo de Auditoria

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

Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de Auditoria \ et
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

CHBC " enctnciay Julio 2018
. TRANSPARENCIA]
Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
B Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 2

Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
= Director/ 1 Solicita a Asistente elaborar los nombramientos con base al
Subdirector PAA aprobado (Ver norma 1)
) Recibe el PAA y/o solicitudes varias con los nombres de los
integrantes de cada Equipo de Auditoria ( Ver norma 2) ]
Aslstenis Elabora nombramiento y genera Declaracién de Carta de
Administrati 3 Independencia en el Sistema de Auditoria Gubernamental
MIMSIratvo -SAG-, ( Ver norma 3) ]
4 Traslada nombramiento y Declaracion de Carta de
Independencia, al Director para aprobacién
Recibe nombramiento y revisa que este correcto
Director/ 5 5.1 Si estad correcto, firma nombramiento de auditoria vy
Subdirector devuelve para su tramite
5.2 No esta correcto, regresa a paso 3
6 Recibe nombramiento y Carta de Independencia debidamente
Asistente firmada
Administrativo - Traslada por medio de conocimiento a la Subcontraloria de

Calidad de Gasto Publico para firma de Vo.Bo.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022

Medio Ambiente y Recursos —

Naturales Hoja 2 de 2

Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
Recibe nombramiento de Subcontraloria de Calidad de
— Gasto Publico y verifica que esté aprobado
; 8.1 Si esta aprobado, reproduce fotocopia para cada
Adﬁ'ﬁ’iﬁgﬁvo - integrante del equipo
— 8.2 No esta aprobado, devuelve para correccion
regresa a paso 3 |
9 Notifica y entrega el nombramiento y Declaracion de
- Carta de Independencia
Recibe nombramiento y Carta de Independencia,
verifica que los datos sean correctos
= Equipo de 10.1 Si estan correctos, firma nombramiento de
S 10 o
Auditoria auditoria
10.2 No estan correctos, devuelve para su correccion,
= regresa a paso 3
Recibe y oficializa el nombramiento por medio de
. 11 CUA en el Sistema de Auditoria Gubernamental
. Asistente _SAG-
Adminigtrative 12 Archiva fotocopia de nombramiento y carta de

independencia donde conste la recepcion

Fin del Procedimiento
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PBX: (502) 2417- 0 | www.contraloria.gob.gt



\. INTEGRIDAD,

- OBC

__Contraloria General de Cuentas

'\ EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales
Nombre del Procedimiento; Elaboracion de Nombramientos de Auditoria
Hoja 1 de 2
Director/ Asistente
Subdirector Administrativo

Inicio

Solicita elaborar
nombramiento segln
PAA

Recibe el PAA o
solicitudes varias

|

Elabora

nombramientos y
Declaracion de Carta

de Independencia

. A A 4
Recibe ¢ Traslada
nombramiento | \,jl

Sl Recibe
nombramiento y
carta firmada

) 4

oEsta corecto?

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

v

Recibe
nombramiento de la
Subcontraloria

NO

Devuelve para

N ¢ Esté aprobado?
correcciones

Sl

Reproduce
fotocopia para
entrega

v

Notifica y entrega
nombramiento

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




_, \_ INTEGRIDAD,
Ces . EFICIENCIAY S s E

—Centraloria\m(_:xlﬁi':‘e!ia\.hde Cuentas \ TRANSPARENCIA " : an,‘
Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos h
- Naturales
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de Auditoria
Hoja 2 de 2
] Equipo de Asistente
Auditoria Administrativo

Recibe nombramiento y
carta de independencia

NO
¢, Son correctos
los datos?

Devuelve para

- correcciones sl
Firma . s
: o Recibe y oficializa el
- nombramiento | g .
L nombramiento en el SAG
de auditoria
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Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. La Comision de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias -CMSA-, realiza
seguimiento en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- a la
gestién de informes y nombramientos generados y verifica si hay
nombramientos e informes de auditoria, pendientes de concluir.

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

Fecha de Elaboracion

CBC  wcmday Julio 2018
TRANSPARTNCIA —
) » Bl Fecha de Actualizacion
Direccién de Auditoria al Sector Febrero 2022
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 1 de 3
Seguimiento a Nombramientos de Auditoria
Responsable Paso Actividad
1 Verifica en el SAG, las auditorias pendientes de concluir
Comision de {var nowma 1)
Monitoreo y 2 Genera y/o realiza listado de auditorias pendientes de
Seguimiento de concluir (ver norma 2)
Auditorias 3 Evalla los tiempos establecidos e instituye el estatus de
-CMSA- cada Auditoria
4 Solicita informacién para determinar el atraso de cada
Equipo de Auditoria
l::ﬂxquu(:;liigr?: 6 Informa sobre el avance y justificacion del atraso
6 Revisa justificacion, elabora informe gerencial
CMSA Traslada informe gerencial de las auditorias que tienen |
7 atrasos (con sus respectivas justificaciones) al
Director/Subdirector para su conocimiento
Asistente Recibe informe gerencial de las auditorias que tienen
Administia 8 atrasos (ver procedimiento recepciéon de documentos
ministrativo varios) y traslada a Director/Subdirector
9 Recibe y evalta la justificacion e informe gerencial y
Director/ margina
Subdirector 10 Traslada para elaborar oficio o providencia al Equipo de
Auditoria ]
Asistente 11 Recibe y elabora oficio o providencia, segun lo marginado y

Administrativo

traslada
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 2 de 3

Fecha de Actualizacion

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
Recibe oficio o providencia y revisa que esté
Director/ sy
; 12 12.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 13
Subdirector : .
12.2 No esta correcto, regresa para correccion a
paso 11
Asistente 13 Recibe documento firmado, entrega original al
Administrativo equipo de trabajo y una copia a CMSA |
14 Recibe oficio o providencia, firma de recibido
Equipo de donde indica que fue aprobada la justificacion
Auditoria 15 Elabora solicitud de prorroga, firma y traslada
16 Recibe, evalla la solicitud de prérroga
CMSA 17 Elabora qﬂmo con los pormenores de prorroga y
compromiso de entrega de informe
18 Traslada para Visto Bueno
Asistente 19 Recibe (ver procedimientos de recepcion de
Administrativo documentos) y traslada al Director
Recibe oficio y compromiso de entrega de informe,
Director/ 20 revisa que esté correcto

Subdirector

20.1 No tiene correcciones, firma sigue a paso 21
20.2 Si tiene correcciones, regresa a paso 15

a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha d? Elaboracion
INTEGRIDAD, Julio 2018
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. .. odl o Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector

Medio Ambiente y Recursos Febrere 202<
Naturales Hoja 3 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
21 Recibe oficio de aceptacion de prorroga y prosigue
con la Auditoria
Equipo de 59 Recibe compromiso de entrega de informe, firma y
Auditoria | traslada copia de recibido
B 23 Entrega informe y papeles de trabajo haciendo el
tramite correspondiente
Asistente o4 Recibe copias firmadas y selladas de recibido, |
B Administrativo escanea y archiva

Fin del Procedimiento

—

P z — / <)
. ( ; ; J
Elaborade: / 2 7W0}\levisé: /

— Licda. Veronica M ntza Gémez Mar quin D Dimaris Eunice Ortiz de Godfnez
nalista Directora
Departamento deDesarroIIo Organizacional Direccion de Planificacion
/ Contralorla General de Cuentas

la General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria Hoja 1 de 2
Comision de Monitoreo Equipos de Asistente Director/
Seguimiento de Auditoria Administrativo Subdirector
Auditorias

Inicio

Verifica en el SAG
las auditorias
pendientes
de concluir

Genera listados de
auditorias pendientes
Evalla los tiempos
establecidos vy estatus
de auditorias
Solicita informacion para
determinar el atraso de

Informa sobre el avance
y justificacién

Y

auditoria
Revisa justificacion, 4
elabora informe Traslada
gerencial
Recibe informe Recibe y evalla la
Traslada P gerencial que tienen | justificacion e informe
atrasos gerencial

: v
Recibe y elabora oficio
2 s Traslada
o providencia
o 4
Traslada Recibe oficio
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

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

NO

Devuelve
para
correcciones

4Estd correcto
el oficio?

Recibe oficio o I Recibe documento | Firmay
providencia fimada |~ firmado traslada
i Elabora solicitud de
prorroga

Reciben y evaltian la
solicitud de prorroga 1

Elaboran oficio y
borrador de
compromiso

. I— 2 Recibe oficio —p Recibe oficio
Traslada

NO

Devuelve para
—— correcciones

o Firma y

¢Estd correcto
el oficio?

