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ACUERDO NUMERO A-049-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que en el Articulo 232 de la Constitucién Politica de la Republica 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 ptiblicas y que su organizacién y funcionamiento son
determinados por ley.

CONSIDERANDO:

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

la institucion.

03 CONSIDERANDO:

o !:.J.:"‘)' Que segun lo preceptuado en el Articulo 18 del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019,

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccién de
Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes, tiene como funcién
principal, ejercer la funcién fiscalizadora y control gubernamental a nivel sectorial,
mediante la préctica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u
otras que se consideren necesarias realizar, en aquellas entidades establecidas en el
articulo 2 de la Ley que tienen bajo su responsabilidad, formular, gestionar y hacer
cumplir el régimen juridico de las politicas publicas que garantizan la educacion y
promueven la ciencia, la cultura y el deporte, ejecutadas con el erario ptiblico; y que
para el logro de sus funciones y atribuciones es necesario aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos elaborado con el apoyo de la Direccién de Planificacion,
segun lo establecido en el Articulo 4o literal e) del precitado reglamento.
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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 1 y 13 literales a), b), j) y 1)
del Decreto Nuimero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA AL SECTOR
EDUCACION, CIENCIA, CULTURA Y DEPORTES

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

B Articulo 2. Revisién y Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos.

i *z, Es responsabilidad del Director de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y

RIS “"Deportes conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar, cuando sea necesario, el

% ¥ contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a

consideracién y aprobacion del Despacho del Contralor General de Cuentas, los
cambios o modificaciones para su actualizacién; para ello contara con el apoyo de la
Direccion de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicaciéon. Todo funcionario y empleado publico de
la Direcciéon de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes, esté
obligado a conocer, observar, cumplir y aplicar correctamente el Manual de Normas
y Procedimientos que aprueba el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccion de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
serd la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el original del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el Contralor General de Cuentas.
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Articulo 5. Transitorio. Queda sin efecto el acuerdo ntimero A-078-2018, de fecha
24 de agosto del 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Auditorfa al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y
Deportes.

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

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

COMUNIQUESE.

Dr. Edw
Contralor General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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iy Hoja No. 3




. .. . INTEGRIDAD,
( f@C . EFICIENCIAY
.Contraloriam%;mfﬁ!ade Cuentas \ TRANSPARENC[A .&\\( ACHON

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA
AL SECTOR EDUCACION, CIENCIA,
CULTURA Y DEPORTES

Guatemala, febrero 2022
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CULTURA Y DEPORTES

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA AL SECTOR EDUCACION, CIENCIA,

— Aprobado por Acuerdo

Cargo

Fecha

Dr. Edwin Humberto

Contralor General

09 JUN 2022

= Salazar Jerez de Cuentas
Dr. ; 61 ]/r nher 'ﬁu‘i[?”JhU
Uratl (_'{ LE -‘-‘-‘- U
-’.)f-, i:i?'(;lur "!,' General de Cuentas
o Aprobado por Cargo Fecha
Director de Auditoria o
Lic. Omar Orlando al Sector Educacion 9 1 ABR 20 o e
— Lorenti Pérez Ciencia, Cultura y < cror =
Deportes Lie-tfmar-abladde tlrerl Py o
Direcior de Auditoria a( a@tﬁ)f .
Educacién, Ciencia, Cultura yD,e,por{es o
Contraloria General de Cuentaé
~ Revisado por Cargo Fecha Firma
Dra. Damaris Ortiz Directora de
de Godinez Planificacién 2 8 MAR 2022
Direc -.: :
Contral n‘ General de Cuentas
Elaborado por Cargo Fecha Firma
Analista
Licda. Verénica Maritza Departamento 03 FEB 2022
Gamez Marroquin Desarrollo f

Organizacional

Wk s
Licda. Veronica antza Gamezq /0/ uin
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes, constituye una
guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos en el mismo; es una herramienta administrativa que muestra la
relacion e interaccion o forma de realizar una actividad o tarea; asi como el
responsable de realizar cada una de las actividades que se detallan en

cada procedimiento establecido.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistio 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.

7a. Avenida 7 a 13. Guatemala, ?temala C.A. Cédigo Postal: 01013
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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 Educacion,
Ciencia, Cultura y Deportes, para el cumplimiento de sus funciones,
estableciendo de manera formal los métodos de trabajo, precisando los
responsables de la ejecucion, control y evaluacién de las actividades,

facilitando la interrelacion entre ellos.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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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 fiscalizacion y control gubernamental; asi como de las
actividades administrativas y secretariales de la Direccién de Auditoria al

Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes.

Servir de guia para la orientacién 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 ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de

metas objetivos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
0 | www.contraloria.gob.gt
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencias

Subcontraloria de
Calidad de Gasto
Publico

v

Direcciéon de
Auditoria
al Sector
Educacién, Ciencia,
Cultura y Deportes

Procedimientos

Elaboracion del Plan
Operativo Anual
-POA-

Informe Periodico del
Avance y Cumplimiento
del -POA-

Recepcion de
Documentos Varios

Envio de Documentos
Internos o Externos

Elaboracion de Solicitud

de Bienes y Servicios

Elaboracion 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

Seguimiento a
Nombramientos de
Auditoria
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Dependencias

Puablico

Subcontraloria de
Calidad de Gasto

v

Direccién de

Educacion,

Deporte

Auditoria al Sector

Ciencia, Cultura y

7a. Avenic

Procedimientos

Anulacion de Nombramientos
de Auditoria

Analisis y Revisién de Trabajo

Técnico de Equipos de Auditoria

en la Fase de Planificacién por
la-CCC-

Analisis y Revision de Trabajo
Técnico de Equipos de Auditoria
en la Fase de Revision de

Hallazgos porla-CCC-

Analisis y Revision de Trabajo
Técnice de Equipos de Auditoria
en la Fase de Revision de
Informe porla-CCC-

Recepcion de Informes
de Cargos Provisionales

Recepcion de Informes de
Cargos Definitivos

Recepcion de
Denuncia Penal

Recepcion de Requerimiento
de
Opinién Técnica

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

Solicitud de Baja de Formas

Oficiales Autorizadas por la

CGC por Pérdida, Extravio,
Raobo 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 Numero 13-2013.

. 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 No. 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 ISSAI-GT.

. Acuerdo NUumero 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.

. Cédigo de Etica, Acuerdo Numero A-017-2020 del Contralor General de

Cuentas y su Reglamento, Acuerdo Nimero A-034-2020.

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

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

Operativo Anual.

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

2 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Mayo 2018

TRANSPARENCIA

Direccion de Auditoria al Sector
Educacién, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Deportes Hoja 1 de 1

Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable | Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar el -POA- segun las
fechas establecidas (ver norma 1)
Responsable gl . ;
Elabora y reproduce el -POA- siguiendo los lineamientos
de elaborar el 2 : i
“POA- establecidos en la capamtgc:lon . .
3 Traslada el -POA- al Asistente Administrativo para que
elabore el oficio de entrega
, 4 Recibe el -POA- y elabora el oficio de entrega
Asistente
Administrativo 5 Traslada el -POA- y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el -POA- y el oficio estén correctos
Director/ 6 (ver norma 2)
Subdirector 6.1 No esta correcto, regresa para correcciones
6.2 Si esta correcto, firma y traslada
7 Recibe -POA-y oficio firmado
8 Traslada el -POA- y oficio firmado a la Subcontraloria de
Calidad de Gasto Publico para su aprobacién
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 S . : = M
recibido la fotocopia a la Direccion de Planificacion
11 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccion
de Planificacion

Fin del Procedimiento

\
Elaborado: - ‘{

Licda. Veronica Maritza Game

arroquin

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

/ o
“Bireccion de Planificacion Contralorfa General de Cuentas,

Contralorla General de Cuentas

EmaLhe

G

) LENER

= | o . gERAL D¢
éf/ . / . ,..,A : T :C—!aﬁ‘u:— 0({1\_
‘ iso LAY 7~ do L¢ {P SEShomia AL SECTOR 25
= Raviao: ’M&é{ Autorizgl —— h*@ o r.:ju_tilclsm-a, CIENGIA, 2

Dra?’af arig Brfiice Qrtiz de Godinez DireCTor-egHLITIOTIE SO0 5" 1 TURA Y DEPORTES

Y bl = : - = fes——
* Directora Educacion,erentia, Cultura y Depo .
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Culturay Deportes
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

B 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

| Traslada elabora oficio

NO

¢ Esta correcto

A 4

Traslada

el POA?
Firma -POA-y
Recibe -POA-y | oficio
oficie firmado [

- ‘ Y
Traslada
Traslada -POA-y

oficio a la
Subcontraloria

Recibe el -POA-

autorizado por el
Subcontralor

Traslada -POA- a la

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




\

. o INTEGRIDAD,

. EFICIENCIAY
Contraloria "C%?&?ml de Cuentas

 TRANSPARENCIA

Procedimiento: Informe Periodico 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 -POA-, de tal
forma que lo realicen en forma uniforme y efectiva.
Normas:

1. La Direccion de Auditoria al Sector Educaciéon, Ciencia, Cultura vy
Deportes, vela porque el informe de ejecucion de metas, se entregue
segun la calendarizacion proporcionada por la Direccion de Planificacién.

Los productos que se reportan en el informe de ejecucion de metas, son
los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual de la Direccion.
3. Es obligatorio incluir los factores favorables y desfavorables, asi como las
acciones correctivas a implementar, cuando no se alcanzan las metas.
4.

El Informe de ejecucibn de metas se registra en el Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién -SIPME- y entrega en forma fisica
en la Direccién de Planificacion.

/' or-.(::‘-

. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala
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. Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
CBC oo Mayo 2018

e Direccion de Auditoria al Sector Fech.';\: d;rActuza(l)lézzacmn
= Educacion, Ciencia, Cultura y ERIDIY

Deportes 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
mes, segun los Informes en etapa finalizados reportados por el

_ Asistente 1 Departamento de Registro y Digitalizacion de Rendicion de
Administrativo Informes de Auditoria -DRDRIA- (ver norma 1)
2 Traslada el Informe y el oficio al Director para su revision
. Recibe y revisa que el Informe esté de acuerdo a los productos
Director/ 3 programados en el -POA- (ver norma 2)

Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones

- 3.2 Si esta correcto, firma Informe y oficio y sigue a paso 4
Recibe, coloca sello (s) a la firma, reproduce fotocopia de
Informe y oficio

Envia original del Informe y oficio a la Direccion de Planificacion
5 y solicita que firme de recibido la copia de los documentos (ver
normas 3y 4)

Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccién de
Planificacién

Fin del Procedimiento

Asistente
Administrativo

Licda. Vem (@ Mantzaﬁnez arroquin Lic. Omar Orlando Lorenti rfélez =

Analista fisictdn Blfator dsAudiorts. aiiSester %

Departamento de Desarrollo Qtganizacional ~ Contralorfa General de Cuentas E ducaci6n, Clanci, Cu“myDeporte;;;Mp

Contralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia,
Cultura y Deportes

Nombre del Procedimiento: Informe Periddico del Avance y
Cumplimiento del -POA- Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

{ Inicio l

Elabora Informe y
B oficio de
actividades

Tracma > »| Recbeel
o Dl/ = Informe

2Son los producto
programados
en el -POA-?

