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ACUERDO NUMERO A-040-2022
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 institucion técnica,
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas y que su organizacion y funcionamiento son
determinados por ley.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que segin lo preceptuado en el Articulo 42 del Acuerdo Gubernativo No. 96-2019,
Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccion de
Cooperacmn y Relaciones Interinstitucionales, tiene como atribucién principal,
i'planificar, coordinar y gestionar toda actividad, programa, proyecto de cooperaciéon
_. nacional e internacional para el desarrollo institucional; y que para el logro de sus
" funciones y atribuciones es necesario aprobar el Manual de Normas vy
Procedimientos elaborado con el apoyo de la Direccion de Planificacion, segin lo
establecido en el Articulo 4o literal e) del precitado reglamento.

POR TANTO:

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

ACUERDA:

Emitir el siguiente,

Acuerdo NUmero A-040-2022
Hoja No. 1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 1. Aprobacion: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales 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.

Articulo 2. Revision y Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos.
Es responsabilidad del Director de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
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 actualizacion; para ello contard con el apoyo de la Direccién
de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empleado ptblico de
la Direccion de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales, esta obligado a
conocer, observar, cumplir y aplicar correctamente el Manual de Normas y
Procedimientos que aprueba el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccion de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
serd la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el original del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el Contralor General de Cuentas.

Articulo 5. Transitorio. Queda sin efecto el Acuerdo A-095-2018, de fecha 8 de
octubre del 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.

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

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el treinta de mayo
de dos mil veintidos.

COMUNIQUESE.

eral de Cuentas
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El presente Manual de Normas y Procedimientos constituye una guia para la correcta
aplicacién de las Normas y Procedimientos establecidos en la Direccion de Cooperacion
y Relaciones Interinstitucionales de la Contraloria General de Cuentas; su contenido
pretende que la institucién cuente con un instrumento formal que muestre la relacion,
articulacion e interaccion que prevalece en el marco funcional, los métodos de trabajo o
forma de realizar una actividad o tarea; los objetivos que se persiguen con el mismo; las
normas que refuerzan los Procedimientos y rigen su uso y actualizacion; el ambito de

aplicacion, la aprobacion, vigencia y descripcién de los principales Procedimientos.

La metodologia de trabajo para preparar este documento consistié en realizar un
inventario de los Procedimientos actuales desarrollados por las unidades organizativas,
= revisar su homogeneidad en la presentacion y redaccion de las actividades sin modificar

el contenido, aplicando las técnicas de disefio; y se consolidaron en orden de la estructura
- organizativa vigente, finalizando con el desarrollo de la parte teodrica del Manual y el

desarrollo de los diagramas de flujo.
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Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento institucional,
= al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de la Direccion
de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales de la Contraloria General de Cuentas;
- al establecer de manera formal los métodos de trabajo, precisar los responsables de la

ejecucién, control y evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacion entre ellos y

agilizar la gestion operativa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los Procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion de
Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales de la Contraloria General de Cuentas y que
son de vital importancia en el quehacer institucional, a través de la consolidacion y
documentacion de las acciones que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar

la ejecucion y seguimiento.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la

herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de metas vy objetivos, que

conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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LEYES APLICABLES

= 1. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
2. Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

3. Acuerdo Gubernativo Numero 253-2020, Distribucién Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2021.

4. Ley de Acceso a la Informacion Publica
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PROCEDIMIENTO

Atencion Protocolaria Salidas
Oficiales al Exterior

Direccién de Cooperacion y
Relaciones

Interinstitucionales

Evento Protocolario Externo
de |la Contraloria General de
Cuentas

Eventos y Gestiones

Protocolarios Internos de la
Contraloria General de

Cuentas

Tramite Administrativo de
Emision de Pasaporte Oficial
ante el Instituto Guatemalteco

de Migracion -IGM-
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Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo:

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

Normas:

- 1. Capacitacion previa a elaborar el Plan Operativo Anual -POA-: La persona
responsable de elaborar el Plan Operativo Anual debe recibir la capacitacion
programada por la Direccién de Planificacion y seguir los lineamientos

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

2. Elaboracién en forma participativa del -POA-: La Direccion de Cooperacion y
— Relaciones Interinstitucionales debe consolidar el Plan Operativo Anual -POA- con
la informacién proporcionada por los Departamentos a su cargo.