Recibe oficio de traslada
= aceptacién de prérroga |
firado
l Traslada

Recibe compromiso de
—_ entrega de informe

+ Recibe coplas firmadas
Entrega informe

y papeles de trabajo
h 4

Archiva
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- Procedimiento: Anulacién de Nombramientos de Auditoria \ o w

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. El Equipo de Auditoria indica por medio de oficio dirigido al
Director/Subdirector de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales, las razones de la anulacion del nombramiento y adjunta
— nombramiento en original. Siendo éstas:
a) Un integrante del Equipo de Auditoria tenga Conflicto de Terceros
o Intereses
b) Numero de cuentadancia incorrecto
c) Nombre de la Entidad a fiscalizar incorrecto
- d) Nombre o apellidos del Equipo de Auditoria incorrectos
e) Periodo a auditar incorrecto
f) Direccion de la Entidad a fiscalizar incorrecta
g) Autoridad Nominada incorrecta
h) Otros

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

7a. Avenida 7-32 zona 13. Cuatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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- PO Contraloria General de Cuentas FeChj C:.e EzlgfaoraC|on
OBC  wmomway wio —
o Direccién de Auditoria al Sector |  ©cha de Actualizacion
= ; ; Febrero 2022
Medio Ambiente y Recursos

Naturales Hoja 1 de 1

Anulacion de Nombramientos de Auditoria

- Responsable Paso Actividad
_ 1 Presenta oficio para la anulacion del nombramiento (ver
B Equo qe norma 1) |
IS 2 Adjunta original del nombramiento
— Asistente 3 Recibe oficio y nombramiento originaT y traslada (ver_—

Administrativo procedimiento de recepcion de documentos)

Recibe el oficio y la razén para la anulacion del
- nombramiento, verifica si esta correcto

Director/ 4 4.1 Sitiene correcciones, regresa a paso 1
Subdirector 4.2 No tiene correcciones, autoriza el tramite, sigue
= a paso 5

Traslada para su tramite

Elabora la razén de anulacion de nombramiento (Ver

norma 2)

Traslada para firma del Director/Subdirector

Recibe y verifica que esté correcto

8 8.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 9

8.2 No esta correcto, regresa para correccién a paso 6

Recibe la razon firmada y realiza el descargo
Asistente correspondiente en el sistema -

Administrativo 10 Archiva nombramiento original anulado vy el

razonamiento

Fin del Procedimiento

_ Asistente
Administrativo

- Director/
Subdirector

,_,{/{,&— Autonzo* ﬁ"(ff’/ Loran

Elabora( /}77&) Rewqyf— .l

chda.Verdmc antzaGam;zﬁarroqum L | uJ:rcc;ma
Anallsta Direccién de Planificacion

Contralorla General de Cuentas Lontralopa Ge

eral ae Luent

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
. Nombre del Procedimiento: Anulacién de Nombramientos de Auditoria

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

Inicio

Presenta oficio para
anulacion de A
nombramiento

Recibe oficio y razén
Adjunta original del & Recibe oficio y -»1 de la anulacion del
nombramiento T nombramiento nombramiento

Y
Traslada

LEs comecto?

Realiza
carrecciones

1 Firma de
autaorizado el

tramite

Elabora la razén de
e anulacion de < Traslada
nombramiento

A 4

Recibe y verifica

o Realiza
correcciones

¢(Es comecto?

Recibe la razén

— firmada
Firma la
anulacion del
nombramiente
Traslada |
Fin
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Procedimiento: Analisis y Revisién de Trabajo Técnico de Equipos de
Auditoria en la Fase de Planificacion, por la Comision de Control de Calidad
-CCC-

Objetivo especifico del procedimiento:

Verificar en el sistema de generacion de informes que el equipo haya elaborado
el Memorandum de Planificacién de la Auditoria, con base a los riesgos
- detectados.

Normas:

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

2. Las correcciones son revisadas juntamente por el Supervisor General, el
Supervisor de Campo y el Coordinador. La Comisién de Control de Calidad
emite el oficio donde se indica que ya fueron revisadas, para continuar con
el tramite.

3. Para la correccion de las observaciones sugeridas el plazo no debe exceder
de un dia.
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) Fecha de Elaboracioh™ |

i ral de Cuentas ;
- CHC "y Gontralons Seperals Julio 2018
K I TRANSPARENCIA

Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
B Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 1

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

— Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Elabora Memorandum de Planificacién segun fechas establecidas
Auditoria y traslada por medio de oficio
B Asistente 2 Recibe el oficio y memorandum e ingresa en el SAG ]
Administrativo 3 Traslada al Director para que proceda como corresponda
Director/ . : - ~
— Sibdiractsr 4 Recibe y margina a la CCC para su revision y aprobacion
cee 5 1F’)rograma fecha de revision con el Equipo de Auditoria (ver norma
. CCC/Equipo de 6 Revisa la planificacion, discuten Memorandum de Planificacién
Auditoria (ver norma 1)
cce 7 Supervisor General emite oficio dirigido al Equipo de Auditoria con

las observaciones sugeridas (ver norma 2)
Equipo de 8 Recibe observaciones, realiza cambios y traslada para su

Auditoria aprobacion (ver norma 3)
a Revisa que las observaciones se efectuaron
9 9.1 Sirealizaron las correcciones, sigue a paso 9
CCC 9.2 No realizaron correcciones, regresa a paso 7
N 10 Emite oficio indicando que fueron efectuadas las observaciones y
traslada
B 11 Recibe oficio donde indica que fueron efectuadas las
Equipo de observaciones
Auditoria 12 Elabora oficio de traslado al Director, adjuntando oficio vy
Memorandum de Planificacién ya revisado e

Fin del Procedimiento

e

\

A
Elaborado: _.-'f"ig'ﬂh”d R;visé:

Licda. Verbnica Maritza Gamez Marroguin
Analista’
Departamento de Desarrollo Organizacional

Nirentora Director de {ditaria al Sector
Direccid lanificacion Medio Ambispfe y Recursos Naturales

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Analisis y Revisién de Trabajo Técnico de Equipos de
Auditoria en la Fase de Planificacion, por la Comision de Control de Calidad -CCC-

Hoja 1 de 1
Equipo de Asistente Administrativo Supervisor CCC/Equipo
- Auditoria Director/Subdirector cCcC de Auditoria
B Elabora memorandum
de planificacion
Asistente Administrativo
recibe oficio y
- [resss > s e
al SAG
= Traslada al Director
— Director recibe y | Programa fecha de . | Revisan planificacian
@ margina a la CCC = revision "1 y memorandum

Supervisor emite
oficio con «
observaciones

| | Reciben y revisan
= correcciones

Reciben observaclones
y realizan cambios

A

Solicita
— correcciones

Sl
Recibe oficio

Emiten oficio y indicando que
trasladan realizaron las
observaciones

v

Elaboran oficio al
- Directer y adjuntan
memorandum

LRealizaron
correcciones?

\ 4

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Con base a los errores detectados, el Equipo de Auditoria procede al
planteamiento de los hallazgos pertinentes derivados del trabajo de auditoria

= realizado. La Comision de Control de Calidad analiza la viabilidad de los
mismos y verifica que cumplan con las disposiciones contenidas en los
manuales de auditoria.

Normas:

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

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

Julio 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Naturales Hoja 1de1

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

Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Imprime criterios, adjunta papeles de trabajo a través
m Auditoria del SAG (ver normas 1y 2) -
Supervisor 2 Revisa criterios y papeles de trabajo en el SAG
- General 3 Elabora oficio indicando las observaciones sugeridas
CCC de los hallazgos presentados
Equipo de 4 Recibe y procede a realizar las correcciones sugeridas
Auditoria 5 Traslada para verificacion
Recibe y revisa que las observaciones se efectuaron
- 6 6.1 Si efectuaron la observaciones, sigue a paso 7
Supervisor 6.2 No efectuaron las observaciones, regresa a paso
General 4
= CCC Emite oficio indicando que fueron efectuadas las
F observaciones a los Hallazgos, para conocimiento del

Director / Subdirector

Fin del Procedimiento

;'_'_,

Analista

Elaborado: 4 f""/s-‘/""/-”/*:>:)c;_) Revisé:"

P4 ey’

Licda. Verdnica Mar_itié‘ Gamez Marroquin’

Departamento de Desarrollo Organizacional

' I ars Director de uditoria al aecior
Direceids ik on i taife v Recursos Naturales
Direccion | : - entas Medio Ambiggle ¥ het
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Equipo de
Auditoria

Inicio

Imprime criterios y
adjunta papeles de
trabajo en el SAG

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos

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

Hoja 1 de 1

Supervisor General
CcCC

Revisa criterios y

Recibe y procede a
realizar correcciones

Y

papeles de trabajo en
el SAG

A

Elabora oficio
indicando
observaciones

A h 4
< Traslada Il

Recibe y revisa las

Traslada

correcciones

Devuelve para
correcciones

sl

7a. Avenida 7

&

Emite oficio indicando
que se realizaron las
correcciones
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Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de
Auditoria en la Fase de Revision de Informe, por la Comision de Control de
Calidad -CCC-

Objetivo especifico del procedimiento:

Revisar el contenido del informe de auditoria y que el mismo llene los
requisitos de control de calidad, establecido en el Articulo 28 de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, previo a enviarlo para su
aprobacion al Subcontralor de Calidad de Gasto Publico, para su oficializacion.