Devuelve para
correcciones

NO
Fimma Informe y
= oficio
Recibe, coloca
sello (s) ala firma | o
v rerroduce i Traslada
o fotocopia

A

Envia original del
Informe vy oficio a
— Direccion de
Planificacion

4
B
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Procedimiento: Recepcién 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 Gestion 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 numero en el sello correspondiente.

2. El Asistente Administrativo registra en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-, en la opcién de gestiones, la recepcién 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.

zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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) Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
OGPy Mayo 2018
TRANARERCIA . ‘s I Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 1 de 1
Recepcion de Documentos Varios
Responsable | Paso Actividad
1 Recibe  documentos de todas las  Unidades
Administrativas de la Institucion
5 Sella original y copia, asigna numero interno y registra en
. el control respectivo (ver normas 1 y 3)
Asistente . ; . . —
Administrativo Registra en el médulo secretarial de Sis‘tema de Audltolr’la
3 Gubernamental -SAG- con base al numero de gestion
(ver norma 2)
4 Traslada al Director la correspondencia recibida (ver
norma 4)
5 Recibe, revisa, analiza y margina a quien corresponda
Director/ (ver norma 5)
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada a Asistente
Administrativo
7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita gue 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

EIaborado:(@@ Reviso:

Licda. Veronica Maritza Gamez Marroquin

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

. Uauurufumn/l tiz de Godinez
¥ Directlora .
ionuUfWﬂnﬁcawuh
lorfa General de Cuentas

Director de Auditorfa al Sector

Contralorfa General de Cuentas

a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, GL
PBX: (502) 2

R%ix1
orenti Pzrezut ACION, CIENCIA,
t7 CULTURA Y DEPORTES $

Educacién, Ciencia, Cultura y Depon‘f‘é{.s;‘_

uatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Asistente Administrativo

Inicio

Recibe
documentos

4

Sella original y
copia, asigna
numero interno

i

Ingresa
documentos al
-S5AG-en
Gestiones

Director/Subdirector

3 Recibe la
Traslada correspondencia y
margina

Recibe la
correspondencia y
reproduce copias

!

Entrega la
correspondencia
como corres ponde

Traslada

v

Devuelve
correspondencia
marginada

‘

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura

y Deportes
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Hoja 1 de 1

Firma copia de

recibido

Persona Designada
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo especifico del procedimiento:

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

- Normas:

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

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

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

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

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

oy INTECGRIDAL,
CBC ey

IRANSPARENCIA

Direccion de Auditoria al Sector
Educacion, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 1 de 1

Deportes

Envio de Documentos Internos o Externos

Responsable | Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la
1 informacion que se envia a otras unidades administrativas
. (ver norma 2)
Asistente . . -
Al At 5 Requiere el apoyo de un mensajero para el envic de
documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se envia a otra
dependencia en original y copia
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado (ver norma 3)
5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de
Mensajero cada documento
Departamento de Verifica que al entregar los documentos, coloquen el 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
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consultas

Fin del Procedimiento

DepartamentodeesarrolluOrgamzacl al Contralorla G

smez arroquiy) " F”’”"( F“ ice O#Ez de Godinez

Lic. Omar

Dir eceic 'M{,‘ -
€N L,IUI d 2 (ueﬂlas

na 13. Guaten

orenti Pénem [1C
£TUCACION, CIENCIA,

Director de Auditorfa al Sect@ CULTURA Y DEPORTES
Educacién, Ciencia, Cuitura y DeporLgs
Contralorfa General de Cuentas %4 B ALY

>
%)

X
3
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y

Deportes
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos
Hoja 1 de 1
- Asistente Administrativo Mensajero
de Direccidén Depto. Servicios Generales

. Inicio

Registra los datos
— de Iz informacion

v

Requiere el apoyo
o de un mensajero

Entrega al
- mensajero los
documentos -
Recibe
#{ documentos
r para entrega
i Traslada ¢
Entrega
documentos -t
segun destinatario

— Devuelve
fotocopias ¢ Colocaron el
selladas de sello respectivo?
recibido

toconi
fotocopia ( Trasiada | :
R
sellada cgresa y

solicita que

coloquen
sello
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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 acompafiada de un oficio de
justificacion firmado por el Jefe inmediato superior.

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

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas FechaMc:-:;Elgg;)gacmn
- CC “ﬂ'ﬁ,;\;\“ Direccion de Auditoria al Sector Fech?:;l;rgxf()tljz?)lézzacuon
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

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

Fin del Procedimiento

Elaborado:.

Dra, D mr*

L o Vs, 287 N .:; F
Eunice O rtiz de Godinez Lic. m@?ﬁ@c om
e Director de Auditorfa al Seo?ow‘m“"”mp

P apld
( | m on Educacién, Clencia, Cultura y Depejtes .
4 C neral de Cue 2ntas Contralorfa General de Cuentas’ 7EmaL ™

Licda. Veronica Ma tza Gamez Marroggin

Contral

Departamento de Desarmlin Organjzacional
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia Cultura

y Deportes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y

Servicios Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Director/ Subdirector

Inicio

Llena el formulario
Solicitud del Gasto

v

— Elabora oficio

Recibe el oficio y la

| Solicitud del Gasto

Traslada

Devuelvg para < NO ,_»;Est.é correlcl.o el S|
correcciones oficio y Solicitud
del Gasto?
Y
Firma el oficio y
formulario
it Recibe oficio y o
formulario y lo sella| A
Traslada

Y

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Solicitar materiales y utiles de oficina para uso del personal de la 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 Direccién de Auditoria al Sector
Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes, lo cual le sirve de base para hacer
un pedido de materiales y Utiles al Aimacén 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 Direccién 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 Direccion
Administrativa.

Para poder gestionar la Solicitud de Pedido y Remesa se solicita el numero
de PIN, el cual es generado automaticamente por el sistema. De esta
forma, queda registro de la gestion y se puede continuar con el tramite en el
sistema.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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— 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)
B 1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza
Asistente el inventario dgl almaf:én ' .
Belminisieatve 1.."2 .No hay gglstenth, .elabora listado de los 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
a y Remesa al Director
Recibe el formulario de Solicitud de Pedido y Remesa a
través del sistema, verifica que esté correcto
=3 4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a
paso 2
Director/ 4.2 Sj esta correcto, solicita el PIN para autorizacion
= Subdirector (ver norma 4)
5 Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de texto
y lo ingresa en la casilla respectiva
- 6 Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccion Administrativa
Recibe correo institucional o mensaje de texto
_ 7 notificando que la Solicitud de Pedido y Remesa fue
Asistente autqrizado . e = :
Administrativo 8 Obtiene y firma c!e recibido la Solicitud de Pedido vy
- Remesa y una copia en el Almacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de utiles de oficina de la Direccion
con base a la copia y la archiva

. Fin del Procedimiento

TTE UTNZ de Godiney EDUCACION, CIENCIA
tora ~hpar 2AdoToren lPé'E@Z,”f&A_Y_LW,O_RT.E

lanificacion Director de Auditorfa al Sector=,,

ial de Cuentas Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes™ S g a1 b

¥
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa
Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/ Subdirector

Inicio

Recibe
N requerimiento de
materiales y
utiles de olicina

¢ Hay existencia
de materiales y
utiles de oficina?,

Sl

+

Entrega lo
solicitado y
actualiza
inventario

Ingresa al
Sistema la
solicitud de

Pedido y Remesa

ﬁ

Revisa el formulario
de Solicitud de
Pedido y Remesa

Y

NO

l

Cancela la

¢Verifica que
esté correcto?

solicitud
Recibe el PIN por i
correo institucional o |- 5’:||?(?P|Néds
mensaje de texio bt
Recibe correo
— institucional o =,
mensaje de texto de [T T M|

notificacion

]

- Recoge y firma de
recibido la Solicitud

de Pedido y Remesa

v

Actualiza el inventano
de dtiles de dficina de

la Direccion

{£a)
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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. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y utiles de
oficina de la Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y
= Deportes.

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

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

OBC - ercaay Mayo 2018
R Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
Educacién, Ciencia, Cultura y Febrero 2022
Deportes Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

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

Fin del Procedimiento

{ERAL a
o
. ‘e
:/ : f—z;&ElOND%roﬁf
AUGITORIA AL Snfu&m.
Elaborado: -
‘ . ypefit] BERER o —
Licda. Veronic alista Dl;ﬂ /[i HTaL ,},'Tr ice/Ortiz de Godinez . r = rditoria al Sectos g
. { lirectora -
Depanament e Orga o Dirececion de 1 Educacaén Ciencia, Gultura y Depo?te%n

ral de Cuentas

nontralarfa Rane
Contralorfa Gene

Contralorfa Gene

a, Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guat
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y

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

Asistente Administrativo Personal de Direccidén

= ( Inicio )

A

Recibe materiales y
ltiles de oficina

!

Resguarda los
materiales y Utiles de

oficina
B y
Registra los i ;
9 e .| Solicitan materiales
materiales y Utiles en o -
: 2 y utiles de oficina
- el inventario
Y

Entrega materiales
— y/o utiles de oficina |

A 4

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 elaboracién del Plan Anual de Auditoria, de tal forma que oriente su ejecucion
en forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. ElI Director y Subdirector establecen los criterios considerando los
siguientes aspectos:
a) Mandato
_ b) Prioridades
c) Riesgos detectados

_ Con el objeto de programar las Auditorias a realizar en las Entidades que
tiene asignada la Direccidon, debe considerar 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 médulo de Plan Anual de Auditoria.
Para ingresar al Plan Anual de Auditoria, ingresa a la "APP-WEB", pagina
de la Contraloria General de Cuentas en el siguiente link:
https://www.contraloria.gob.gt opcién de “Enlaces”, la cual despliega un
menu, clic en la opcion “Aplicaciones CGC”, al Ingresar en la opcion “APP-
WEB”", se muestra la pantalla de logueo (acceso) para la plataforma, en la

- cual el usuario debe ingresar sus credenciales y presionar clic en el boton

“Conectar”.

3. Al momento de ingresar al Sistema, se identifica el mdédulo 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:

o Bandeja Institucional: Se habilita para los usuarios de
¥®4g Subcontraloria Unicamente, para el trabajo del -PAA-
Institucional.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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e Bandeja de Seguimiento: Como el nombre lo indica, cualquier
- -PAA- que no se encuentre en poder del usuario y esta
involucrado en las gestiones de aprobacion, se puede consultar

y dar seguimiento en este apartado.

e Bandeja Sector: Es la bandeja principal de los usuarios de cada
sector de Auditoria, donde se gestiona el -PAA- de cada sector.

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

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

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

4. Opcion para crear nuevo Plan Anual de Auditoria (el Sistema permite crear
uno nuevo por afo). Se procede a ingresar una descripcion del Plan Anual
de Auditoria, se debe indicar las fechas de inicio de Auditoria, entrega al
Director y la fecha de encuadernacion. Estas fechas se utilizan como

= propuesta para cada auditoria que pertenezca al plan.