- 3. De la aprobacion de los formularios e instrumentos de planificacion que se
establezcan para hacer el -POA-: El Director debe conocer y aprobar los
formularios requeridos, los cuales fueron debidamente llenos por el personal

— técnico y administrativo (equipo de trabajo) responsable y autorizados para
elaborar el -POA-.
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- . Fecha de Elaboracion
o Contraloria General de Cuentas Octubre 2018 B
B CaC H]l;ma;lﬂ\mvwm Fecha de Actualizacion
R Direccion de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales -
Hoja 1 de 1
B Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar el -POA- segun las |
B fechas establecidas (ver norma 1) ]
Recopila informacion de los Departamentos de la Direccion
Responsable de 2 de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales (ver norma
- elaborar el POA 2)
Elabora y reproduce el -POA- siguiendo los lineamientos
establecidos en la capacitacion B
— 4 Traslada el POA al Director para aprobacion
Recibe y verifica que el -POA- este correcto
5 (ver norma 3)
_ Director/ 5.1 No esta correcto, devuelve -POA- regresa a paso 3
Subdirector 5.2 Si esta correcto, sigue a paso 6 B
6 Firma el Plan Operativo Anual -POA-
- 7 Traslada el -POA- al Departamento de Planeamiento
Asistente Archiva fotocopia con el sello de recibido por el
Administrativo 8 Departamento de Planeamiento
- Fin del Procedimiento
- CNERAL D:R
B / .,_\ S :
— % /Ij
Elaboro:\ X izt - Reviso: Autorigo:
Licda.Wéndv Janetn Santizo Vasquez matis Eunice Ortiz de Godinez i Dond ra Caldero
Analista - " Directora L.ll')'br%,—_fpui)pmaciény TETATHO
Departamentodel}esamllo Organizaciona Direccién de Planificacion Director C8 = institucionales
— Contralorfa General de Cuentas Joria General de Cuentas
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Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Director/Subdirector

Responsable

1 Inicio

h 4

Recibe la capacitacion
para elaborar -POA-

L

Recopila informacion de
los Departamentos de la
Direccidn

.

Elabora y reproduce
> -POA-

A 4

Traslada

¢ Esta correcto?

Devuelve para
correccion Fimma -POA- y ofidio
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Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-
Objetivo:

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

Normas:

~ 1. El Director de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales debe velar porque
el Informe de ejecucion de metas se entregue segun la calendarizacion.

- 2. Los productos que se reportan en el Informe de gjecucion de metas deben ser
los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion
de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales.

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

4. El Informe de ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacion -SIPME-.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatermala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracién
Octubre 2018
Fecha de Actualizacion

— INTEGRIDAD, . i aryie Enero 2022
CBC - wnncay Direccion de Cooperacion y

TRANSPARENCIA 2 . . "
Relaciones Interinstitucionales

Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 1

Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Responsable Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas durante
Asistente 1 el mes, segun los Informes oficializados de los analistas y
Administrativo los imprime (ver norma 1) -
2 Traslada el Informe y el oficio al Director para su revision

Recibe y revisa que el Informe este de acuerdo a los
Director/ productos 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 sellos a la firma, reproduce fotocopia de
Informe y oficios

Envia original del Informe y oficio al Departamento de
5 Planeamiento vy solicita que firme de recibido la fotocopia
(ver norma 4)

Archiva fotocopia con el sello de recibido para futuras

Asistente
Administrativo

6
consultas -
7 Fin del Procedimiento
\ T T N i /
l..\‘il-g z". '} )/ /;f / —_—
Elaboré: 77 w o o A Reviso: Autori
: J \ Santizo Vasquez Dra. Ddffaris Bunice Ortiz de Godinez )
Licda. W@ﬂd\] 'ﬁggtlt:im . Directorar . Ui glas Guerra (,ali;fbu
i Direccién de Planificacion Diraclor de Cooperacion y RETaoKINGS

Departamento de Desarolo Onpraiond Contralorla General de Cuentas " Interinstitucionales

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Asistente Administrativo

Inicio

(-

Elabora Informe y oficio
de la Actividades

v

Director/Subdirector

Traslada >

Recibe, coloca selos a

| Recibe el Informe

¢ Esta correclo?