Norma:

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

Fecha de Elaboracion

Julio 2018
Direccién de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 1

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

i Responsable | Paso Actividad
Equipo de ] Elabora oficio de traslado de Informe de Auditoria para su
- Auditoria revision y entrega
Asistente 5 Recibe e ingresa el oficio (ver procedimiento de recepcion de
Administrativo documentos)
- Director/ 3 Recibe y margina de traslado al Supervisor General de CCC
Subdirector designado |
CCC 4 Recibe y programa reunién
CCC/ : . . . .
Equipo de 5 Revisa c_onjuntamente el_ informe, realizan las correcciones vy
g observaciones en forma impresa (Ver norma 1)
- Auditoria
CCC 6 Supervisor General emite oficio con las correcciones vy
observaciones sugeridas y traslada
= Equo Eje 7 Recibe y realiza las correcciones solicitadas y traslada
Auditoria
Recibe correcciones, las analiza
N 8 8.1 Si estan correctas, sigue a paso 9
cee 8.2 No estan correctas, regresa a paso 7
Emite oficio al Director indicando que fueron efectuadas las
9 correcciones, traslada al Director para su conocimiento y tramite
i correspondiente

Fin del Procedimiento

772) Revisé:

o

Elaborado? / 7 j{rj

_———

- Licda, Versnica Maritza Gémez Marrogin

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

Autorizo:
Lic.

wn Nt Bt on (Yot da Ol
/ Dra, Djfhariq Prffiice Qrtiz de Godinez
Bl e =

id General de Cuentas Conjraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccidon de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Andlisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la
Fase de Revisién de Informe, por la Comision de Control de Calidad -CCC- Hoja 1 de 1

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

Elabora oficio de
traslado de informe

Asistente
=1 Administrativo recibe
[ Trasiada S doaid:
oficio e ingresa al
SAG

v

Traslada al Director

'

B ‘ ] . Revisan
Director recibe y Recibe y programa conjuntamente &l

margina a la CCC reunian .
informe

A\ 4

E

Emite oficio con las 7 5
. Realizan correcciones
correcciones y :
; y observaciones

A

observaciones

Recibe y realiza las

correcciones <t Traslada
solicitadas
Recibe y analiza
>
_ Traslada o correcciones

NO

Solicita
correcciones

®

¢Realizaron
correcciones?

Emiten oficio
al Diractor

atemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Objetivo especifico del procedimiento:

Al establecerse que el patrimonio publico de las personas o entidades

- sefaladas en el Articulo 2 de la Ley de la Contraloria General de Cuentas ha
sufrido pérdidas en el manejo de su hacienda, se formulan los cargos o reparos
provisionales y se corre audiencia a los responsables.

Norma:

1. En este proceso, el Equipo de Auditoria debe observar los numerales 4.7,
4.8, 49 vy 4.11 del Manual de Auditoria Financiera y lo establecido en el
- Articulo 69 del Reglamento de la Ley de la Contraloria General de Cuentas.
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- Contraloria General de Cuentas Fechadi?ifléal&oaramon
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T T ) Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Eebrero 2022
Medio Ambiente y Recursos
B Naturales Hoja 1 de 2

Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Entrega informe de Cargos Provisionales en original y copia en
a Auditoria forma impresa (ver norma 1)
Asistente 2 Recibe, ingresa el informe al SAG (ver procedimiento de
B Administrativo recepcion de documentos)
Director/ 3 Recibe, conoce los cargos provisionales y margina |
Subdirector 4 Solicita opinion de los Abogados Asesores de la Direccion y
— traslada B
Asistente 5 Recibe y elabora oficio solicitando opinion de los Abogados

Administrativo Asesores de la Direccion y traslada
= Ditector Recibe OflC'IO y verifica si esta correcto
Subdirect 6 6.1 No esta correcto, regresa a paso 5
HDgireeiar 6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7 vy traslada

— Asistente - Recibe y envia por medio de conocimiento, los cargos
Administrativo provisionales y el oficio solicitando opinion
Abogados 8 Reciben y analizan los cargos provisionales, segun leyes vigentes
Asesores 9 Emiten opinién y trasladan
Director/ 10 Recibe, conoce opinion, margina para opinion de la Direccion de
™~ Subdirector Asuntos Juridicos y traslada
Asistente Elabora providencia solicitando opinién a la Direccion de Asuntos

11

Administrativo Juridicos, segun lo marginado

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

Fecha de Elabora_t:iéﬁ'
Julio 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Sector Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 2 de 2

Naturales

Recepcidon de Informes de Cargos Provisionales

Responsable Paso Actividad
Recibe providencia y verifica que esté correcta
) 12 12.1 No esta correcta, regresa a paso 11
Director/ 12.2 Si esta correcta, firma la providencia sigue a paso
Subdirector 13
13 Traslada al Asistente Administrativo
14 Entrega a la Direccion de Asuntos Juridicos para opinion
15 Recibe opinion de la Direccion de Asuntos Juridicos
Asistente : : : -
. : Elabora providencia para el Equipo de Auditoria para
Administrativo 16 - . .
conocimiento y tramite correspondiente
17 Traslada para conocimiento, firma y marginado al
Director/Subdirector ]
Director/ Recibe providencia y verifica que esté correcta
Subdirector 18 18.1 No esta correcta, regresa a paso 16
18.2 Si esta correcta, firma providencia sigue a paso 19
Equipo de . . -
Aiiditoils 19 R’_ecube prowdenmair.mada y devuelve -
jmislente 20 Archiva providencia con firma de recibido
Administrativo

Fin del Procedimlento

quin Dra DS.mrIL E"mcc U;t iz de Godinez

/ 4 7 '. \___- w

Director a Lic, Uscar ,‘="-'..r-' I A
DI| ccion de Planificacion
Contralorfa |General d Cuentas

Mequ Al
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

Nombre del Procedimiento: Recepcidn de Informes de Cargos Provisionales

Asistente
Administrativo

Equipo de
Auditoria

Inicio

Hoja 1 de 2
Director/ Abogados/
Subdirector Asesores

Entrega informe de Recibe, ingresa el

cargos provisionales informe al SAG

Recibe, concce los
cargos provisionales
y margina

v

Solicita opinion de
los Abogados

Recibe y elabora
oficio

( Trawags ]

v

Recibe oficio

NO

Solicita
correcciones

®

Envia por
conocimiento

¢Esta comrecto
el oficio?

Firma el
oficio

h 4
Traslada

Reciben y analizan

“ Traslada >

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal:
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
B Nombre del Procedimiento: Recepcién de Informes de Cargos Provisionales

Hoja 2 de 2
Equipo de Asistente 5
s Auditoria Administrativo Dlrgctorl
Subdirector

Elabora providencia
para Asuntos
Juridicos

A

A 4

Recibe providencia

NO

Salicita
correcciones

2 Esta corecta |
providencia?

Sl

— Firma la
providencia

= Entrega en Asuntos | /T_J" -
Juridicos para opinion | \ Hasieca II

— Recibe opinion de la
Direccion de Asuntos
Juridicos

Y

Elabora providencia

A4

Recibe providencia

A

Solicita |
correcciones

Re;ibe providgqcia y e Firma la
firma de recibido providencia

N

Traslada

¢ Esta corecta Id
providencia?

Sl

A
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Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

- siguiente link: https://www.contraloria.gob.gt e ingresa en la opcion de

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

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

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

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

« Asistente Administrativo (Direccion de Auditoria)

e Asistente Administrativo (Direccién de Asuntos Juridicos, recepcion de

documentos)

e Asistente Administrativo (Jefatura de Juicios de Cuentas)

¢ Asesor Juridico

e Jefe (Departamento de Juicios de Cuentas)

e Director y Subdirector (Direccién de Asuntos Juridicos)

2. Al ingresar a la APP-WEB el usuario encuentra en el Menu Principal, un
- apartado identificado como Sistema de Gestion de Informes, en éste
apartado encuentra un icono identificado con el nombre de resultados de

auditoria, en el cual ingresa.

3. Al ingresar, el usuario observa en la bandeja principal que se muestran dos

pestafias. La primera contiene los informes de cargos en su poder y que

= traslada y la segunda identificada como seguimiento, que le indica en tiempo
real donde se encuentra un informe.

PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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En la pestafa identificada como bandeja encuentra las opciones siguientes:

e Estructura: Contenido del Documento de Informe de Cargos.

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

e Gestién: Solicitud de aprobacion/rechazo del documento, opcion
que permite enviar el documento para su correccion o para su
aprobacion.

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

El Supervisor del Equipo de Auditoria, es el encargado de trasladar el
hallazgo que contiene el informe de cargos confirmado en el sistema. Para
el efecto, aprueba el hallazgo de acuerdo al proceso establecido. Al verificar
los documentos aprobados, selecciona el hallazgo que contiene el informe
de cargos confirmado. Al seleccionarlo presiona el boton “Solicitud
(Revisién)”, con este paso, el Equipo de Auditoria traslada en forma
electrénica el documento para revision.

El Equipo de Auditoria después de realizar el analisis correspondiente e
indicar en el médulo del SAG que se confirma el Informe de Cargos, integra
la documentacién correspondiente de acuerdo a la estructura ya establecida
y traslada en el sistema el hallazgo para aprobacion del Supervisor.

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

El Asistente Administrativo de Direccion designado para gestionar la
recision del informe de cargos en el sistema, traslada por medio de oficio
con firma y sello del Director a la Direccion de Asuntos Juridicos, el
expediente fisico y electronico y da seguimiento.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8 | www.contraloria.gob.gt
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8. El Equipo de Auditoria gestiona los cambios Unicamente en el/los atributos
en que haya colocado observaciones el asesor juridico.

9. El Equipo de Auditoria al realizar las correcciones, inicia el proceso
conforme a las normas de la1ala 5.

10. Con la opinién favorable, el Director remite a traves del sistema el informe
de cargos al Asistente de Recepcion de Documentos, quien traslada al
Equipo de Auditoria para la notificacion.