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

— Historial de Gestiones: Opcion que muestra las gestiones que ha sufrido
el Plan Anual de Auditoria, lleva el control de la ruta completa para su
aprobacioén, desplegando informacién de fecha de cada gestion, usuario, el
cargo y los dias transcurridos con cada persona que interviene con el Plan
Anual de Auditoria.

= Ingreso de Informacion Contextual: Permite el ingreso de la informacion
. del -PAA-, segun los apartados como esté definida la plantilla, incluyendo
o "0 _apartados para adjuntar anexos al documento.

o

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, G nala C.A. Codigo Postal: 01013
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Generar documento en formato PDF del Plan Anual de Auditoria -PAA-:
Esta opcidén genera el archivo del Plan Anual de Auditoria en formato PDF,
segun la informacién textual que se ha ingresado y los datos de las
auditorias que incluye el plan.

Reportes (Anexos en formato PDF) de la informacién del Plan Anual de
Auditoria -PAA-: En esta opcidn el Sistema permite generar los anexos de
la informacion del -PAA-, detalle de Auditorias por Direccion, detalle del
Equipo de Auditoria asignado a cada Auditoria y el cronograma de
Auditorias.

Una vez enviado el -PAA- a la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico,
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 realizar alguna modificacion al -PAA-, el Asistente de la Direcciéon debe
realizar y trasladar un oficio dirigido a la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico con la justificacion respectiva.

Aprobado el -PAA- por la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico, el
Director traslada el Plan Anual de Auditoria -PAA- y gira instrucciones al
Asistente Administrativo para elaborar los nombramientos de Auditoria en el
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.
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Direccion de Auditoria al Sector
Educacion, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Deportes Hoja 1 de 1

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

Responsable Paso Actividad
) 1 Evalua los criterios a considerar para la elaboracién del
SDt;I;je'Ctor/ -PAA- (ver norma 1)
ubdirector
2 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 existen correcciones, regresa a paso 2
Gasto Plblico 4.2 No existen correcciones, sigue a paso 5 L
5 Aprueba el -PAA- en el Sistema (ver norma 6)
6 Traslada a traves del Sistema el -PAA- aprobado, al Director
. i Recibe el -PAA- en el Sistema
Director/
Subdirector 8 Gira instruccion para la elaboracién de nombramientos
correspondientes (ver norma 7)
Asistente
Administrativo 9 Elabora nombramientos segun el -PAA- aprobado

Fin del Procedimiento

Elaborado:\

Licda. Veronica

Analista

Departamento de Desarrollo Orga zacional

//..

W )

gaz zé’f” — A

77

Dra. Démam Funice Ortiz de Godinez
Directora

Direccion de Planificacion
~antraloria General de Cuentas

/4

-

Reviso:

Dfrector de Audrtorla al Sector ”
Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, culturay

N Deportes
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-
Hoja 1 de 1
h Director/ Subcontralor de Calidad de Asistente
Subdirector Gasto Publico Administrativo

Inicio

Evalua los criterios a

- C‘;T:‘tfoer;acri 0": rc?e'a Recibe el -PAA- en
i la APP-WEB

Elabora el -PAA-en la S|

APP-WERB ¢ Existen

correcciones?
F §
Reall_za NO
correcciones
Aprueba el -PAA-
B ' 1 Y
Recibe gl -PAA-en el < Traslada
Sistema

v

Gira instrucciones para
elaborar nombramientos

Elabora nombramientos

Y

Fin
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Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Objetivo especifico del procedimiento:

Nombrar equipos para que practiguen 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-
— e Solicitudes de Auditoria del Ministerio Publico, Congreso de la
Republica
e Juez competente

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

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

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

— ¢ Nombres y apellidos del Equipo de Auditoria
e Entidad a fiscalizar
e Periodo comprendido
¢ Tipo de Auditoria

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

3 4
“4ndependencia.
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Fecha de Elaboracion

) CBC lNIZ;;z::i%%;MI Contraloria General de Cuentas Mayo 2018
Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
Educacién, Ciencia, Cultura y Febrero 2022
- Deportes Hoja 1 de 2

— ~ Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

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

- integrantes de cada Equipo de Auditoria ( Ver norma 2)
Elabora nombramiento y genera Declaracion Especifica de

Aslgtente_ 3 Independencia en el Sistema de Auditoria Gubernamental
B Administrativo -SAG- ( Ver norma 3)
4 Traslada nombramiento y Declaracion Especifica de
Independencia al Director para aprobacion .
_ Recibe nombramiento y revisa que esté correcto
Director/ 5 5.1 Si esta correcto, firma nombramiento de Auditoria y
Subdirector devuelve para su tramite
B 5.2 No esta correcto, regresa a paso 3
6 Recibe nombramiento y Declaracién Especifica de
Asistente Independencia debidamente firmada

R Administrativo - Traslada por medio de conocimiento a la Subcontraloria de

Calidad de Gasto Publico para firma de Vo.Bo.

atemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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; Fecha de Elaboracion
OO .;\;_‘:E%:EE%JW Contraloria General de Cuentas Mayo 2018
Direccion de Auditoria al Sector Fech?: de Ataalizacion
i S ebrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 2 de 2
Elaboracion de Nombramientos de Auditoria
= Responsable Paso Actividad
Recibe nombramiento de Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico y verifica que esté aprobado
. 8.1 Si esta aprobado, reproduce fotocopia para cada
A dpr:iI:itset?::vo 2 integrante del equipo
8.2 No esta aprobado, devuelve para correcciéon
regresa a paso 3
9 Notifica y entrega el nombramiento y Declaracion
Especifica de Independencia
Recibe nombramiento y  Declaracion Especifica de
Independencia, verifica que los datos sean correctos
Equipo de 10.1 Si estan correctos, firma nombramiento de
el 10 g
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-
- Administrativo = . . -
12 Archiva fotocopia de nombramiento y  Declaracion

Especifica de Independencia donde conste la recepcion

Fin del Procedimiento

\
- Elaborado:

Licda. Veronica Mariza imez Maﬁaﬁuin

Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

Directora
ion de Plani cacion
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C) ) —

e S e
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orenti PgrewD

ficacic Director de Auditorfa al Sectord cyLturaY DEPORTES
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>
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y

Deportes
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria
Hoja 1 de 2
Director/ Asistente
Subdirector Administrativo
HolE/'a pinosee .| Recibe el -PAA- 0
seglin -PAA- solicitudes varias
B Elabora nombramientos
y Declaracion
Especlfica de
Independencia
sl ,e < Traslada
nembramiento N ,—_ﬂ
_ | Recibe nombramienta y
¢Esta comedo? carta firmada
Devuelve para Firma 4‘
correcciones nombramiento de Traslada a la
auditoria Subcontraloria para
Vo.Bo.

- v

Recibe nombramiento
de la Subcontraloria

Devuelve para

‘ (Esta aprobado?
correcciones

Reproduce
fotocopia para
entrega

v

Notifica y entrega
nombramiento
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y

Deportes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Auditoria

Equipo de
Auditoria

Recibe Nombramiento

y Declaracion
Especifica de
Independencia

NO

;50n correctos
los datos?

Devuelve para
correcciones

Sl

Firma
Nombramiento de

Hoja 2 de 2

Asistente
Administrativo

Recibe y oficializa el

Auditoria

1 Nombramiento en el
-SAG-

A

Archiva

Fin
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Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

- Objetivo especifico del procedimiento:

Verificar que los equipos cumplan con el plazo establecido en el nombramiento

- y comprobar que hayan cumplido con lo requerido en los Manuales de
Auditoria, las Normas Internacionales de Auditoria ISSAI.GT y las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental.

~ Normas:

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

2. El Auditor Gubernamental en el desempefio de sus funciones y
atribuciones, cumple con transparencia, en el tiempo y especificaciones
- establecidas en el Nombramiento.
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e INTEGRIDAD Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
CEC  rmomNaay Mayo 2018
. TRANSPARENCIA —
: ) Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y 5
Hepeies Hoja 1 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
1 Verifica en el -SAG-, las Auditorias pendientes de concluir
Comision de (ver norma 1)
- Monitoreo y 2 Genera y/o realiza listado de Auditorias pendientes de

concluir (ver norma 2) N
Evalua los tiempos establecidos e instituye el estatus de
cada Auditoria - ]
4 Solicita informacion para determinar el atraso de cada
Equipo de Auditoria

Seguimiento de
Auditorias 3
—~ -CMSA-

— Equq_ao c’je 5 Informa sobre el avance y justificacion del atraso
Auditoria
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 N
— Hsistante Recibe Informe Gerencial de las Auditorias que tienen

8 atrasos (ver procedimiento recepcion de documentos
varios) y traslada a Director/Subdirector

Recibe y evalia la justificacion e Informe Gerencial y

Administrativo

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
Mayo 2018
) ) Fecha de Actualizacion
Direccioén de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacién, Ciencia, Cultura y
Reportes Hoja 2 de 3

Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Responsable Paso Actividad
Recibe oficio o providencia y revisa que esté
Director/ g
Subdiractot 12 12.1 Si esta correcto, firma sigue a paso 13
12.2 No esta correcto, regresa para correccion a
paso 11 .
Asistente 13 Recibe documento firmado, entrega original al
Administrativo equipo de trabajo y una copia a -CMSA-
14 Recibe oficio o providencia, firma de recibido
Equipo de donde indica que fue aprobada la justificacion
Ausiitoria 15 Elabora solicitud de prorroga, firma y traslada
16 Recibe, evalua la solicitud de prorroga
CMSA 17 Elabora qﬂ(:lo 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, revisa que esté correcto
Director/ . . . .
: 20 20.1 No tiene correcciones, firma sigue a paso
Subdirector 21
20.2 Si tiene correcciones, regresa a paso 15
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Contraloria General de Cuentas Feeha de Elabotasion
e Mayo 2018
AR EFICIEN ’MiiNLH ) ) 2 =S
MRS Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
- . . Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 3 de 3
Seguimiento a Nombramientos de Auditoria
Responsable Paso Actividad 7
- 21 Recibe oficio de aceptacion de prérroga y prosigue |
con la Auditoria N
Equipo de 29 Recibe compromiso de entrega de Informe, firma vy
Auditoria traslada copia de recibido
23 Entrega Informe y papeles de trabajo haciendo el
tramite correspondiente o
Asistente 24 Recibe copias firmadas y selladas de recibido,
Administrativo | | escanea y archiva ]
Fin del Procedimiento

/'/”

Elaborado FDL@D Revisé: "/ﬂ,ﬁ/ " Aut
Licda. Veromc?Mam%ﬁzMa r}iqum Orti »

LiMezlti Pérez, .