Devuelve para
correcciones

Hoja 1 de 1

Firma Informe y oficio

v

fotocopia

v

Envia original del

Infarme y oficio al

Departamento de
Planeamiento

Fin

la firma, reproduce  |d=

na 13. Guatemala, G

<7 Traslada
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Procedimiento: Recepciéon de Documentos Varios
Objetivo:

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

Normas:

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

2. Se debe llevar el control interno de la documentacion que ingresa a la Direccion
de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales.

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

4. Se debe escanear y archivar toda la documentacion que ingrese a la Direccion de
Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.

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

Contraloria General de Cuentas Octubre 2018
Fecha de Actualizacion
Direccion de Cooperacién y it
Relaciones Interinstitucionales :
Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
- 1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion
. Sella original y copia, asigna nliimero interno y registra en el
. As.ls‘tente' 2 control respectivo (ver normas 1y 2)
Administrativo = . ;
Ingresa al -SAG- en la opcion de gestiones para dar ingreso
i a la documentacion (ver norma 3)
- Entrega la correspondencia al Director
Director! 5 Recibe la correspondencia y margina
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia ya marginada al Asistente
- Administrativo o
7 Recibe la correspondencia ya marginada y reproduce
Asistente fotocopia
- Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido |a fotocopia
Responsable 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite correspondiente
- Asistente Escanea y archiva la copia firmada de recibido (ver norma 1
- . 10
Administrativo 4)

Fin del Procedimiento

Elaboré: ™ z"gw’

¥

Y4

Revis6: “

Licda; W@ﬂdy Janeth Santizo Va S0z Dra, Défjtaris Eiinice Ortiz de Gudinez

Analista
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Directora Lice
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Asistente Administrativo

Inicio

Recibe documentos

v

Sella orignal y copia,
asigna numero intemo

v

Ingresa decumentos al
-SAG- en gestiones

v

Traslada

Recibe la
correspondencia "

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios

Director/Subdirector

Recibe la

v

correspondencia y
margina

4

Devuelve
correspondencia
marginada

marginada y reproduce
fotocopia

v

Entrega
cofrespondencia y
reproduce copias

o
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
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e, N
)&E“"{L.’R,} B

ACup

Hoja 1 de 1

Responsable

Traslada

=N\
/

Archiva /

Firma copia de recibido
y realiza
el tramite
correspondiente
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos
Objetivo:

Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe remitirse la
correspondencia.

Normas:

1. Tanto el Mensajero Interno como el Mensajero Externo debe recoger en las
dependencias o unidades administrativas dos (2) o mas veces al dia los
documentos por enviar, de lo contrario no se presentaran, el Asistente
Administrativo debe comunicarse con el Departamento de Servicios Generales
para informar que tiene documentos para enviar.

2. Los documentos tales como oficios, memorandum, circulares, providencias, 0
cualquier otro que sea solicitado por el Director, debe registrarse en el Sistema
de Auditoria Gubernamental -SAG-.

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

73, Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemals A. Cédigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2018 |
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

CEBC  Miamany Direccién de Cooperacion y Enero 2022
i TRANSPARENCIA i - . M
Relaciones Interinstitucionales ;
Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la informacién |
1 que se enviara a otras Unidades Administrativas (ver norma
; 2)
Asistants Requiere el apoyo de un Mensajero para el envio de
Administrativo 2 J P

documentos a otras dependencias (ver norma 1)

Entrega al Mensajero los documentos que se enviaran a otra

dependencia en original y copia

4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado (ver norma 3)