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

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
Julio 2018
OBC  rramany Direccién de Auditoria al Sector | Fecha de Actualizacion
e Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 2
Recepcion de Informes de Cargos Definitivos
Responsable Paso Actividad
Equipo de 4 Ingresa al sistema el hallazgo, integra la documentacion,
Auditoria traslada para revision y aprobacion ( ver norma 4 y 5)
. Recibe, revisa y traslada el expediente en forma fisica y
Supervisor 2 electronica ( ver norma 6)
3 Recibe expediente de cargos definitivos en el sistema,
Asistente 4 Elabora oficio para la Direccion de Asuntos Juridicos (ver
5

Traslada para firma del Director

Director/
Subdirector

Recibe, revisa y verifica que esté correcto
6 6.1 No esta correcto, regresa a paso 4
6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7

Asistente
Administrativo

7 Recibe oficio firmado

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

Recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos expediente con:
9 9.1 Rechazo, sigue a paso 10
9.2 Opinién favorable, sigue a paso 11

Equipo de
Auditoria

10 | Gestionan las correcciones en el sistema (ver normas 8 y 9)

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Direccién de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 2 de 2

Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

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

Fin del Procedimiento

T

nalis
Departamento de Desam“o Otg“mmm‘ Contralorfa Ge nu.al de Cuentas

Pl /
> ,—//4, " Autorizo: //%‘7/

Runice Ortiz de Godinez
r-‘LrL\ ! ra
Direccién de Planificacion

D;é-. 'D:E:mr"
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Natu rales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Definitivos
Hoja 1 de 1

Asistente Director/
Administrativo Subdirector

Equipo de
Auditoria Supervisor

= Inicio

Ingresa al sistema
— el hallazgo

Recibe, revisa y
| traslada en forma
fisica y electronica

Recibe expediente
"| de cargos definitivos

v

Elabora oficio para
Asuntos Juridicos

[ Treseda > | iekeamiu

NO

Solicita
correcciones

¢Esta corecto
el oficio?

Firma el
oficio

. Recibe oficlo firmada ﬁm|

Traslada a |la Direccion
de Asuntos Juridicos

¥

Recibe de Asuntos
— Juridicos el expediente

|
Y Y

Expediente con Expediente con
rechazo opinién favorable

Recibe informe de + +

cargos definitivos

— Gestiona

correcciones en
el sistema

) - L@y

Recibe por medio
del sistema
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Procedimiento: Recepcién de Proyecto de Denuncia Penal

Objetivo especifico del Procedimiento:

Establece la Comision los posibles delitos contra el patrimonio publico por las
entidades sefialadas en el Articulo 2 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002 y sus reformas Numero 13-2013,
que han sufrido pérdidas o dafios en el manejo del erario publico, formulan
Denuncia Penal y corren audiencia a los responsables, previamente emision de
Opinién de Asesor/Juridico y observaciones de la Comision de Control de
Calidad de la Direccion.

Normas:

Cuando los cargos son constitutivos de delito, se procede a formular y presentar
la denuncia penal ante la instancia respectiva. Las formulaciones de cargos
relacionados, estan contenidos en Informes de Auditoria.

1. El Asistente Administrativo recibe expediente que contiene proyecto de
Denuncia Penal del Equipo de Auditoria y coloca fecha, hora, nombre,
firma, namero en el sello correspondiente.

2. El Director/Subdirector revisa que contenga todos los datos relevantes de
control como monto, responsable e irregularidades, y margina.

3. El Asistente Administrativo elabora providencia la que va sellada y firmada
por el Director/Subdirector, solicitando opinién a la Direccion de Asuntos
Juridicos.
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Fecha de Elaboracion |
Julio 2018

vy INTEGRIDAD, - — — - ==
CBC  ecmsciay Direcciéon de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
ARSI Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 2
Recepcion de Proyecto de Denuncia Penal
Responsable Paso Actividad
Equipo de y Entrega Proyecto de Denuncia en original y copia, en forma
Auditoria impresa
Asistente 2 Recibe Proyecto de Denuncia, en fisico (Ver norma 1).
Administrativo 3 Traslada al Director
Recibe, margina, solicita opinion de los Abogados Asesores y
Director/ 4 observaciones de la Comision de Control de Calidad de la
Subdirector Direccion (Ver Norma 2)
5 Traslada para elaborar oficio
. Elabora oficios solicitando opinion de los Abogados Asesores y
Asistente 6 observaciones de la Comision de Control de Calidad de la
Administrativo Direccion (Ver Norma 3)
7 Traslada para revision
Di y Recibe y revisa oficios de traslado para ver si tiene
|rgctor correcciones
Subdirector 8

8.1 Si tiene correcciones, regresa a paso 6
8.2 No tiene correcciones, firma sigue a paso 9

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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’7 Contraloria General de Cuentas Facha de. Elaberacion
v INTEGRIDAD, = == = T JUIIO 2018 T |
B CBC . momasy Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
. Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 2 de 2
Recepcion de Proyecto de Denuncia Penal
a Responsable Paso Actividad
Asistente Entrega por medio de conocimiento, el Proyecto de Denuncia y
B Administrativo 9 el oficio donde solicita opinion y  observaciones,
Abogados/Asesores y CCC
Abogados/ 10 Recibe, analiza el Proyecto de Denuncia, segun leyes vigentes
B Asesores traslada
CCC 11 Recibe, analiza y realiza observaciones y traslada
Director / 12 Recibe, conoce opinion y observaciones, margina para el
~ Subdirector Equipo de Auditoria ]
Recibe opinidon y observaciones
Asistente 13 13.1 Si contiene observaciones, regresa a paso 1
— Administrative 13.2 No contiene observaciones, sigue a paso 14 -
14 Elabora oficio y traslada al Equipo de Auditoria para el tramite
correspondiente

Fin del Procedimiento

Licda. Verdnica Mafitza imer ifihtis
nalista ( . battona
= Departamentodle Desarollo O anizacional 1 de Planii

emala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama De Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Proyecto de Denuncia Penal Hoja 1 de 1

Equipo de
Auditoria

Incio

Director / Abogados/Asesores

Asistente Administrativo subdirector cce

Recibe Proyecto de
Denuncia, en fisico

Entrega Proyecio de Recibe, margina, solicita

Denurcia en original y o
— : : 0|
copia, en forma impresa ] Traslada p“;:::c,: ﬁ:;zg:’”es

Asesoresy CCC

o Elabora oficios solicitando
( ) p-| opinion de los Abogados
e Asesoresy observaciones Traslada I

delaCCC

— Traslada

Solicita
cortecciones

¢ Esta correcto?

Sl

Firma la
— * providencia

e ET;Z?QE' ';ff_’YeﬂIP :9 ; Recibe, analiza el
nuncia y oficio selicitando | Proyecto de Denuncia,
opinién y ocbservaciones,

Abogados/Asesoresy CCC feglnleyentpentes

Recibe, conoce opinion y
observadones, margina M Recibe, analiza y realiza
para el Equipo de observaciones
Auditoria

Solkita
cofrecciones

Elabora oficio y traslada al
Equipo de Auditoria para el
tréamite corespondiente
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Procedimiento: Recepcién de Denuncia Penal

Obijetivo especifico del procedimiento:

Recepcionar el memorial y medios de prueba, con el objetivo que lo revise la
Comision de Control de Calidad y posteriormente, que el Director Sectorial, lo
traslade a la Direccion de Asuntos Juridicos, solicitando la opinion legal que
corresponde.

Normas:

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

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

2 La Direccién de Asuntos Juridicos es la encargada de remitir la Denuncia
al Ministerio Publico y devolver una copia firmada y sellada de recibido a la
Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Julio 2018
Direccion de Auditoria al Sector Fecl‘;igfeféz%e;llzzacmn
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 1 de 3

Recepcion de Denuncia Penal

Responsable Paso Actividad
4 Recibe expediente con Proyecto de Denuncia Penal del
Asistente Equipo de Auditoria, sella, firma y registra en el SAG |
Administrativo 2 Revisa que contenga datos relevantes (ver norma 1)
3 Traslada expediente completo
Director/ 4 Recibe, revisa y margina
Subdirector 5 Solicita elaborar providencia y traslada
Asistente 6 Recibe y elabora providencia
Administrativo 7 Traslada para firma del Director

Director/

Recibe providencia, revisa que esté correcta

Ae— 8 8.1 No esta correcta, regresa a paso 6

8.2 Si esta correcta firma y sella sigue a paso 9

9 Recibe providencia firmada
Envia expediente de Denuncia a la Direccién de

. 10 P s
Asistente Asuntos Juridicos para opinion
Administrativo ik Recibe opinién de la Direccion de Asuntos Juridicos