E)1sta é Director de Auditoria al Sector
Direccion de Planificacion Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes
Departamento de Des arrollo Organizacional Gontralorla General dL (.«ux.,ﬂlas ek i, Sl g Taper
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes

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

Verifica en el -SAG-

— las Auditorias

pendientes de
concluir

v

— Genera listados de
Auditorias
pendientes

¥

Evalla los tiempos
establecidos y
estatus de
Auditorias

v

— Solicita informacion
para determinar el
atraso de Auditoria

Informa sobre el
avance y justificacion

A 4

— Revisa justificacion, h 4
elabora Informe Traslada
Gerenclal
Recibe Informe Recibe y evalua la
. Traslada ¥ Gerencial que tienen P> justificacion e
atrasos Informe Gerencial

Recibe y elabora h 4
i) i Traslada
_— oficio o providencia
y
— Traslada Recibe oficio

Y
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Dependencia: Direccidon de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Nombramientos de Auditoria

Comision de Monitoreo
Seguimiento de Auditorias

Reciben y evaltian
la solicitud de
prorroga

+

Elaboran oficio y
borrador de
compromiso

Traslada

Equipos de
Auditoria

Reciban oficio o

A

Asistente

Administrativo

Devuelve para
correcciones

providencia
fimada

¥

Elaboran solicitud
de prorroga

( Tramiasa ]

h 4

Recibe
documento

firm

ado

Hoja 2 de 2

Director/
Subdirector

NO

CEstd torrectd
el oficin?

Sl

Firma y

Recibe oficio de
aceptacion de
promroga firmado

Recibe oficio

traslada

Devuelve para
corracciones

# Recibe oficio

Sl

Firma y
traslada

.

Reciben
campromiso de
entrega de Informe

A

¥

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

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

Normas:

1. EI Equipo de Auditoria indica por medio de oficio dirigido al
Director/Subdirector de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes, 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. El Asistente Administrativo realiza el razonamiento de la anulacion del
nombramiento, indicando las razones y lo anula en el -SAG-, incluyendo el
-CUA-.

3. El Asistente Administrativo coloca el sello de anulado en el nombramiento y
- hace el descargo en el Sistema de Auditoria -SAG- de nombramiento
anulado, indicando las razones.
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Direccion de Auditoria al Sector ec ?:esrerc;tté%gamon
= Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 1 de 1

Anulacion de Nombramientos de Auditoria

= Responsable Paso Actividad
_ 1 Presenta oficio para la anulacion del nombramiento (ver
B Equo fie norma 1)
Auditoria 2 Adjunta original del nombramiento
Asistente Recibe oficio y nombramiento or[gln_él";/mt_r;slada (ver

Administrativo | procedimiento de recepcion de documentos)

Recibe el oficio y la razéon 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
D Traslada para su tramite
: Elabora la razéon de anulacion de nombramiento (Ver
- AS.IS"[enTe. 6 norma 2)
Adminlstrative 7 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 correccion a paso 6 |
Recibe la razdon firmada y realiza el descargo

. Director/
Subdirector

Asistente correspondiente en el Sistema ]
Administrativo 10 Archiva nombramiento original anulado vy el
- razonamiento
Fin del Procedimiento
N 5 GEN ER4 {
_ /
5 'J(.AC,!O"! (“uEh\,IA
Elaborado: 5 /»?naﬁ Revisg; CULTURA Y OEPORTES

v

Director de Auditorla al Sector #7gy, o, ©
Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes
Contralorfa General de Cuentas

I 7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Licda. Verémc za Gamez Marroquin
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Dependencia: Direcciéon de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Anulacion de Nombramientos de Auditoria

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

Inicio
o Presenta oficio para
anulacion de 1—@
nombramiento

Recibe oficio y razén

Adjunta criginal del Recibe oficio y de la anulacion del
nombramiento nombramiento nombramiento

A 4
Y

o h 4
Traslada

Realiza Sl
correcciones

— Firma de
autorizado el

tramite

Elabora la razon de
o Ll anulacion de < Traslada
nombramiento

Recibe y verifica

Y

Realiza
correcciones

¢ Esté correcto?

Recibe |la razon
firmada

N Firma la
Traslada || anulacian del
nombramiente
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Procedimiento: Analisis y Revision 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 generacioén de informes que el equipo haya elaborado
el Memorandum de Planificacion de la Auditoria, con base a los riesgos
detectados.

Normas:

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

2. Las correcciones deben ser revisadas juntamente por el Supervisor

General, el Supervisor de Campo y el Coordinador. La Comisién de Control

— de Calidad debe emitir el oficio donde se indica que ya fueron revisadas,
para continuar con el tramite.

- 3. Para la correccion de las observaciones sugeridas el plazo no debe exceder
de un dia.
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Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
Educacion, Ciencia, Cultura y Febrero 2022
Deportes Hoja 1 de 1 B
E Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la Fase de
Planificacion, por la Comision de Control de Calidad -CCC-
B Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Elabora Memorandum de Planificacién seguin fechas establecidas
Auditoria y traslada por medio de oficio
= Asistente 2 Recibe el oficio y memorandum e ingresa en el -SAG-
Administrativo 3 Traslada al Director para que proceda como corresponda §
Director/ : . _— ..
Subdirector 4 Recibe y margina a la -CCC- para su revision y aprobamorn_w |
_CCC- 5 Programa fecha de revision con el Equipo de Auditoria (ver norma
1) R
— -CCC-/Equipo de 6 Revisa la planificacion, discuten Memorandum de Planificacion
Auditoria (ver norma 1)
CCC- 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)
- Revisa que las observaciones se efectuaron o
9 9.1 Si realizaron las correcciones, sigue a paso 9
-CCC- 9.2 No realizaron las correcciones, regresa a paso 7
- Emite oficio indicando que fueron efectuadas las observaciones y
10
traslada -
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 Planificacion ya revisado -
- Fin del Procedimiento
— ’ # ]
Elaborado\ ( _ ”)7"7/{ Reviso6: " £ 2 Autari : z
= Licda, Verdnica Mah ﬁameyfﬂarrﬁqum D”‘U - ”5"'* 0”!? de Godinez o ff‘ ﬁ*.‘:f‘%f poges
Apalista 'D:' ‘q . Dlrecior deAtditoria al Secfor— .
Departamento de/Desarr }m{ jlreccion de Planificacién Educacién, Ciencia, Cultura y D&poytes ¢
P esarrollo Org_a acionl Contralorfa General de Cuentas CDE:‘fTI'Br;OHa General de Cuentas & MALH"
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria
en la Fase de Planificacion, por la Comisién de Control de Calidad -CCC-

Hoja 1 de 1
Equipo de Asistente Administrativo Supervisor -CCC-/Equipo
Auditoria Director/Subdirector -CCC- de Auditoria
Elabora
Memorandum de
Planificacién
Asistente
Administrativo
| ITERE recibe oficio y
Memorandum e
ingresa al -SAG-
Traslada al Director
} Revisan
Director recibe y | Programa fecha de ") i i
margina a la -CCC i revision »| planificacion y
9 Memorandum
Reciben Supervisor emite
observaciones y | oficlo con B
realizan cambios observaciones

Reciben y revisan
correcciones

A4

Traslada

Solicita
correcciones

Sl
Recibe oficio
Emiten oficio y indicando que

traslada | realizaron las
observaciones

v

Elaboran oficio al
Director y adjuntan
Memorandum

¢ Realizaron
cofracciones?

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Con base a los errores detectados, el Equipo de Auditoria procede al
planteamiento de los Hallazgos pertinentes derivados del trabajo de Auditoria
realizado. La Comision de Control de Calidad -CCC- 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 Elaboracién 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 -CCC- los papeles de trabajo, asi como los criterios
impresos para su revision a traves del Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG-.
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Fecha de Elaboracion
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4 { TRANMSPARENLIA Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actuallzacmn
Educacion, Ciencia, Cultura y Febrero 2022

Deportes Hoja 1 de 1

Contraloria General de Cuentas

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-

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

Fin del Procedimiento

V) = CUCACION, CIENCIA,

s (Yebir do (Qa Al
Bhastes Director qeAuditoria al Seofdr CULTURA Y DEPORTES
r tora
' Airaceidn T Ciencia, Cultura y DBDOLLBS %
Departamento de Desarrollo Orgamzacmnal Direccién de Planificacion Edueron,
~ T 8010 tafq;
Contralorla General de Cuentas Gontralorfa General de Cusnia®rgy , .
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Equipo de
Auditoria

Inicio

Imprime criterios y

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Culturay

Nombre del Procedimiento: Analisis y Revisién de Trabajo Técnico de Equipos
de Auditoria en la Fase de Revision de Hallazgos, por la Comision de Control

de Calidad -CCC- Hoja 1 de 1

Supervisor General

-CCC-

Revisa criterios y

adjunta papeles de
trabajo en el -SAG-

Recibe y procede a
realizar correcciones |

A A

papeles de trabajo
en el -SAG-

Y

Elabora oficio
indicando
observaciones

i

4
< Traslada II

Recibe y revisa las

II Traslada >

correcciones

Devuelve para
correcciones

o?
]|

O

Emite oficio
indicando que se
realizaron las
correcciones

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

Obijetivo especifico del procedimiento:

Revisar el contenido del Informe de Auditoria y que el mismo llene los
requisitos de control de calidad, establecidos en el Articulo 28 del Decreto

— Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, previo a
enviarlo para su aprobacion al Subcontralor de Calidad de Gasto Publico, para
su oficializacion.

Norma:

= 1. Los Informes deben cumplir con lo establecido en el Articulo 28 del
Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, numeral 5.2 del Manual de Auditoria Financiera y Articulo 62
del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.
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-~ Contraloria General de Cuentas FechaMde Elavoracion
ayo 2018
CGC  “momcsy | Direccion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
. rser ] Educacion, Ciencia, Cultura y _erieta A
Deportes Hola 1de1

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

= Responsable | Paso Actividad
Equipo de 1 Elabora oficio de traslado de Informe de Auditoria para su
- Auditoria revision y entrega
Asistente 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 reunion
- -CCC-/ . . o o
Equipo de 5 Revisa qonjuntamente eI‘ Informe, realizan las correcciones vy
i observaciones en forma impresa (Ver norma 1)
Auditoria B
B Supervisor General emite oficio con las correcciones vy
-CCC- 6 : :
observaciones sugeridas y traslada - I
= Equo Fle 7 Recibe y realiza las correcciones solicitadas y traslada
Auditoria

Recibe correcciones, las analiza
8 8.1 Si estan correctas, sigue a paso 9
8.2 No estan correctas, regresa a paso 7

-CCC- Emite oficio al Director indicando que fueron efectuadas las |
9 correcciones, traslada al Director para su conocimiento y tramite
= correspondiente
Fin del Procedimiento
Elaborado: L~

Licda. Veronica xgr; e ) Director d& Auditoria al Sector & 3 . T .