Entrega a donde corresponde segun el destinatario de cada |

bensajero S documento
Departame_anto Verifica que, al entregar los documentos, cologuen el sello
de Servicios respectivo
Generales 6 6.1 No tiene sello, solicita que lo cologuen
6.2 Si tiene sello, devuelve las fotocopias ya firmadas de
recibido al Asistente Administrativo
v 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

Elab\ero{\ /mu

IJ l" !
\ ’f}lﬂﬂ(‘,‘\'l«-\

Licda; Wendy Janeth Sanfizo Vasquez Uﬂ' dearlsgﬂrgietg:gz de Godin Lic. Dougias Guerra Céﬁg;:fe%
Analista Direccion de Planificacion Director "‘itgf’,gf;‘;;ﬂg‘.‘;';;%
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas oA G A te-Guentss
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos Hoja 1 de 1

Mensajero
Departamento de Servicios Generales

» | Recibe documentos
para entrega

v

Entrega documentos

segun el destinatario ¢

+ Colocaron el sello
respetivo?

Regresa y solicita
que cologuen sello

Devuelve fotocoplas
selladas de recibido

A

L

Traslada
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Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios
Objetivo:

Orientar a las personas responsables de gestionar los bienes y servicios necesarios para
el cumplimiento de sus metas, 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 debe
comunicarse 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 adquirir
previo a realizar la Solicitud del Gasto por ejemplo: medidas, color, detalles y
tiempo de entrega, entre otros.

3. La Solicitud del Gasto debe ir acompafiada de un oficio de justificacion firmada
por el Jefe Inmediato Superior.

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

'mala C.A. Cédigo Postal: 01013
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- Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Octubre 2018

— i INTEGRIDAL, FeCha de ActuaIiZaCién
CEC - weinany Direccion de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales .
Hoja 1 de 1

Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

- Responsable Paso Actividad
y Llena el formulario Solicitud del Gasto (ver anexo 1) con los
. datos de los bienes o servicios a solicitar (ver norma 1)
Asistente " D
Kdiriigtrative 2 Elabora oficio (ver normas 2y 3) -
3 Traslada oficio y el formulario de Solicitud del Gasto al
= Director o
Recibe el oficio y formulario de Solicitud del Gasto y verifica
Directot! gue este correcto
— sibsdirsctor 4 4.1 No esta correcto, la 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 firmados y los sella para su
tramite
Asistente Traslada la Solicitud, oficio y su copia a la Direccion
_ Administrativo 6 Administrativa para su tramite y solicita que firme la copia de
recibido 3
7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del Procedimiento

o /)_f“ 2,
Elaboré: |\ /L) gt/ Revisé:

: 170 sauez  Dra. Ddefasts Eunice Ortiz de Godfnez Lic. Douglas Lautt achones
B Licda., Wg\/dy lanet|\_\ Egﬂtlm Va q Directora Director de Cooperacién y ialadnns_._
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Director/Subdirector

Llena el formulario de
Solicitud del Gasto

¥

P Elabora oficio

Recibe el oficioy la

I l Solicitud del Gasto
Traslada

¢ Esta correcto?

A
Devuelve para Firma el oficio y
correcciones formulario

=

*\7 Traslada

Recibe oficio,
formulario y lo sella

v

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

Solicitar materiales y Utiles de oficina para uso del personal de la Direccion de
Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales.

Normas:

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

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

3. Toda solicitud de pedido y remesa debera hacerse a través de la plataforma web
de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccién Administrativa.

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

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

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Direccion de Cooperaciéon y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacién
Enero 2022

Hoja 1 de 2

Solicitud de Pedido y Remesa

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

Recibe requerimiento de materiales y Utiles de oficina del
personal y verifica que tenga existencia en el almacén de la
Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales (ver
norma 2)

1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitadoy actualiza el
inventario del almacén

1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales y utiles
de oficina a solicitar

Ingresa al Sistema la Solicitud Pedido y Remesa (ver norma 3)

Envia a través de la App Web la Solicitud de Pedido y Remesa
al Director

Director/
Subdirector

Recibe el formulario de pedido y remesa a través del sistema,
verifica que este correcto (ver norma 4)