12 Traslada al Director/ Subdirector para su conocimiento |

y marginado

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Julio 2018
% TR . , Fecha de Actualizacién
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
B Medio Ambiente y Recursos S
Naturales Hoja 2 de 3
Recepcion de Denuncia Penal
Responsable Paso Actividad
13 Recibe y conoce opinién de la Direccion de Asuntos
™ Juridicos, margina para el Equipo de Auditoria -
Director/ Procede la Denuncia Penal
Subdirector 14 14.1 No procede, fin del procedimiento
- 14.2 Si procede, solicita que elabore providencia sigue a
paso 15 B
. 15 Traslada a Asistente Administrativo
Asistente 16 Recibe expediente y elabora providencia |
—~ Administrativo 17 Traslada para firma
Director/ Recibe providencia, revisa que esté correcta
Subdirector 18 18.1 No esta correcta, regresa a paso 16
] 18.2 Si esta correcta, firma y sella sigue apaso 19 |
19 Recibe providencia con la opinion que procede Ia
B Equipo de Denuncia Penal de la Direcciéon de Asuntos Juridicos
Auditoria 20 Reproduce las copias correspondientes
21 Traslada para su tramite
22 Recibe Denuncia Penal y copias correspondientes
Asistente Elabora providencia para la Direccion de Asuntos
- . 23 Py
- Administrativo Juridicos |
24 Traslada para firma al Director
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PBX: (50 0 | www.contraloria.gob.gt




\. INTEGRIDAD,

\ EFICIENCIAY

—Contralorfa G,F\’}E‘;‘l\de G uentas \ TRANSP ARENC].A

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

Julio 2018
~r I\!J[f.ti[{lL:E‘fl'l.\. - -
2 - S, _ Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 3 de 3
Recepcion de Denuncia Penal
Responsable Paso Actividad
Ditactorf Recibe providencia, revisa que esté correcta
T 25 25.1 No esta correcta devuelve a paso 23
25.2 Si esta correcta, firma y sella sigue a paso 26
26 Recibe providencia firmada
27 Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos para
su tramite correspondiente (ver norma 2)
Asistente Recibe copia firmada y sellada por el Ministerio
- . 28 i I
Administrativo Publico
29 Entrega al Equipo de Auditoria para su
conocimiento y lo que proceda )
30 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

Elaboraoio

Licda. Verdnica Mantza GamezMarroqum o

Analis
Departamento de Uesarml\u Organizacional

7a.

- Autonzo /2}?’;?7

npeh Moran

:’/ f . . ] p: r} nes
' A fmatis Bunice Oftiz de Godfnez Lic. Uscar ‘
S Y : Direstor de M orfa al Sector
ion Medio Ambigaie y Recursas Naturales
HEREL al de Cue ntas Contra m’]a Lﬂnefa e Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

Nombre del Procedimiento: Recepcidn de Denuncia Penal Hoja 1 de 2
Adfnsi:‘lsi;i?;:ivo Sireston!
Subdirector
Recibe expediente, Revisa que
con proyecto de  |—¥ contenga los datos
denuncia relevantes
.| Recibe, revisay Solicita elaborar
Lraslada " margina providencia

> Recibe y elabora | Traslada
providencia

Recibe
,

Solicita
carrecciones

¢ Esta comrecta Id
providencia?

Sl

Firma la
providencia

Envia expediente Recibe
a Asuntos -# providencia 3 Traslada
Juridicos firmada

Recibe opinion de Recibe opinion
Asuntos Juridicos Jrasiada & juridica

¢Procede la
denuncia?

Fin del
procedimiento
Solicita
elaboracidn de
providencia
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Denuncia Penal Hoja 2 de 2

Asistente Equipo de

. N Director/ S
Administrativo Subdirector Auditoria

Recibe expediente, Recibe
; . I Traslada : ;
elabora providencia providencia

3

NO

Salicita
carrecciones

2 Esta correcta I3
providenda?

Si

a Firma la

. providencia

Recibe Denuncia

Recibe
Penal | providencia y
: _ l opinién
Elabora

providencia para | rgﬁgﬁ;a Reproduce copias
Asuntos Juridicos e correspondientes

( Trasiada |

3

NO

Solicita
correcciones

2 Esta corredta |a
providencia?

Sl

- Recibe y traslada Firma la
a Asuntos | | rovidencia
Juridicos ’

Recibe copia
sellada del MP

y

Entrega copia al
Equipo de
Auditoria

- oRC
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Procedimiento: Recepcién de Requerimiento de Opinién Técnica

Objetivo especifico del procedimiento:

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

médulo “Seguimiento de Gestiones”, la opinion técnica solicitada a los Equipos

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

Normas:

- 1.

El Asistente Administrativo recibe por medio del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en el médulo “Seguimiento de Gestiones”, localiza el
namero de gestion y en la opcidén “Gestionar (enviar/recibir)” se recibe el
documento en el boton “Recibir Documento”.

Al momento de evacuar el documento en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en el médulo “Seguimiento de Gestiones”, localiza el
namero de gestién en la opcion “Gestionar (enviar/recibir)’, se envia el
documento en el boton “Enviar Documento” y llena los campos
correspondientes.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Direccién de Auditoria al Sector Febrero 2022
Medio Ambiente y Recursos s '

Fecha de Actualizacion

Naturales Hoja 1 de 2

Recepcion de Requerimiento de Opinién Técnica

Responsable Paso Actividad
: Recibe por medio del SAG, requerimiento de Opinic')h—
Asistente i ; : . A
Adtiinistrative 1 Técnica, asigna nimero de registro correlativo, imprime y
traslada ( Ver norma 1)
5 Recibe en forma fisica y en el sistema conoce la solicitud
Director/ de Opinidon Técnica ) B
Subdirector 3 Margina la solicitud de Opinion Técnica, solicita
providencia B N
Asistente . . . :
Administrativo 4 Elabora providencia segun lo marginado
: Recibe providencia, revisa que esté correcta
Director/ ; . .
. 5 5.1 No esta correcta la providencia, regresa a paso 3
Subdirector ; p . e .
5.2 Siesta correcta la providencia, firma sigue a paso 6
Asistente 6 Recibe, entrega providencia y adjunta el requerimiento
Administrativo ' gap y ad] i
4 Recibe providencia y requerimiento
Asesor Legal . . = , I
8 Analiza y emite Opinion Técnica, segtin su conocimiento
9 Traslada para su tramite
Asistente o ;
Admitistrativo 10 Recibe, ingresa en el sistema SAG y traslada
Director/ T ‘
Suibdirector 11 Conoce Opinién Técnica, firma de Vo.Bo. y traslada

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

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



\

Contralorla Geneml de Cuentas

. INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA Wl

INTEGRIDAT),

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

CEC

FFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Naturales Hoja 2 de 2

Recepcion de Requerimiento de Opiniéon Técnica

Responsable Paso Actividad
Asistente 12 Elabora providencia, adjunta expediente de opinion
Administrativo técnica
Director/ Recibe providencia, revisa que esté correcta
sibdirsater 13 13.1 Si esta correcta, firma y traslada
13.2 No esta correcta, regresa a paso 12
Traslada expediente de Opinion Técnica por medio de
Asistente 14 conocimien_to a la Secretaria General para su tramite
Administrativo correspondiente (ver norma 2)
% Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

Elaborado:

Licda. Veronica Mamz
Analista

Departamento de Desarrollo Organi
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Recepciéon de Requerimiento de Opinién Técnica

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

Inicio

Recibe por medio
del SAG
Requerimiento
Asigna nimero de .| Recibe en forma
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Margina la solicitud
de opinion técnica
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Recibe

- Traslada

A 4

providencia

NO

LEsta

alicita
& correcta?

correcciones

Firma la
providencia

A

Recibe providencia y

Recibe providencia,
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requerimiento
requerimiento

A N
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Analiza y emite
opinién técnica
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Requerimiento de Opinion Técnica

Asistente
Administrativo

Recibe, ingresa en
el SAG

Hoja 2 de 2

Director/
Subdirector

Conoce opinién

I[ Traslada -

técnica y firma de
Vo.Bo.

v

Elabora providencia, |
adjunta expediente |

LN

Traslada

Traslada expediente |

»| Recibe providencia

Solicita
correcciones

Firma la
providencia

A

para su tramite

Fin
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Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion vy
Entrega de Informe de Auditoria

Objetivo especifico del procedimiento:

Los informes de auditoria constituyen el resultado final del trabajo del auditor
gubernamental, mediante el cual se dan a conocer por escrito las incidencias y
acciones correctivas de cada auditoria en el tiempo estipulado en el
nombramiento. De acuerdo a la naturaleza de las mismas, se elabora de
conformidad con las normas de auditoria generalmente aceptadas y de auditoria
gubernamental, y las formalidades que se establecen en los reglamentos
vigentes.

Normas:

Todo informe de auditoria es sometido al proceso de Control de Calidad y no se
puede oficializar sin que se haya discutido previamente con los responsables de
las operaciones evaluadas.

1.  El Asistente Administrativo entrega al Equipo de Auditoria el Nombramiento
de Auditoria. El original al Coordinador y fotocopias a cada uno de los
integrantes, asi mismo entrega la Declaracion de Independencia la que
deben leer y firmar.

2. El Equipo de Auditoria recopila informacion de la Entidad a auditar para
integrar los papeles de trabajo.

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

4. Ingreso a la APP-WEB, El usuario ingresa a la pagina de la Contraloria
General de Cuentas en el siguiente link: https://www.contraloria.gob.gt e
ingresa en la opcién de “Enlaces”, la cual despliega un menu, presiona clic
en la opcién “Aplicaciones CGC”, al ingresar en la opcion "APP-WEB”, se
muestra la pantalla de logueo para la plataforma, en la cual el usuario
ingresa sus credenciales y presiona clic en el boton “Conectar”.

e
/
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que resume las decisiones significativas de la etapa de la Auditoria.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

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

Al ingresar al médulo de “Documentos de Planificacion”, el usuario
observa la lista de las auditorias asignadas. Para este caso, el
auditor ingresa el cuestionario de control interno y programas de
auditoria asignados por el Coordinador y realiza la solicitud de
aprobacion.