— v dninca "n LSy & [
v £d 4n, Ciencia, Cultura y Depor EMAL
Departamento dé Desarrollo Organizacional eral de Cuentas e Genoral do Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes
= Nombre del Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria en la
Fase de Revision de Informe, por la Comisiéon de Control de Calidad -CCC- Hoja 1 de 1

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

Inicio

Elabora oficio de
traslado de Informe

Asistente
m— Administrativo recibe
| Traslada el
oficio @ ingresa al
-SAG-

¥

Traslada al Director

'

_— ; ; : Revisan
Director recibe y % | Recibe y i coniuntamenta sl
margina a la -CCC- "1 programa reunién E ! -
Informe
o h 4
Emite oficio con Realizan
las correcciones y [+ correcciones y
observaciones observaciones
o Recibe y realiza
las comrecciones |+ Traslada
solicitadas
Recibe y analiza
Traslada » Y . naliz:
. correcciones

Solicita
correcciones

i Emite oficio

al Director

L Realizaron
correcciones?
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Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Objetivo especifico del procedimiento:

Al establecerse que el patrimonio publico de las personas o entidades
sefaladas en el Articulo 2 del Decreto No. 31-2002, Ley Organica 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 y 4.11 del Manual de Auditoria Financiera y lo establecido en el
Articulo 69 del Acuerdo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

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




_ CEC

k \ INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIAY
:ontraloria‘Igfﬂsﬁl,\de Cuentas -.\ TRANSPARENCIA

INTECGRIDAD,

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién
Mayo 2018

oy I o Fecha de Actualizacion
Direccién de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y —
Deporige Hoja 1 de 2
Recepcion de Informes de Cargos Provisionales i
Responsable Paso Actividad
Equipo de 4 Entrega Informe de Cargos Provisionales en original y copia en
Auditoria forma impresa (ver norma 1) ]
Asistente Recibe, ingresa el Informe al -SAG- (ver procedimiento de
2 ok
Administrativo recepcion de documentos) -
Director! o) Recibe, conoce los cargos provisionales y margina
Subdirector 4 Solicita opinion de los Abogados Asesores de la Direccion vy
traslada ]
Asistente 5 Recibe y elabora oficio solicitando opinion de los Abogados
Administrativo Asesores de la Direccion y traslada
. Recibe oficio y verifica si esta correcto
SDtIere_dO;/ 6 6.1 No esta correcto, regresa a paso 5
URAITeCION 6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7 y traslada |
Asistente v Recibe y envia por medio de conocimiento, los Cargos
Administrativo Provisionales y el oficio solicitando opinién N
Abogados Reciben y analizan los Cargos Provisionales, segun leyes vigentes
Asesores 9 Emiten opinién y trasladan
Director/ 10 Recibe, conoce opiniéon, margina para opinion de la Direccién de
Subdirector Asuntos Juridicos y traslada
Asistente Elabora providencia solicitando opinién a la Direccién de Asuntos
11

Administrativo

Juridicos, segun lo marginado

.
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Fecha de EIaboracuon
Mayo 2018

Contraloria General de Cuentas

p— — INTEGRITAD, L -
(}{__"}C FFICTENCIA ¥ : »
RN | Dijrececion de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion

Educacion, Ciencia, Cultura y Febrero 2022
- Deportes Hoja 2 de 2

Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

- Responsable Paso Actividad

Recibe, providencia y verifica que esté correcta
12.1 No esta correcta, regresa a paso 11

= Director/ 12 12.2 Si esta correcta, firma la providencia sigue a paso
Subdirector 13
N 13 Traslada al Asistente Administrativo
14 Entrega a la Direccion de Asuntos Juridicos para
opinién -
. 15 Recibe opinion de la Direccion de Asuntos Juridicos
Asistente : : : :
Administrativo 16 Elabora providencia para el Equipo de Auditoria para

conocimiento y tramite correspondiente
Traslada para conocimiento, firma y marginado al

17 Director/Subdirector )
Recibe providencia y verifica que esté correcta
Director/ 18 18.1 No esta correcta, regresa a paso 16
Subdirector 18.2 Si esta correcta, firma providencia sigue a paso
B 19
iquuc;ﬁgrid: 19 Recibe providencia firmada y devuelve
- Asistente

L . 20 Archiva providencia con firma de recibido
Administrativo .

Fin del Procedimiento

/. ) Q— e
Elaborado: _/, e
l‘ d V o - ar Orl fo g 1 TEALTE
1C0a. Veronmca id m Planifloantd Director de Auditoria al Sector
- Ce ”” aloria General de Cuentas Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes”
Departamento eDesarmIIo Organizacional ! A : Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
B Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales

Hoja 1 de 2
Equipo de Asistente .
Auditoria Administrativo Dlre_ctorf Abogados/
Subdirector Asesores

= Recibe, conoce los
Entrega Informe de _|Recibe, ingresa el L Cargos
Cargos "l Informe al -SAG- = Provisionales y
Provisionales margina
. 4

- Solicita opinién de
los Abogados

@ Recibe y elabora Teasaie )
oficio
| Recibe ofici

NO

Solicita
correcciones

f Firma el

oficio

Envia por |
conocimiento
N Reciben y
Traslada ang!;zrzgswos
Provisionales

L 2

+Esta corecto
el oficio?

Y

Emiten apinion

Recibe y margina
para opinién de |

- Juridico
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Equipo de
Auditoria

Recibe
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Asistente

Administrativo

Elabora

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Provisionales
Hoja 2 de 2

Director/
Subdirector

providencia para
Asuntos Juridicos

A

A 4

Entrega en
Asuntos Juridicos
para opinion

Solicita
correcciones

Recibe
providencia

NO

¢Esta corecta 3
providencia?

Sl

Firma la
providencia

!

Recibe opinion de
la Direccion de
Asuntos Juridicos

Y

Elabora
providencia

<

{  Traslada "

Recibe

A

Solicita
correcciones

A

Traslada

/

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

{  Traslada "4—

providencia

NO

¢ Esta comrecla id
providencia?

Sl

Firma la
providencia




e ‘\ INTEGRIDAD,
B C@C . EFICIENCIAY :
:ontralori:a[_;gf_{lx\el_r\a!]‘lde Cuentas \ TRANSPARENCIA \

Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

Obijetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. Ingreso a la APP-WEB. El usuario ingresa a la pagina de la Contraloria
General de Cuentas en el siguiente link: https://www.contraloria.gob.gt e
ingresa en la opcién de “Enlaces”, la cual despliega un menu, y 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”.

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)
e Asesor Juridico
e Jefe (Departamento de Juicios de Cuentas)
e Director y Subdirector (Direccion de Asuntos Juridicos)

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

3. Alingresar, 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.
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En la pestaia 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 Gestion: Solicitud de aprobacion/rechazo del documento, opcién
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, debe seleccionar el Hallazgo que
contiene el Informe de Cargos confirmado. Al seleccionarlo debe presionar
el botén “Solicitud (Revision)”, con este paso, el Equipo de Auditoria
traslada en forma electronica el documento para revision.

El Equipo de Auditoria después de realizar el analisis correspondiente e
indicar en el modulo del -SAG- que se confirma el Informe de Cargos,
integra la documentacion 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 al
Asistente de la Direccion (posterior a la revisibn establecida en
“Procedimiento Recepcion de Informes de Cargos Provisionales”).

El Asistente Administrativo de Direccién 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.
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8. El Equipo de Auditoria gestiona los cambios tGinicamente en el (los) atributo
- (s) en que haya colocado observaciones el Asesor Juridico.

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

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

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

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018 ]

Direccion de Auditoria al Sector
Educacion, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 1 de 2

Deportes

Recepcion de Informes de Cargos Definitivos

Responsable Paso Actividad
Equipo de 1 Ingresa al Sistema el Hallazgo, integra la documentacion,
Auditoria traslada para revision y aprobacién ( 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 B 4 | Elabora oficio para la Direccion de Asuntos Juridicos (ver
Administrativo norma 7) o B
5 Traslada para firma del Director
Difeétaif Recibe, revisa y verifica que esté correcto
Subdiractor 6 6.1 N_o esfa correcto, regresa a paso 4
6.2 Si esta correcto, firma el oficio sigue a paso 7
f Recibe oficio firmado
, 8 Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos el expediente fisico
Asistente y electrénico (ver normas 1, 2y 3)
Administrativo Recibe de la Direccién de Asuntos Juridicos expediente con:
9 9.1 Rechazo, sigue a paso 10
9.2 Opinion favorable, sigue a paso 11 ]
Equ'PO (,je 10 | Gestionan las correcciones en el Sistema (ver normas 8 y 9)
Auditoria

.(?
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Contraloria General de Cuentas recha deEmboragion
- - B Mayo 2018
CGC vosany | Direccién de Auditoria al Sector Fecha de Actualizacion
EREEEH T Educacion, Ciencia, Cultura y Febrero 2022
= Deportes Hoja 2 de 2
— Recepcion de Informes de Cargos Definitivos
Responsable Paso Actividad
_ Director/ 11 Recibe por medio del Sistema opinién favorable y traslada
Subdirector (Ver norma 10) B
Equipo de Recibe el Informe de Cargos Definitivos para realizar las
- e e 12 e
Auditoria notificaciones (ver norma 11)
- Fin del Procedimiento

Dlrectcr de Auditoria al Sector
Educacidn, Ciencia, Cultura y anarum A L“
Contralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Cargos Definitivos
Hoja 1 de 1

Director/
Subdirector

Equipo de
Auditoria

i Inicio

Asistente

Supervisor Administrativo

Ingresa al Sistema
el Hallazgo

Y

Recibe, revisa y
traslada en forma

Recibe expediente

> de Cargos
Definitivos

fisica y electronica

¥

Elabora oficio para
Asuntos Jurfdicos

[ Tresie >

Y

Recibe oficio

NO

Solicita
correcciones

¢Esta correcto
&l oficio?