4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a paso 2
4.2 Si esta correcto, solicita el PIN para autorizacion

Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de texto y lo |
ingresa en la casilla respectiva

Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la Direccion
Administrativa

7-32 zona 13. Guate
PBX: (

7a, Avenida

CCidts
PLANIFICACISy &

f\ —— . W

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



& 2
= DFR%C’.EC:GH (5
\-‘\ INTEGRIDAD, © PLANIFICACISy &
. EFICIENCIAY
Contraloria General de Cuentas TRANSPARENCIA .hf“l A :‘
GUATEMALA, G.A \
; Fecha de Elaboracion
cee Contraloria General de Cuentas Octubre 2018
TRANSPARENCIA i
) » N Fecha de Actualizacion
Direccién de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales Hoja 2 de 2 J
Solicitud de Pedido y Remesa
Responsable Paso Actividad
7 Recibe correo institucional o mensaje de texto notificando que
el Pedido y Remesa fue autorizado
Asistente 8 Recoge Yy firma de recibido el Pedido y Remesa y obtiene una |
Administrativo 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

() J/

Elaboro:. \_//Qm //c m—j/ REViSC”: 2 izo: ’ / G TEM h\,'t;

Ltcda’Wendy lanethSantnzoVasquez { le. Douglas Guerra Calderén
Analista V[; .éDirectora Director de qup&‘T-’-lt!Dn y Relackones
izacional ireccion de Planificacio - lnlgruw;mucmnﬁlos
DepaltamentodeDesamllﬂofgaﬂ Contralorfa General de Cugrl:tas Cantralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales

. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Pedido y Remesa

Asistente Administrativo

Inicio

Recibe requerimiento
de materiales y utiles
de oficina

B

i Hay existencia
de materiales y
utiles de oficina?,

NO

Y

Entrega lo solicitado y

actualiza inventario

Ingresa al Sistema la
Solicitud de Pedido y

notificacién

v

Recoge y firma de
recibido el Pedido y

Remesa

v

Actualiza el inventario
de (tiles de oficina de

|la Direccidon

Hoja 1 de 1

Director/Subdirector

Revisa el formulario
de Pedido y Remesa

Sl

3

Solicita PIN de
Autorizacion

Y

Remesa
l Traslada
Recibe correo
institucional o -
mensaje de texto de Traslada —

Recibe el PIN por
correo institucional o

mensaje de texto

¢ Verifica que este

carrecto?

NO

Cancela la Solicitud

ona 13. Gue

mala, Guz:

nala C.A. Cadigo Postal: 010135
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

6‘?’; %
Tearn. G

Objetivo:

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

Normas:

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y utiles de oficina
de la Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.

2. Debe existir un estricto control del inventario de los materiales y utiles de oficina
para mantener actualizadas las existencias de la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboraciéon |
Octubre 2018

INTEGRIDAD,

THANSPARENCIA

CEC  mcienciny Direccién de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1

Fecha de Actualizacion

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
. Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver
Asistente 2

norma 1)

=3 Administrativo

Registra los materiales y utiles de oficina al inventario

3 existente de la Direccién de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales (ver norma 2)
i Solicitan los materiales y/o papeleria y utiles de oficina al
Pepsonal 4 Asistente Administrativo
B AcigtantE Entrega materiales y/o Utiles de oficina
Administrativo 6 Descarga y actualiza el inventario

Fin del Procedimiento

\

Elaboré:&‘ 7/,{/ W/ __Reviso:
N Lida. Wendy Janeth Sanfizo Vasquez '

Analista

aris Eunice Ortiz de Godinez
) ' Directora
Direccién de Planificacion

Dra

lag
Ty - Relauines
Lic. VOFE yoperacion ¥ FLBIR

Departamento de Desanolio Organizacional Contralorla General de Cuentas V"¢ wCONE 2, entas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Personal

‘ Inicio )

A

Recibe materiales y
utiles de oficina

i

Resguarda los
materales y utiles de
oficina

v

Registra los materiales y » | Solicitan materiales y
utiles en el inventario utiles de oficina

A

Entrega materiales y/o
utiles de oficina

F 3

Descarga y actualiza el
inventario
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Procedimiento: Disefio y Diagramacion de Materiales ¥ALA, C-

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar el Disefio y
Diagramacion de Materiales a fin de que lo realicen de forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. Director/Subdirector, traslada los lineamientos/requerimientos del material a
trabajar a los responsables e indica lugar y fecha de entrega, previo a diagramar
el disefio.