Por el contrario, el Coordinador para este caso, ingresa al
memorando de planificacion y realiza la solicitud de aprobacion al
Supervisor.

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

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

Los pasos establecidos anteriormente, estan en el SISTEMA DE
GESTION DE INFORMES MODULO DE PLANIFICACION, (versién
auditor y versién coordinador) elaborados por la Unidad de
Informatica y Tecnologia de la Informacion en el afio 2013, al cual se
tiene acceso en la APP-WEB, se ingresa a “Sistema de Gestion de
Informes y se selecciona Documentacion”.

La revision del Memorandum de Planificacion se realiza mediante un
nombramiento emitido por el Director, se traslada al Supervisor General
designado para su revision correspondiente y se realizan todos los
procedimientos establecidos en la seccion Procedimiento: Analisis y
Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria, en la fase de
planificacion por la Comision de Control de Calidad.
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7. El Equipo de Auditoria es el encargado de elaborar el programa de
=~ auditoria, el cuestionario de Control Interno y cronograma, para la
realizacion de la auditoria.

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

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

7.3 Para poder gestionar los Cuestionarios de Control Interno y los
- Programas de la Auditoria seleccionada, el auditor selecciona la opcion
“CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO" y en la parte inferior de la
pantalla, se despliega la lista de cuestionarios de Control Interno que
tiene que ingresar de las areas a donde fué asignado, al seleccionar el
documento a gestionar, éste activa el boton de “Gestion”, al presionar
clic se despliega la ventana para realizar la gestion.
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La modalidad de gestiones de un documento de planificacion, es la siguiente:

@ Auditor: envia solicitud de aprobacion
o Coordinador: aprueba y envia solicitud de aprobacion
. Supervisor: aprueba documento

El RECHAZO es en sentido contrario.

Recibe del Equipo de Auditoria los Cuestionarios de Control Interno y los
Programas. Revisa, corrige y/o autoriza que se encuentren acorde a la
auditoria que realiza y aprueba.

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

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

Ya ingresado en el Sistema de Gestion de Informes del APP-WEB, la
persona ingresa en las “Auditorias Asignadas” y presiona clic sobre el
numero a la derecha en la columna cantidad. Del listado que le despliega,
se posiciona sobre el -CUA- al que crea el “Hallazgo” y se despliega el sub
menu en la parte inferior para Hallazgos y presiona clic para iniciar el
proceso.

En términos generales, los pasos son los siguientes:
v Crea el Hallazgo relacionado al sistema de Control Interno o Hallazgo
relacionado al Cumplimiento de Leyes y Regulaciones Aplicables.
v Crea la(s) Deficiencia(s) Relacionada(s) que necesita consolidar.
a. Nueva deficiencia
b. Transferir de hallazgo a Deficiencia
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NOTA IMPORTANTE: Esta opcion aplica para todos los casos en que se
tengan dos o mas aspectos relevantes que ameritan ser revelados
(deficiencias) de tipo Control Interno, a los que se les aplica una sancion
econdémica como accion legal y que tienen en comin gue su Unica base
legal, es el numeral 4 (incumplimiento a Normas de Control Interno y de
Administracion de Personal) de la Ley de la Contraloria General de Cuentas
(Decreto Numero 31-2002, Articulo 39 modificado por el Articulo 67 del
Decreto Numero 13-2013).

12. En la creacion del Hallazgo Relacionado al Sistema de Control Interno: a) la

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

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

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

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

121 Creacién del Hallazgo Relacionado al Sistema de Control
Interno

Al encontrarse en el médulo de hallazgos del Sistema de Gestidn de
Informes del APP-WEB, selecciona el area en la que ingresa el Hallazgo
relacionado al Sistema de Control Interno y presiona Clic sobre el icono de
nuevo. Selecciona la Sub-Clasificacién en tipo de Hallazgo la opcion
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“HALLAZGO DE CONTROL INTERNO" y “SI” como opcién en (ES
HALLAZGO QUE CONSOLIDA SISTEMA CONTROL INTERNO? y Clic
Sobre Guardar. El sistema crea el Unico hallazgo permitido de este tipo y
asigna de forma automatica el titulo de hallazgo, el tipo de accion legal y
administrativa, sancién econémica y también la base legal.

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

Al encontrarse en las “Auditorias Asignadas” posterior a presionar Clic
sobre el nimero a la derecha en la columna cantidad, aparece un icono
para “Deficiencias en Areas de Auditoria”. Al seleccionar “Deficiencias en
Areas de Auditoria” ingresa al Modulo de Deficiencias, que es similar al
moédulo de hallazgos del Sistema de Gestion de Informes del APP-WEB, en
el cual selecciona el area en la que ingresa el aspecto relevante que
ameritd ser revelado como deficiencia (de Control Interno) seleccionando la
Sub-Clasificacion y Titulo de la Deficiencia y clic Sobre Guardar, el sistema
asigna de forma automatica el Tipo de la Deficiencia, el tipo de resultado o
accion legal y administrativa, sancién econémica y también la base legal.

12.3 Transferir de hallazgo de Control Interno a Deficiencia

Al encontrarse en el modulo de hallazgos del Sistema de Gestion de
Informes de APP-WEB, selecciona el hallazgo de control interno que desea
transferir a Deficiencia, aparece un icono para “Transferir”, al seleccionar
“Transferir’ se realiza la accion, que debido a que dicha accién no puede
ser revertida y que el proceso inverso (transferencia de Deficiencia a
Hallazgo) no es posible, se generan las alertas para confirmacion en las
que se presiona clic en “TRANSFERIR” y “CONFIRMAR”.

Como aplica Unicamente para hallazgos de Control Interno a los que se les
aplica una sancién econémica —como accion legal- y que tienen en comun
que su Unica base legal sea el numeral 4 (incumplimiento a Normas de
Control Interno y de Administracién de Personal) de la Ley de la Contraloria
General de Cuentas (Decreto No. 31-2002, Articulo. 39 modificado por el
Articulo 67 del Decreto No. 13-2013).
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- 14.

16.

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

Comisién de Control de Calidad analiza los posibles hallazgos de auditoria,
proyectos de denuncia o informe de cargos, programa reunion con el
Equipo de Auditoria y Director para la correcta formulacion de los resultados
de la auditoria realizada. Solicita su opiniébn a los Asesores Legales
designados en la Direccion.

El Equipo de Auditoria revisa correcciones, aprueba para que sean
notificados los posibles hallazgos, denuncias o informes de cargos a los
responsables de las entidades fiscalizadas.

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

16.1 El Equipo de Auditoria elabora el detalle de las recomendaciones de
cada uno de los hallazgos confirmados, segtn lo establece el Manual
de Auditoria Gubernamental correspondiente y elabora el oficio, con
el cual se da a conocer a la Maxima Autoridad las recomendaciones.
Los archivos elaborados estan convertidos en formato PDF para ser
enviados. El Equipo ingresa a la pagina de la Contraloria General de
Cuentas (www.contraloria.gob.gt), luego en la pestafia enlaces,
aplicaciones CGC, APP-WEB.

16.2 Ya ingresado en el APP-WEB, se ingresa en el menu principal y
selecciona envio de notificaciones. Partiendo de la bisqueda de un
funcionario publico a través del NIT y/o DPI, utiliza la tecla TAB para
obtener la informacién del responsable, se ubica en el area agregar
datos de correo, tomando en consideracion que existen dos
opciones, tiene que seleccionar el botén de notificacion de
recomendaciones, donde encuentra la informacion necesaria para
realizar el envio del correo electronico.
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Ademas en el botdn adjuntar, selecciona los archivos que son
enviados. Al dar clic en el boton guardar, permite que la informacion
esté disponible para enviar el correo electronico.

16.3 Para realizar el envio del correo electronico, se habilita el boton de
envio de correo, por el cual se estd realizando la notificacion al
correo web seleccionado. En el correo institucional del Auditor
Gubernamental, recibe la constancia de confirmaciéon de haber
enviado el correo electronico, la cual imprime para que forme parte
de papeles de trabajo. Ingresa en el Menu Principal, en notificacion y
luego en consulta de notificacion, donde observa los correos
enviados.

16.4 Este proceso estd establecido en la “‘GUIA PARA LA
COMUNICACION ELECTRONICA DE RECOMENDACIONES DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO A-013-2020, DEL
CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS. (Elaborado en abril de
2020).

El Equipo de Auditoria es el encargado de elaborar el informe preliminar de
auditoria, ingresa al sistema SAG por medio del Coordinador de la comision
y posterior para su aprobacion.