Firma el
oficio

. Recibe oficic
fimado  Trastada ]

v

Traslada a la
— Direccién de
Asuntos Juridicos

¥

Recibe de
Asuntos juridicos
el expediente con:

I

Y Y

Expediente con Expediente con
rechazo opinion favorable

Recibe informe
de Cargos + *

Definitivos Gestiona
correcciones en

el Sistema

Recibe por medio
del Sistema
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Procedimiento: Recepcion de Denuncia Penal

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

1. El expediente de Denuncia Penal debe contener todos los datos relevantes
de control como:
e Monto
e Responsable
= e lIrregularidades

2. La Direccion de Asuntos Juridicos es la encargada de remitir la Denuncia al
— Ministerio Publico y devolver una copia firmada y sellada de recibido a la
Direccion de Auditoria al Sector Educaciéon, Ciencia, Cultura y Deportes.
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N R Contraloria General de Cuentas Fepiia e Elaborasion
| Direccién de Auditoria al Sector Fecha de Azmalizacion
. . . Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 1 de 3
Recepcion de Denuncia Penal
— Responsable Paso Actividad
1 Recibe expediente con proyecto de Denuncia Penal del |
Asistente Equipo de Auditoria, sella, firma y registra en el -SAG-

Administrativo

Revisa que contenga datos relevantes (ver norma 1)

Traslada expediente completo

Director/

Recibe, revisa y margina

Subdirector Solicita elaborar providencia y traslada

- Asistente Recibe y elabora providencia

Administrativo

N Ol g| AW

Traslada para firma del Director

Recibe providencia, revisa que esté correcta
8 8.1 No esta correcta, regresa a paso 6
8.2 Si esta correcta firma y sella sigue a paso 9

= Director/
Subdirector

— 9 Recibe providencia firmada
Envia expediente de Denuncia a la Direccién de
; 10 s L
Asistente Asuntos Juridicos para opinion
B Administrativo 11 Recibe opinién de la Direccién de Asuntos Juridicos
12 Traslada al Director/ Subdirector para su conocimiento

y marginado

7a. Avenida 7-32 z

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




. INTEGRIDAD,
C@(: . EFICIENCIAY ‘;\

Contra.lorla Gemral de Cuentas \ TRANSPARENCIA (’;’ ‘

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
N Mayo 2018
vy F\IFl.I\?rj(\[j . — == ____-____._,_____
e T Fecha de Actualizacion
Direccién de Auditoria al Sector Febrero 2022
~ Educacion, Ciencia, Cultura y —
Deportes Hoja 2 de 3
Recepcion de Denuncia Penal
Responsable Paso Actividad
Recibe y conoce opinion de la Direccion de Asuntos
- 13 S . : o
Juridicos, margina para el Equipo de Auditoria |
Director/ Procede la Denuncia Penal
B Subdirector 14 14.1 No procede, fin del procedimiento
14.2 Si procede, solicita que elabore providencia sigue a
paso 15 ]
- 15 Traslada a Asistente Administrativo
Asistente 16 Recibe expediente y elabora providencia
= Administrativo 17 Traslada para firma
Diactor! Recibe providencia, revisa que esté correcta
B Subdirector 18 18.1 No esta correcta, regresa a paso 16
18.2 Si esta correcta, firma y sella sigue a paso 19
19 Recibe providencia con la opinibn que procede la
B Equipo de Denuncia Penal de la Direccién de Asuntos Juridicos
Auditoria 20 Reproduce las copias correspondientes
- 21 Traslada para su tramite
22 Recibe Denuncia Penal y copias correspondientes
Asistente 23 Elabora providencia para la Direccibn de Asuntos
- Administrativo Juridicos S
24 Traslada para firma al Director
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Contraloria General de Cuentas Fecha.deiElaboracion
Mayo 2018
By =
- 3 ] Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
- Deportes Hoja 3 de 3
) Recepcion de Denuncia Penal
= Responsable Paso Actividad o _
Director/ Recibe providencia, revisa que esté correcta
Sribdiranter 25 25.1 No esta correcta, regresa a paso 23
- 25.2 Si esta correcta, firma y sella sigue a paso 26
26 Recibe providencia firmada
= 27 Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos para
su tramite correspondiente (ver norma 2) i
Asistente Recibe copia firmada y sellada por el Ministerio
T . 28 i
- Administrativo Publico N
29 Entrega al Equipo de Auditoria para su
conocimiento y lo que proceda
B 30 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento |

a .
Plapificacian Director de Auditoria al Seetor *

H "1d )
Educacién, Ciencia, Cultura y Depofteg s\ h
Contraloria General de Cuentas

ol ) =l ',u, .~ "
wveneral de Guentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Denuncia Penal Hoja 1 de 2

Asistente
Administrativo

——y Inicio

Director/
Subdirector

Recibe expediente Revisa que
= con proyecto de | —#| contenga los datos
Denuncia relevantes
.| Recibe, revisay Solicita elaborar
- Frasioda i margina providencia

Recibe y elabora T
S O raslada
prcv;denc;a /-\r:_[l

" Traslada > o Rgcme .
providencia

Solicita
correcciones

. Esta correcta (4
providencia?

si

Firma la
providencia

Envia expediente Recibe
a Asuntos - providencia -t Traslada
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes

= Nombre del Procedimiento: Recepcién de Denuncia Penal Hoja 2 de 2
Asrls.tente_ Director/ Eqm_po gle
Administrativo . Auditoria
Subdirector
Recibe expedientg | Traslada Rgcibe_
elabora providencia providencia
= A
NO
Solicita ZEsta comecta 13
— correcciones providencia?
Sl
e Firma la
N providencia
Recibe Denuncia Recibe

Penal | providencia y
- ¢ opinian

Elabora Recibe ‘
providencia para | i Reproduce copias
- Asuntos Juridicos providencla correspandientes
y
( Traslaga |

NO

Solicita
correcciones

¢ Esta comecta |d
providencia?

Sl

Recibe y traslada ]
Firma la
a Asuntos Traslada [ rovidenci
Juridicos providencia

Recibe copia
sellada del M.P.

Entrega copia al
Equipo de
Auditoria
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Procedimiento: Recepcion de Requerimiento de Opinion Técnica

Objetivo especifico del procedimiento:

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

o modulo “Seguimiento de Gestiones”, la Opinién Técnica solicitada a los Equipos
de Auditoria, misma que es trasladada por el Director Sectorial al especialista
que corresponde.

Normas:

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

N documento en el botén “Recibir Documento”.

2. Al momento de evacuar el documento en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en el médulo “Seguimiento de Gestiones”, localiza el
numero 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
Mayo 2018
T I\HIUI«:EIJ;\l: )
O, ] ) Fecha de Actualizacion
- Direccion de Auditoria al Sector Eebrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 1 de 2
- Recepcion de Requerimiento de Opiniéon Técnica
Responsable Paso Actividad
E . Recibe por medio del -SAG-, requerimiento de Opinion
Asistente fonit : . . . : .
1 Técnica, asigna numero de registro correlativo, imprime

Administrativo y traslada ( Ver norma 1)

= Recibe en forma fisica y en el sistema conoce la solicitud

Director/ de Opinién Tecnica S
Subdirector 3 Margina la solicitud de Opinidn Técnica, solicita
= providencia
Foistente 4 Elabora providencia seguin lo marginado

Administrativo

Recibe providencia, revisa que esté correcta
5 5.1 No esta correcta la providencia, regresa a paso 3
5.2 Si esta correcta la providencia, firma sigue a paso 6

Director/
Subdirector

Asistente ; : 2 ; o
ARSI 6 Recibe, entrega providencia y adjunta el requerimiento
- 7 Recibe providencia y requerimiento
Asesor Legal . . o o 2 ; —
8 Analiza y emite Opinién Técnica, seglin su conocimiento
9 Traslada para su tramite B
A;lsfcentg 10 Recibe, ingresa en el Sistema -SAG- y traslada
Administrativo
Director/

11 Conoce Opinién Teécnica, firma de Vo.Bo. y traslada

Subdirector
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. Fecha de Elabora;i-é_nm
Contraloria General de Cuentas Mayo 2018
- iy I‘\Vl'l-,(!!R_lr‘\,-\rll. )
CBL. - mamany Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
— Educacién, Ciencia, Cultura y 1
Deportes Hoja 2 de 2

Recepcion de Requerimiento de Opinion Técnica

Responsable Paso Actividad
Asistente 12 Elabora providencia, adjunta expediente de Opinion
- Administrativo Técnica ]
Director/ Recibe providencia, revisa que esté correcta
13 13.1 Si esta correcta, firma y traslada

— Subdirector

13.2 No esta correcta, regresa a paso 12

Traslada expediente de Opinidon Técnica por medio de
14 conocimiento a la Secretaria General para su tramite
correspondiente (ver norma 2)

_ Asistente
Administrativo

15 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

= ENRRAL )
- 5 y _,// 6«:
Elaboradof. {‘7’}”;9’ Revisé: Wjﬂ g Auto iZ6: g
- g Jia P niee Ortiz d d 5 ;
rroqum r ) 5 de Godinez Dmc‘or Gditoria al Sectole, _ ” ¥
VA Direccid lanificacion Educacion, Ciencia, Cultura y Deporteﬁuwn
Departamento de esarrolluOrgamzaclonal Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Culturay Deportes

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Requerimiento de Opinién Técnica
Hoja 1 de 2

Asistente Director/
=2 Administrativo Subdirector

Inicio

Recibe por medio
del -SAG-
Requerimiento
~ v
Asigna numers de J Re_cw_be en forma
registro e imprime 2 fisica.y an el
Sistema

N !

Margina la solicitud
de Opinion Técnica

o Elabora |
™ providencia i Traslada
o Traslada » Recibe

providencia

NO

Esta

Salicita
correcta?

correcciones

_— Firma la
providencia

Recibe providencia,
adjunta - Traslada
— requerimiento

Asesor
Legal

Y N
lI Traslada >

Recibe providencia y
reguerimiento

<

Analiza y emite
Opinién Técnica
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Culturay Deportes
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Requerimiento de Opinién Técnica
Haoja 2 de 2

Asistente

Administrativo Director/

Subdirector

Recibe e ingresa

- en el -SAG-
Conoce Opinién
Traslada P Técnica Y firma
- de Vo.Bo.
Elabora
s providencia, P
adjunta i
expediente
a Traslada > Rigoibe
providencia
- NO

Solicita
correcciones

@ Firma la

providencia

Traslada
expediente para Traslada
su tramite

¢ Esta corecta
la providencia?

Sl

A

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

Objetivo especifico del procedimiento:

Los Informes de Auditoria constituyen el resultado final del trabajo del auditor

gubernamental, mediante el cual se dan a conocer por escrito las incidencias y

acciones correctivas de cada Auditoria en el tiempo estipulado en el

nombramiento. De acuerdo a la naturaleza de las mismas, deben elaborarse de

conformidad con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y de

— Auditoria Gubernamental y las formalidades que se establecen en los
reglamentos vigentes.

_ Normas:

Todo Informe de Auditoria es sometido al proceso de control de calidad y no se
puede oficializar sin que se haya discutido previamente con los responsables de
las operaciones evaluadas.

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

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

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

anterior de la Entidad y guias respectivas.

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

«,  muestra la pantalla de logueo para la plataforma, en la cual el usuario
4ggresa sus credenciales y presiona clic en el boton “Conectar”.
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= 5. El Equipo de Auditoria elabora Memorandum de Planificacion de Auditoria
que resume las decisiones significativas de la etapa de la Auditoria.

— 5.1 Al ingresar a la APP-WEB el usuario encuentra en el Menu Principal
un apartado identificado como Sistema de Gestién de Informes, de
este apartado, localiza un icono identificado con el nombre de “Fases

— de Auditoria”, en el cual ingresa y luego selecciona la opcion
“Documentos de Planificacion”.

— 5.2 Al ingresar al 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.

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

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

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

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

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

"‘*c,;l;esignado para su revision correspondiente y se realizan todos los
B ;_Jr%pcedimientos establecidos en la seccion Procedimiento: Analisis y
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Revision de Trabajo Técnico de Equipos de Auditoria, en la fase de
— planificacion por la Comision de Control de Calidad -CCC-.

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

7.1 Para poder editar los Cuestionarios de Control Interno y los Programas
de la Auditoria Seleccionada, el auditor selecciona la opcién
“CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNOQ" 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 éste
puede ser modificado o gestionado, Unicamente se puede editar el
documento si el “Estado” esta “EN PROCESQO” o “RECHAZADOQ”, esta
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 opcién
‘CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNOQO” y en la parte inferior de la
pantalla, se despliega la lista de Cuestionarios de Control Interno que
tiene que ingresar de las areas a donde fue asignado, al seleccionar el
documento a gestionar, éste activa el botén de “Gestién”, 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
. Coordinador: Aprueba y envia solicitud de aprobacion
. Supervisor: Aprueba documento

= El RECHAZO es en sentido contrario.

8. 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.

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

10. 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.

11. Ya ingresado en el Sistema de Gestion de Informes del APP-WEB, la
persona ingresa en las “Auditorias Asignadas” y presiona clic sobre el
ndmero a la derecha en la columna cantidad. Del listado que le despliega,
se posiciona sobre el -CUA- al que creara el “Hallazgo” y se despliega el

. sub menu en la parte inferior para Hallazgos y presiona clic para iniciar el

proceso.

_ En téerminos 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 opcién aplica para todos los casos en que se
tengan dos o mas aspectos relevantes que ameritan ser revelados
(Deficiencias) de tipo Control Interno, a los que se les aplica una sancion
economica como accion legal y que tienen en comln que 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 No. 31-2002, Articulo 39 modificado por el Articulo 67 del Decreto
No. 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

— economica- 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

accion, el Hallazgo inicial queda en estado anulado). Es importante hacer
- mencion 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 modulo de Deficiencias es similar al de Hallazgos y obtiene las areas
creadas para toda la Auditoria desde el modulo de Planificacion.

121 Creacion del Hallazgo Relacionado al Sistema de Control
Interno

Al encontrarse en el médulo de Hallazgos del Sistema de Gestién 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
. o %uevo Selecciona la Sub-Clasificacion en tipo de Hallazgo la opcién
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‘HALLAZGO DE CONTROL INTERNO" y “SI" como opcién en ;ES
HALLAZGO QUE CONSOLIDA SISTEMA CONTROL INTERNO? vy 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 econdmica 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 numero 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 médulo 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, sancion econdmica y también la base legal.

12.3 Transferir de Hallazgo de Control Interno a Deficiencia

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

Como aplica unicamente para Hallazgos de Control Interno a los que se les
aplica una sancion econdomica —como accion legal- y que tienen en comun
que su unica base legal sea el numeral 4 (incumplimiento a Normas de
— Control Interno y de administracion de personal) de la Ley de Contraloria
General de Cuentas (Decreto Numero 31-2002, Articulo 39 modificado por
_\ el Articulo 67 del Decreto Nimero 13-2013).
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13. El Director revisa, tiene conocimiento de lo actuado, conoce los posibles
Hallazgos, proyectos de denuncia o Informes, margina a la Comisién de
Control de Calidad -CCC- para su revision y/u observaciones o aprobacion.

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

15. 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.

16. 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 discusiéon 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
electrénica.

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

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

16.3 Para realizar el envio del correo electronico, se habilita el boton de
envio de correo, por el cual se esta realizando la notificacion al
correo web seleccionado. En el correo institucional del Auditor
Gubernamental, recibe la constancia de confirmacion de haber
enviado el correo electronico, la cual imprime para que forme parte
de los papeles de trabajo. Puede ingresar en el Menu Principal, en
notificaciéon y luego en consulta de notificacién, donde puede
observar los correos enviados.

16.4 Este proceso estd establecido en la “GUIA PARA LA
COMUNICACION ELECTRONICA DE RECOMENDACIONES DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO No. A-013-2020, DEL
CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS. (Elaborado en abril de
2020).

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 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 niumero
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 boton “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
oficializacion del Informe al presionar el boton Solicitud de Aprobacion.
Al aprobar el Supervisor, queda en la bandeja de ambos para que
inicien el proceso de oficializacion en el boton de doble cheque verde.
Una vez aprobado por el Supervisor, en ambos usuarios (Coordinador
y Supervisor) aparece la opcién de iniciar el proceso de oficializacion
al posicionarse sobre el -CUA- en la lista de los aprobados y ambos
(cada uno en su usuario), corren el botén a la derecha hasta que se
torne color verde y seleccionar la 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 Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién -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 Oficializacién, firma, sella,
engargola, anexa papeles de trabajo foliados, revisados, ordenados y
firmados, y nombramiento, informe estadistico y formulario de seguimiento
de recomendaciones -SR1-.

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




.\ INTEGRIDAD,
. G@C " EFICIENCIAY
:ontraloria‘q?nt'l:a]_‘de Cuentas ke TRANSPARENCIA \

GUATEMALA, €

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 Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes, la copia con el
sello y firma de recibido para su archivo correspondiente.
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Contraloria General de Cuentas

Fechia de Elaboracion

Mayo 2018
Direccion de Auditoria al Sector | Fecha de Actualizacion
Educacion, Ciencia, Cultura y Febrero 2022
Daportaa Hoja 1 de 6

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

Responsable Paso Actividad
- 1 Recibe nombramiento, Declaracion de Independencia vy
recopila informacién (Ver Norma 1y 2)
) Agenda cita con los responsables de la cuenta objeto de
2 auditoria, elabora Acta de Apertura, firma y sella de
enterado ]
B Equipo ‘_je 3 Realiza visita preliminar y evaltia (Ver Norma 3)
Auditoria . - =
4 Determina tamafo de la muestra utilizando enfoque de
muestreo estadistico y no estadistico
; 5 Elabora Memorandum de Planificacién de Auditoria (Ver
norma 4) ]
6 Traslada al Supervisor para aprobacion
- Recibe, analiza Memorandum de Planificacion de Auditoria,
Supervisor v verifica que esté correcto (Ver normas 5)
Gubetnamenial 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 de Elaboraciér:l_
Mayo 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Educacioén, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Deportes Hoja 2 de 6

Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion 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 vy
correcciones (ver norma 9)
13 Traslada para conocimiento ]
— Recibe Programas de Auditoria, Cuestionarios de Control
14 Interno y cronograma, con correcciones y observaciones de
la Comision de Control de Calidad -CCC- ]
— 15 Analiza, elabora correcciones y procede con la ejecucion de
la Auditoria N
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 existen anomalias, sigue a paso 18
B 17.2 No existen anomalias, sigue a paso 29
18 Elabora reporte detallado de los problemas encontrados en la
Entidad.
_ 19 Elabora los posibles Hallazgos reportados
20 Crea Hallazgos y Deficiencias relacionadas (ver norma 11)
- 21 Traslada para revisién
Director/ 29 Recibe, tiene conocimiento de lo actuado y traslada para
Subdirector revision y/o aprobacion (ver norma 12)
B CCC 23 Revisa Hallazgos (ver norma 13)
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Mayo 2018
. o Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacién, Ciencia, Cultura 'y —
Deportes Hoja 3 de 6

- Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria

_ Responsable Paso Actividad
24 Forma expediente de trabajo en forma fisica
B 25 Genera ficha de control por Equipo de Auditoria
-CCC- para seguimiento, debilidades o sugerencias
26 Elabora dictamen sobre el trabajo requerido
N 27 Traslada al Director
28 Recibe, conoce dictamen y sugerencias por la
_ Director/ Comision de Control de Calidad -CCC-
Subdirector 29 Traslada al Supervisor del Equipo de Auditoria
emitidos los cambios
- Supervisor 30 Recibe los cambios sugeridos
Gubernamental 31 Traslada para que realice los cambios
- _ 39 Revisa las sugerencias, analiza y realiza los
Equipo de cambios necesarios (ver norma 14)
Auditoria ey
33 Traslada para revision
Supervisor 34 Revisa cambios y aprueba (ver norma 14)
Gubernamental 35 Traslada para su tramite
. _— Imprime y conforma expedientes de notificacion
Equipo de Auditoria 40 de posibles Hallazgos (ver norma 15)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Educacién, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Deportes Hoja 4 de 6

Familiarizacién, Planificacion, Ejecuciéon, 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
N responsables de la Entidad fiscalizada ]
Equi Recibe documentacion de soporte para su evaluacion
quipo de 39
Auditoria (Vor homna 14) I -
. 40 Formula las acciones legales y/o administrativas segun
el caso
41 Elabora informe preliminar de Auditoria (ver norma 16)
42 Traslada para aprobacion
_ 43 Recibe, revisa, analiza el Informe de Auditoria, anota
- Supervisor correcciones si fueran procedentes
Gubernamental .
44 Traslada para su correccion
Recibe el Informe y verifica si existen correcciones
- 45 45.1 Si hay correcciones, regresa a paso 44
Equipo de 45.2 No hay correcciones, sigue a paso 46
- Auditoria Traslada el Informe corregido al Supervisor para su
46 aprobacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG-, ingresando en el APP-WEB. (ver norma 17)
_ 47 Recibe el Informe corregido, para su revision y
Supervisor . aprobacion. | -
Gubernamental Traslada borrador de Informe al Director para revision
_ 48 correspondiente por medio del Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG-, ingresando en el APP-WEB.
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e INTEGRIDAD, Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
CEC Hl.‘tl\\rj:’l\\isl\ . Mayo 2018
Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria al Sector Febrero 2022
Educacion, Ciencia, Cultura y
Deportes Hoja 5 de 6
Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Recibe mediante oficio el Informe (Ver norma 18 y
49 Procedimiento: Analisis y Revision de Trabajo Técnico
_ de Equipos de Auditoria, en la fase de Revision de
Director/ Informe, por la Comision de Control de Calidad -CCC-)
Subdirector 50 Aprueba el Informe en el Sistema y solicita la impresion
final del Informe
51 Traslada para su tramite
3 . Recibe y solicita al Equipo de Auditoria la impresion en
upervisor - ,
52 | original del Informe, para que siga el proceso de
Gubernamental S
oficializacion
Recibe Informe revisado, imprime, elabora Carta de
53 | Oficializaciéon y firma para el tramite correspondiente (ver
Equipo de norma 18) B
Auditoria 54 Imprime, firma y prepara Informe para que inicie proceso
de oficializacion
55 | Traslada para su tramite
Supervisor 56 | Recibe, firma el Informe y traslada
Gubernamental
Recibe, firma el Informe para el Subcontralor de Calidad
. 57 |de Gasto Publico en forma fisica y electrénica, para
Director/ - .
Subditsctor solicitar carta de ofymahzacmn
Traslada para enviarlo a la Subcontraloria de Calidad de
58 s
Gasto Publico
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Direccién de Auditoria al Sector | Fecha de Actualizacion
Educacion, Ciencia, Cultura y Febrero 2022

Deportes Hoja 6 de 6

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

Responsable | Paso Actividad

59 Recibe el Informe firmado y Carta de Oficializacion vy

_ traslada a la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
Asistente 60 Recibe de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico

Administrativo Informe firmado y carta de oficializacion ]

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

Recibe Informe, Carta de Oficializacion, firma y sella de
recibido (ver norma 19) ]
Notifica copia del Informe a la maxima Autoridad de la

' 63 | Entidad fiscalizada, recibe copia con sello y firma de
Equipo de recibido
- Auditoria