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

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

19.1 Ingresado en el Sistema de Gestion de Informes de la APP-WEB, la
persona ingresa en las fases de auditoria a “Comunicacion de
Resultados” y luego en “Auditorias Asignadas,” da clic sobre el nimero
a la derecha en la columna cantidad. Del listado que le despliega, se
posiciona y selecciona el CUA al que se desea iniciar el proceso de
solicitud de oficializacion, se posiciona en el submenu azul para
habilitar las opciones inferiores de la cual presiona el botdn “solicitud”.
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19.2 El Equipo de Auditoria, primero Coordinador a Supervisor (quien
puede rechazar), describe la solicitud de dar tramite al proceso de
oficializacién del informe al presionar el botén Solicitud de Aprobacion.
Al aprobar el Supervisor, queda en la bandeja de ambos para que
inicien el proceso de oficializacion en el botén de doble cheque verde.
Una vez aprobado por el Supervisor, en ambos usuarios (Coordinador
y Supervisor) aparece la opcion de iniciar el proceso de oficializacion
al posicionarse sobre el CUA en la lista de los aprobados y ambos
(cada uno en su usuario), corren el boton a la derecha hasta que se
torne color verde y selecciona la opcién “Guardar”. Al finalizar el
proceso en la comision de auditoria de doble validacion para iniciar el
proceso de oficializacion, el informe se traslada automaticamente al
Director para que contintie con la gestion.

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

» Sub Director

« Director

« Revisor (control de calidad)

« Contralor General de Cuentas (o designado)
 Notificador

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

El Equipo de Auditoria recibe informe y carta de oficializacion, firma, sella,
engargola, anexa papeles de trabajo foliados, revisados, ordenados y
firmados:; nombramiento, informe estadistico y formulario de seguimiento de
recomendaciones -SR1-.
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21. El Equipo de Auditoria, es el encargado de entregar el original y la copia del
informe y papeles de trabajo al -DRDRIA-. Posteriormente a la Direccion de
Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, la copia con el
sello y firma de recibido para su archivo correspondiente.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracia

Julio 2018
Direccién de Auditoria al Sector  [Fecha de Actualizacion
Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022
Naturales Hoja 1 de 6

Familiarizacion, Planificacién, Ejecucion, Elaboracién y

Entrega de Informe de Auditoria

Responsable Paso Actividad
1 Recibe nombramiento, Declaracién de Independencia vy
recopila informacion (Ver normas 1y 2)
Agenda cita con los responsables de la cuenta objeto de
2 auditoria, elabora Acta de Apertura, firma y sella de
enterado
Equipo de 3 Realiza visita preliminar y evalta (Ver norma 3)
Auditoria : = =
4 Determina tamafio de la muestra utilizando enfoque de
muestreo estadistico y no estadistico
5 Elabora Memorandum de Planificacion de Auditoria (Ver
norma 4)
6 Traslada al Supervisor para aprobacion
Recibe, analiza Memorandum de Planificacion de Auditoria,
Supervisor 7 verifica que esté correcto (Ver norma 5)
GibaifEanEi 7.1 No esta correcto, regresa a paso 5
7.2 Si esta correcto, firma sigue a paso 8
8 Traslada para su conocimiento
CCC 9 Recibe Memorandum de Planificacion (Ver norma 6)
Equipo de 10 Elabora programa de Auditoria, cuestionario de Control
Auditoria Interno, cronograma y traslada (ver norma 7)
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Contraloria General de Cuentas Fecha d? Flaboracion
Julio 2018
CBC  rcmany o
: TRAMSPARENCIA . .. g 4 Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 2 de 6
Familiarizacién, Planificacién, Ejecucion, Elaboracién y
Entrega de Informe de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Supervisor 11 Revisa y traslada (ver norma 8)
Recibe los programas de auditoria, cuestionarios de control
cee 12 interno y cronograma, margina para revision, analisis y
correcciones (ver norma 9)
13 Traslada para conocimiento
Recibe programas de auditoria, cuestionarios de control
14 interno y cronograma, con correcciones y observaciones de
la Comisién de Control de Calidad
15 Analiza, elabora correcciones y procede con la ejecucion de
la auditoria
16 Entrega a la autoridad de la Entidad a Fiscalizar, oficio y
Equipo de demas documentos (ver norma 10)
Auditoria Encuentra anomalias con la ejecucion de la auditoria
17 17.1 Si hay, sigue a paso 18
17.2 No hay, sigue a paso 29
18 Elabora reporte detallado de los problemas encontrados en la
Entidad |
19 Elabora los posibles hallazgos reportados
20 Crea hallazgos y deficiencias relacionadas (ver norma 11)
21 Traslada para revision
Director/ Recibe, tiene conocimiento de lo actuado y traslada para
. 22 o C
Subdirector revision y/o aprobacion (ver norma 12)
CCC 23 Revisa hallazgos (ver norma 13)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022

Medio Ambiente y Recursos
Naturales

Hoja 3 de 6

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

B Responsable Paso Actividad
24 Forma expediente de trabajo en forma fisica
B o5 Genera ficha de control por equipo de auditoria
CCC para seguimiento, debilidades o sugerencias
26 Elabora dictamen sobre el trabajo requerido
B 27 Traslada al Director
08 Recibe, conoce dictdmen y sugerencias por la
_ Director/ Comision de Control de Calidad
Subdirector 29 Traslada al Supervisor del Equipo de Auditoria
emitidos los cambios
= Supervisor 30 Recibe los cambios sugeridos
Gubernamental 31 Traslada para que realice los cambios
— . 32 Revisa las sugerencias, analiza y realiza los
Equipo de cambios necesarios (ver norma 14)
Auditoria .
33 Traslada para revision
Supervisor 34 Revisa cambios y aprueba (ver norma 14)
Gubernamental 35 Traslada para su tramite
Equipo de Auditoria 36 Imprime y conforma expedientes de notificacion

de posibles hallazgos (ver norma 15)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién
Julio 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 4 de 6

Naturales

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

Responsable Paso Actividad
Notifica los posibles hallazgos a los responsables de la
37 Entidad fiscalizada. (ver norma 15) |
38 Discute los posibles hallazgos encontrados con los
responsables de la Entidad Auditada
; Recibe documentacion de soporte para su evaluacion.
Tuuc;ﬁgr?: =8 (ver norma 13) ]
40 Formula las acciones legales y/o administrativas, segun
el caso |
41 Elabora informe preliminar de auditoria, (ver norma 16)
42 Traslada para aprobacion
i _ 43 Recibe, revisa, analiza el informe de auditoria, anota
Supervisor correcciones si fueran procedentes
Gubernamental .
44 Traslada para su correccion
Recibe el informe existen correcciones
45 45.1 Si hay correcciones, regresa a paso 44
Equipo de 45.2 No hay correcciones, sigue a paso 49
Auditoria Traslada el informe corregido al Supervisor para su
46 aprobacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental
ingresando en el APP-WEB. (ver norma 17) |
47 Recibe el informe corregido, para su revision vy
SbETIBEH aprobacidon ]
Gube?namenta[ Traslada borrador de informe al Director, para revision
48 correspondiente por medio del Sistema de Auditoria
Gubernamental ingresando en el APP-WEB
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboraﬁcic'm
Julio 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Naturales Hoja 5 de 6

Familiarizacién, Planificacién, Ejecucidén, Elaboracién y
Entrega de Informe de Auditoria

Actividad

Responsable Paso
Recibe mediante oficio el Informe (Ver norma 18 y
49 Procedimiento: Andlisis y Revision de Trabajo Técnico
. de Equipos de Auditoria, en la Fase de Revision de
Dlre'ctor/ Informe, por la Comision de Control de Calidad) )
Subdirector 50 Aprueba el informe en el sistema y solicita la impresion
final del Informe |
51 Traslada para su tramite
supenisor | 5, | Recka ¥ SHlete o Eape B e e o
Gubernamental S ' q
oficializacion
Recibe informe revisado, imprime, elabora Carta de
53 | Oficializacion y firma para el tramite correspondiente (ver
Equipo de norma 18)
Auditoria 54 Imprime, firma y prepara Informe para que inicie proceso
de oficializacion 1
55 | Traslada para su tramite
Supervisor . , :
Gibstrarmarisi 56 | Recibe, firma el informe y traslada
Recibe, firma el informe para el Subcontralor de Calidad
Difeztai 57 | de Gasto Publico en forma fisica y electronica, para
Subdirector solicitar Carta de Oficializacion
58 Traslada para enviarlo a la Subcontraloria de Calidad de

Gasto Publico
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. Fecha de Elaboracion
INTEGRIDAD Contraloria General de Cuentas

CBC - mcinciay Julio 2018
= : TRANSPARENUIA
Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022

Naturales Hoja 6 de 6

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

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

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

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

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

Auditoria 64 | Traslada original y copia del informe (ver norma 20)

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

Fin del Procedimiento

62

Rewso {«-':/éf/ ' Autorizé é/ f/{ // i

i froquin Dra Dj'mi* Eunice Ortiz de Godinez !
nalista Directora - ecursos Naturales
Departamemﬂe Desarrollo Orgamzauonal Direccidn de

|'I.‘-‘ﬂ!=.u_.k-k,lw
ontraloria Gumral de Cuentas

p
Elaborado:™
Licda. Verdnica
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B Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 1 de 4
Equipo Supervisor -
- Comision de Control
Auditoria Gubernamental .
de Calidad
Inicio
Recibe | Agenda cita con
nombramiento 7| los responsables
Determina Realiza vista
tamano < preliminar y
de la muestra avalla
Elabora | Traslada | Rec.iba
memorandum memorandum
h
i NO
Solicita cEsta
" correcto?
correcciones
. Sl
Firma
memorandum
— Recibe
Traslada »| memorandum de
planificacion
Elabora programa| J
de auditoria
| Revisa el Recibe los
programa de 1 programas de
auditoria auditoria
Realiza
correcciones
R . . Recibe programa A
Analiza y realiza | de auditoiiaicon [ //‘?rzstada

correcciones .
correcciones
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

= Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 2 de 4
- Equipo Director o
Auditoria Subdirector Cofmigiortde Saritral

de Calidad

Procede con la Entrega
ejecucion de la P documentos ala
auditaria Entidad Fiscalizada
NO
-— Elabora +Hay anomalias
dictamen en la auditoria?
Sl
it Elabora los Elabora reporte
hallazgos 44— de lo encontrado
reportados en la entidad

Crea los i Recibe y revisa
Recibe y conoce »
-
hallazgos y ] raslada Ioackads hallazgos

deficiencias

Y
Traslada Forma expediente

de trabajo fisico

Genera ficha de

control por Equipo
de Auditoria

Elabora
=, dictamen
Recibe y conoce
eod et  Trestada ]

v

Traslada los
cambios

Y

- D
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacién, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 3 de 4
. Supervisor Equipo de
Gubernamental Auditoria
Recibe los & Analiza los @ Revisa las ol Realiza los
—_ cambios v cambios “|  sugerencias ) cambios
Revisa los
cambios y los |« Traslada
= aprueba
Recibe e imprime, Notifica posibles
Traslada P conforma P hallazgos a
= expediente responsables
Recibe Discute los
documentacion [« posibles
—_ de soporte hallazgos
Flurmu\a 15 . | Elabora informe
acciones legales > valifmiiar
=4 o administrativas P

Recibe, revisa y o
analiza el informe [« \‘/@“4——-
= de auditoria
Y N
___ II Traslada >

$Existen
arreccionesy,

A 4

Recibe el informe

NO
== Recibe el informe | Traslada para
para aprobacién | aprobacion o
Sl
. v b Traslada para

correccion
4
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales
Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 4 de 4
— Director/ Supervisor " .
: Equipo de Asistente
Subdirector Gubsmamental Auditoria Administrativo

Recibe mediante
— oficio el informe

!

Aprueba el informe
en el Sistema,
solicita impresion

final
Recibe y solicita o
Traslada la impresién final Re;l?; I?ifOTe
] delinforme pnm
Elabora e
imprime Carta de
cializacid
] Siehigen Recibe el informe

firmado y Carta

Recibe, firma el Recibe. firma el o'y Cart
informe en forma |+ ot Traslada || de Oficializacion
informe

fisica y electronica +

i Traslada ala

|t A Subcontraloria de
Traslada Calidad de Gasto
Publico

Recibe de la

h 4

7a. Avenida 7-32 zona 13. Gus

Recibe informe y
carta firma, sella de
recibido

Subcontraloria de
Calidad de Gaslo
Publico, oficializado

!

Notifica copia del
informe a la entidad
auditada

v

Entrega al -DRDRIA-

original y copia del
informe

Y

Entrega en Direccion
copia de la constancia
del -DRDRIA-

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Estandarizar el proceso para la baja de formas oficiales autorizadas por la
- Contraloria General de Cuentas, ante el Departamento de Formas Oficiales.

Norma:

El Departamento de Formas Oficiales es la Unidad Administrativa con caracter
técnico responsable para el cumplimiento del Articulo 35 literal h) Ley Organica

_ de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo Numero A-18-2007,
resguardando en bodega de almacén los formularios que se distribuyen y
recepciona por su devolucion y/o por cancelaciéon de cuentadancia.
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TRANSMPARENCIA:

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Direccion de Auditoria al Sector Fech::;r:rtggggzzamon
Medio Ambiente y Recursos
Naturales Hoja 1 de 3

Contraloria General de Cuentas

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

Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Responsable

Paso Actividad

Asistente
Administrativo

Recibe de la Secretaria General solicitud de Baja de
1 Formas Oficiales (ver procedimiento recepcion de
documentos varios) ]
Traslada la solicitud para conocimiento y marginado del
Director/Subdirector

Director/
Subdirector

3 Recibe, analiza la solicitud de Baja de Formas Oficiales

Realiza Auditoria el Equipo de Auditoria en la entidad que
solicita la Baja de Formas Oficiales

4 4.1 No, sigue a paso 5

4.2 Si, margina la solicitud para el Equipo de Auditoria
correspondiente, sigue a paso 6

5 Solicita elaboracién de nombramiento segun requerimiento

Asistente
Administrativo

Recibe solicitud marginada y elabora oficio de traslado del |
requerimiento

7 Traslada oficio al Director para firma

Director/
Subdirector

Recibe y verifica que esté correcto el oficio
8 8.1 No esta correcto, regresa a paso 6
8.2 Si esta correcto, firma el oficio

9 Traslada el oficio firmado al Asistente

Asistente
Administrativo

Recibe el oficio, reproduce una copia para entregar al

10 Equipo de Auditoria
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Contraloria General de Cuentas Julio 2018

Fecha de Elaboracion

Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos Febrero 2022

Fecha de Actualizacion|

Naturales Hoja 2 de 3

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

Responsable Paso Actividad
= 11 Recibe, firma oficio y solicitud de Baja de Formas Oficiales
12 Ingresa en el Sistema la muestra en el proceso de |
=1 fiscalizacion B
Existe denuncia ante el Ministerio Publico
13 | 13.1 No, sigue a paso 14
i Equipo de 13.2 Si, sigue a paso 15
Auditoria Presenta denuncia ante Ministerio Publico, continta la
B 14 | gestion hasta que se resuelva el caso, realiza informe
Gerencial de lo actuado ]
15 Realiza informe gerencial previo a la elaboracion del
B Informe de Auditoria
16 Traslada al Director para su conocimiento y tramite
correspondiente
g . 17 | Recibe el Informe, registra en el Sistema de Auditoria
Asistente
Administrati
~ geainietratiyo 18 | Traslada el Informe al Director
Director/ 19 Recibe y conoce Informe Gerencial, margina para su

Subdirector

traslado

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

Julio 2018

Fecha de Elaboracion

Direccion de Auditoria al Sector
Medio Ambiente y Recursos

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Naturales Hoja 3 de 3

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

Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

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

Fin del Procedimiento

Departamento de Desartollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas Codiralorfa General de Cuentas

Licda. Veronica Maritza Gimez Marroquin 7. Directora

Analista

_Revisé:
Dra, Bidharis E/ nice Orti de Godinez Lic. d

Direccion de Planificacion edit

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

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales

Nombre del Procedimiento: Solicitud de, Baja de Formas Oficiales Autorizadas poria

Contraloria General de Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto L 1 i B
oja e

Asistente
Administrativo

Inicio

Recibe solicitud
de Baja de
Formas Oficiales

Director

Subdirector Equipo de

Auditoria

Recibe y analiza |la

Traslada

b

solicitud
Ver procedimiento Solicita
1 .2 4Eslan realizando
de Eiaboraqc‘m de [—| elaboracion de suditoria e fa Entldad?,
Nombramiento nombramiento

Margina la
solicitud para el
Equipo de
Auditoria

Recibe solicitud y |
elabora oficio

¢ Recibe, firma
Traslada Recibe el oficia y oficio de recibido
verifica

Ingresa en el
sistema, la
muestra

Traslada

v

Solicita
correcciones

¢ Esta comecto
el oficio?

NO

Presenta i »
denuncia en el e
i i MP
Recibe oficio y

’ . Firma el oficio
reproduce copia |

» | Realiza informe
| Traslada ° o gerencial
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente y Recursos

— Naturales
Nombre del Procedimiento: Solicitud d

e Baja_de Formas Oficiales Aut

por la Contraloria General de Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo Xl

Asistente
Administrative

— Recibe el informe
y registra en el
SAG

Director
Subdirector

Recibe y conoce

Traslada

- Elabora oficio

informe gerencial

adjuntando <
informe gerencial

Y

/I - “
Traslada

Recibe el oficio y

II Traslada >

Elabora

Solicita
correcciones

h 4

verifica

¢ Esta comecto
el oficio?

Firma el oficio

= conocimiento
para notificar

Fin
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA. CA.

.~ "\ INTEGRIDAD, g 2
. EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

\

SIMBOLOGIA

!

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CGC: Contraloria General de Cuentas
SIPME: Sistema de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion

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

SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental

PAA: Plan Anual de Auditoria

Logueo: Acceso

CUA: Cadigo Unico de Auditoria

CMSA: Comisidén de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias

— CCC: Comisién de Control de Calidad

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

ISSALGT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras adaptadas a
] Guatemala

72 Avenida 7-32 zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Coédigo Postal: 01013
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Anexo 1. Formulario de Solicitud del _Gasto

SOLICITUD DEL GASTO N¢ 129470

RN N AC NERTIEDATRLINIEARY FIRCLTORA

B [ CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS ) [

Pl

(iF ¥ DESCRIPEION FUENTH Df FINANCIARIENTC

B ( )

()= (D (D
DCO LD

= "
T T A
TN £ ]
1
f
§
|
{
{
TOTALES:
1 SOLICITANTE
il L8 P
a0 o . Nl . | ‘/" \
[ |
= HIRMA = VN, |E
" \\f;l,-.. W | P i A

= OREIHAL BLANCE - gxriai'mu ns PRGE
DUPLICADO: ADSADO
YMIPLICADE: CHIFSTY - .\amrvo
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