62

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

s -
; /, Ny
Elaborado\‘{ é Reviso: _:&”"A /!Q’ ’////ﬂz AUtO ] b i, CIENCIA,
Licda. Vemm(a antza GamezM oqum Dy D ’/i’ F' lice f \rm de Godinez Lic : ”%WDtPGPTEu
N nalista ' Dir : ra Director de Auditoria al Secmr -
J I,\ ece ,J lanificacion Educacién, Glencia, Cultura 'y Depﬁrte% T
Departamenm ¢ Dtsarroll 0rgamzacmnal Contralorla General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

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

1A

T



) . 2~ . INTEGRIDAD,
OBSC

. EFICIENCIAY
Contrdori%igsgﬁ?&de Cuentas 1 TRANSPARENC[A

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes

Nombre del Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y
Entrega de Informe de Auditoria

Hoja 1 de 4
Equi Supervisor _
quipo P Comision de Control
Auditoria Gubernamental :
de Calidad
Inicio
Recibe .| Agenda cita con
nombramiento 7 los responsables
Determina Realiza vista
tamario ) preliminar y
de B muestra evalua
Elabora Recibe
Memorandum | Memorandum
A
B NO
Solicita ¢Esta
B correcto?
correcciones
Firma
Memorandum
- Recibe
Traslada ! Memorandum de
Planificacion
Elabora ]
Programa de |
e Auditoria
Revisa el Recibe los
Programa de | Programas de
Auditoria Auditoria
Realiza
correcciones
- : i Recibe Programa A v
#naliza y.reahza < de Auditoria con [+
carrecciones .
correcciones

-~ Traslada “

CONT
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 2 de 4
= Equipo Director g~
Auditoria Subdirector Comisionids Gantrol

de Calidad

Procede con la Entrega
ejecucion de la documentos a la
Auditoria Entidad fiscalizada

Y

NO
- Elabora ¢Hay anomalias
dictamen en la Auditoria?
Sl
Elabora los Elabora reporte
Hallazgos [¢— de lo encontrado
reportados en la Entidad

- v

Crea los Recib .| Recibe y revisa
Hallazgos y | e'l:' o7 sonoce 7l Hallazgos
Deficiencias G:actuado

] !
Traslada Forma expediente
de trabajo fisico

Genera ficha de
control por

Equipo de
Auditoria

v

Elabara
— dictamen
Recibe y conoce
e el ( Trestada ]

v

Traslada los
- cambios

Y

aBMERY,
A RS 3
. a5 [ ]
; ~ ‘¢
T <
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Entrega de Informe de Auditoria

Supervisor
Gubernamental

Recibe los Analiza los

v

Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

o— cambios cambios

Revisa los

cambios y los |+
o aprueba

Traslada

Recibe, revisa y

Hoja 3 de 4
Equipo de
Auditoria
. Revisa las N Realiza los
sugerencias 3 cambios
Recibe e imprime, Notifica posibles
» conforma P Hallazgos a
expediente responsables
Recibe Discute los
documentacion | posibles
de soporte Hallazgos
acgig;rzzllaela;es | Eianor indrme
: g preliminar
o administrativas

analiza el Informe |«
de Auditoria

B

dExisten

A 4 N
- II Traslada >

. Recibe el Informe

Recibe el Informe

A 4

orreccionesy,

NO

Traslada para

para aprobacion

aprobacion ' o

Sl

Traslada para
| o P
correccion
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Dependencia: Direccion de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Elaboracion y

Entrega de Informe de Auditoria Hoja 4 de 4
= Director/ Supervisor ; ;
Subdirector Gubernamental Equn_po qg Aslls.tente‘
Auditoria Administrativo

Recibe mediante
oficio el Infforme

v

Aprueba el Informe
en el Sistema,

- solicita impresion

final

[ Tsioce >

Recibe y solicita
la impresion final
del Informe

Recibe Inferme
e imprime

v

Elabora e
imprime Carta de
Oficializacion

Recibe, firma el

Informe en forma
fisica y electronica

Recibe, fima el
Informe

 Traslads ]|

Y AN
II Traslada >

Recibe Informe y
carta y firma, sella
de recibido

v

Notifica copia del

Informe a la Entidad

auditada

v

Entrega al -DRDRIA-

original y copia del
Informe

v

Enfrega en Direccion
copia de la constancia
del -DRDRIA-

Fin

Y

Recibe el Informe
firmado y Carta
de Ofidalizacian

v

Traslada a la
Subcontraloria de
Calidad de Gasto

Publico

v

Recibe de la
Subcontraloria de
Calidad de Gasto

Publico, oficializado
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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) Decreto
Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo
No. A-18-2007, resguardando en bodega de almacén los formularios que se
distribuyen y recepciona por su devolucién y/o por cancelacion de cuentadancia.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Educacion, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
_Febrero 2022

Laperton Hoja 1 de 3

—

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

A

A\

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Secretaria General solicitud de Baja de
Asistente 1 Formas Oficiales (ver procedimiento recepcion de
Administrativo documentos varios ) ]
9 Traslada la solicitud para conocimiento y marginado del
Director/Subdirector ]
3 Recibe, analiza la solicitud de Baja de Formas Oficiales
Realiza auditoria el Equipo de Auditoria en la Entidad
que solicita la Baja de Formas Oficiales
. 4.1 No se encuentra realizando Auditoria, sigue a
Director/ 4 paso 5
Subdirector 4.2 Si se encuentra realizando Auditoria, margina la
solicitud para el Equipo de Auditoria correspondiente,
sigue a paso 6 B ]
5 Solicita elaboracion de nombramiento segun
requerimiento
‘ 6 Recibe solicitud marginada y elabora oficio de traslado
Asistente del requerimiento
Administraiive 7 Traslada oficio al:Director para firma
Recibe y verifica que esté correcto el oficio
Director/ 8 8.1 No esta correcto, regresa a paso 6
Subdirector 8.2 Si esta correcto, firma el oficio o
9 Traslada el oficio firmado al Asistente
S ﬁ\?:fgtente 10 Recibe el oficio, reproduce una copia para entregar al |
ZreyAdministrativo Equipo de Auditoria
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CeC

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

Direccion de Auditoria al Sector
Educacion, Ciencia, Cultura y

Fecha de Actualizacion
Febrero 2022

Hoja 2 de 3

Deportes

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

Responsable Paso Actividad
Recibe, firma oficio y solicitud de Baja de Formas
11| Oficiales
12 Ingresa en el Sistema la muestra en el proceso de
fiscalizacién
Existe denuncia ante el Ministerio Publico
_ 13 13.1 No existe denuncia ante el M.P., sigue a paso 14
Equipo de 13.2 Si existe denuncia ante el M.P., sigue a paso 15
Auditoria Presenta denuncia ante Ministerio Publico, continia la
14 | gestion hasta que se resuelva el caso, realiza Informe
Gerencial de lo actuado L
Realiza Informe Gerencial previo a la elaboracion del
15 S
Informe de Auditoria o ]
16 Traslada al Director para su conocimiento y tramite
correspondiente |
17 Recibe el Informe, registra en el Sistema de Auditoria
Asistente Gubernamental -SAG- B
Administrativo 18 | Traslada el Informe al Director
Director/ 19 Recibe y conoce Informe Gerencial, margina para su

Subdirector

traslado

"'A{'j
e
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B Contraloria General de Cuentas Fosha de Elaberseion

CBC \s']l-(i:f;!l;";:v Mayo 2018

R Direccién de Auditoria al Sector Fech?::;r::;uzzlgamon
Educacion, Ciencia, Cultura y

Deportes 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 |
Administrativo 20 la dependencia solicitante y al Departamento de Formas

Oficiales de la Institucion

Recibe oficio, revisa si esta correcto

Director/ 21 21.1 No esta correcto, regresa a paso 20
Subdirector 21.2 Si esta correcto, firma el oficio de traslado del
informe
Asistente Elabora conocimiento para Secretaria General, para
- . 22 o
Administrativo notificacion de ambas partes

Fin del Procedimiento

S GULTURAY DEFGBI_‘E'

V x( / 2 P v PTENC1E 2 PiReGhioN OE _
( g oo | AT e = 2 o AUDLESFTA AL SECTO!
Elaborado: EX‘ A Revisé: (L iz ezd crr” tofizo: ! O ON, CIENCIA

Licda. Veroniga Maritza Gi{nez arroquin SrSuéndoTorent Pérez
/ Analista . / Ty tora Director de Auditoria al Sect’brr;M i
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacion Educacién, Ciencia, Cultura y Deportes
Culli\ alol u, General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

P
Contraloria General de Cuentas
— GUATEMALA, CA.

Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y Deportes
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Baja de Formas Oficiales Autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas por Pérdida, Extravio, Robo y/o Hurto

Hoja 1 de 2
Asistente Ditector
Administrativo sibdirector Eqw_po c'ie
Auditoria

o Inicio

Recibe solicitud
de Baja de
Formas Oficiales

Recibe y analiza la
solicitud

v

Traslada

Ver procedimiento
de Elaboracion de [—
Nombramientos

Solicita
Elaboracion de
Nombramiento

cEstan realizando
guditoria en la Entidad 2,

Margina la
solicitud para el
— Equipo de
Auditoria

Recibe solicitud y
elabora oficio

i Recibe, firma
“ Traslada »>— »| Recibe el oficioy oficio de recibido
verifica

Ingresa en el
Sistema, la
muestra

Traslada

Soalicita

¢ Esta coracta

reproduce copia

[ Tass >»()
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Firma el oficio

correcciones el oficio? NO
Presenta —
. & ste denuncia
denuncia en el Emaryihgle
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Recibe oficio y

» | Realiza Informe

Gerencial
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Dependencia: Direccién de Auditoria al Sector Educacion, Ciencia, Cultura y

Deportes

Nompbre del Procedimiento: Solicitud de Baja de Formas Oficiales Autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas por Perdida, Extravio, Robo '3_('

Asistente

Administrativo

Recibe el Informe
y registra en el
-SAG-

Director
Subdirector

Recibe y conoce

Traslada

\ 4

Elabora oficio

v

Informe Gerencial

adjuntando «
Informe Gerencial

1 v
{ Traslada “

Recibe el oficio y

A 4

Traslada

Elabora

Solicita
correcciones

verifica

¢ Esta comrecto
el oficio?

Firma el oficio

conocimiento |
para notificar

Fin

7a. Avenida 7-

Traslada

oja 2 de 2
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SIMBOLOGIA

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

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

Decision: Al representar la decision por medio del rombo, hay que
tener presente que se coloca la accién 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 conexién o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el diagrama de flujo.

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

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

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

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

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

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

SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental

PAA: Plan Anual de Auditoria

Logueo: Acceso

CUA: Codigo Unico de Auditoria

CMSA: Comision de Monitoreo y Seguimiento de Auditorias

CCC: Comision de Control de Calidad

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

ISSAIL.GT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras adaptadas a
Guatemala
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Anexo 1. Formulario de Solicitud del Gasto
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DUPLICADO: ROSADO - SOLICITANTE
THIPLICADCH: CHLESTE - AHCHIVD
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