2. Disefador grafico, analiza la solicitud para generar ideas, crea varios bocetos o
propuestas y dependiendo si es disefio institucional o externo, en caso sea
disefio en conjunto con otra institucion o a nivel internacional establece colores,
tipos de letra y estilo a utilizar. Presenta sus propuestas para revision y realiza
los cambios si los solicitan.

3. Sies trabajo de imprenta, es obligatorio que el disefiador grafico especifique las
caracteristicas de lo que se va adquirir, segun los lineamientos/requerimientos
recibidos. La Solicitud del Gasto debe incluir todas las especificaciones dadas
por el disefiador grafico, por ejemplo medidas, color, detalles, tiempo y lugar de
entrega, entre otros.

Si es trabajo interno, es necesario que se tenga todo el material para poder
cumplir con el requerimiento. De no tener todo el material sera necesario contar
con caja chica o trabajar otra Solicitud del Gasto para para comprar lo que haga
falta (espiral para engargolar, stickers, usbs, cds, etc)

4. Disefador gréafico verifica que la muestra cumpla con los requisitos solicitados
en medidas, color, detalles, tipos de letra, calidad y tipo de material. Si no
cumple con las especificaciones debe indicar al Departamento de Compras las
observaciones para que se comunique con el proveedor.

5. Recibe el producto final y segun las indicaciones del requerimiento se entrega
a donde/quién corresponda.

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

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Fecha de Actualizacion

CGC “’L'EZ:EEEE;;Q}N(M Direccién de Cooperacion y Enero 2022
| o Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 2
Disefio y Diagramacion de Materiales
Responsable Paso Actividad
Director / 1 Traslada instrucciones para la realizacion de la diagramacion
Subdirector de un disefio (ver norma 1) ]
Disef Recibe informacién. Analiza y diagrama el disefio impreso
el 2 /o digital. Traslada para revision via electrénica y/o impresa
Grafico SRUGGRS. P : y P
(ver norma 2)
3 Revisa la propuesta de disefio. ; Tiene modificaciones?
Director / 3.1 Si, sigue a paso 4
Subdirector 3.2 No, firma de visto bueno, sigue a paso 6
4 Devuelve material para efectuar correcciones
Disefiador 5 Atiende las observaciones recibidas y traslada para
Grafico aprobacion ]
6 Aprueba el material y traslada al Despacho Superior por
Director / medio de un oficio el disefio aprobado B
Subdirector 7 Recibe la aprobacién del Despacho Superior y lo traslada al
Disefiador _
Recibe el material aprobado. Prepara el arte final con
Disefiador 8 especificaciones técnicas segln el tipo de material, adjunta
Grafico la Solicitud del Gasto y traslada al Asistente administrativo
(ver norma 3)
Asistente 9 Recibe el arte final con la Solicitud del Gasto y traslada al
Administrativo Departamento de Compras para su atencion
Recibe y verifica la muestra de impresién ;,Si cumple con las
Disefador especificacio.nes? (ver norma 4)
Grafico 10 10.1 Si, da visto bueno al Departamento de Compras

10.2 No, lista observaciones y traslada al Departamento de

Compras

73 Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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I . Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Octubre 2018
Fecha de Actualizacion
CBC Direccion de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales
Hoja 2 de 2
Disefio y Diagramacion de Materiales
Responsable Paso Actividad
Asistente 11 Realiza Pedido de Remesa y recibe el producto final (ver
Administrativo norma 5)
L Fin del Procedimiento

dylaneth Santo Vasquez Dr

/c,aww On

3 Treccion 48
(2

=z G ooperamcn y
3 Relaciones
i \“HT\“\\&UC nna\h

Srenpts”
Aut —

aris Eunice Ortiz de Godinez

" Reviso:

UCda. Analista D éDII’eCFg'OI‘ar Lic. D()llg i ‘ (‘g{&lld;rfé:n
sondh ireccion de Planificacion Director de Cooperacion y Relactone
Departamento de Desarrolo Organizac Contralorfa General de Cuentas Interinstitucionaies

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

Nombre del Procedimiento: Disefio y Diagramacion de Materiales Hoja 1 de 1
Director/ Subdirector Disefador Grafico Asistente Administrativo
Elabora instrucciones Recibe informacion,
para realizar P analiza y diagrama
diagramacion disefio impreso o digital

|

. Tiene
modificaciones?

Devualve paca Firma de Vo. Bo

correcciones
Y Recibe material
aprobado y prepara arte | Recibe el arte final con
final y adjunta Solicitud ¥| la Solicitud del Gasto
Aprueba material del Gasto
h 4
Recibe aprobacion del A
Despacho Superior
Recibe y verifica |a

muestra de impresion

¢ Cumple con
especificaciones?

Da visto bueno al
Departamento de
Compras

Devuelve para
correcciones

4

Realiza pedido de
remesa y recibe el
producto final

Fin
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Procedimiento: Cooperacién Técnica e Interinstitucional a través de la Suscripcion
de Convenios y Cartas de Entendimiento

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar la Cooperacion
Técnica e Interinstitucional a través de la Suscripcién de Convenios y Cartas de
Entendimiento de tal forma que lo realicen en forma uniforme y efectiva.

Norma:

1. El Especialista de Cooperacion, recibe lineamientos de parte del Director o
Subdirector la informacién respectiva de la o las Entidades para firmar el
Instrumento de Cooperacion, el objetivo principal en el cual se centrara la
cooperacion entre ambas Entidades y el tipo de cooperacion que se realizara, si
es técnica, en especie, etc.

2. El Especialista de Cooperacién, elabora una propuesta del Instrumento de
Cooperacién para traslado y este sea aprobado por parte del Director o
Subdirector, de tener modificaciones regresa al Especialista para efectuar los
cambios y se traslada nuevamente para aprobacion final, con los cambios
solicitados.

3. ElEspecialista de Cooperacién, traslada el Instrumento de Cooperacion al Director
o Subdirector con las modificaciones solicitadas y se dé la aprobacion final, para
coordinar agenda de las Autoridades Superiores y de la o las Entidades a firmar
con propuesta de fecha para firma y acto protocolario para suscribir el mismo.

4. El Especialista de Cooperacién, imprime en original las copias necesarias para
cada una de las partes firmantes, se archiva una copia con las firmas, para
respaldo y soporte, de esta manera tener una base de datos con la informacion
correspondiente.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Octubre 2018

Fecha de Actualizacion
Enero 2022

Direccion de Cooperacion y

Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 2

Cooperacién Técnica e Interinstitucional a través de la Suscripcion de

Convenios y Cartas de Entendimiento

Responsable

Paso Actividad

Autor.ldades Establece comunicacion con las Entidades e identifica las
Superiores de 1 . i i : big.d . .
Enfidades areas de interes para intercambio de cooperacion y emite los
lineamientos respectivos
Interesadas
Director/ 2 Recibe informacion y lineamientos de la Autoridad Superior
Subdirector 3 Traslada lineamientos para la elaboracién de la propuesta
de convenio o carta de entendimiento
4 Recibe lineamientos, objetivos para elaborar la propuesta del
Especialista en convenio y/o carta de entendimiento (ver normas 1y 2)
Cooperacion 5 Elabora propuesta de convenio y/o carta de entendimiento y
traslada para revision ]
6 Revisa, analiza, modifica o aprueba propuesta
¢ Existen modificaciones?
Director/ g 7.1 Si, sigue apaso 8
Subdirector 7.2 No, sigue a paso 9
8 Devuelve propuesta para efectuar cambios
9 Traslada para analizar, modificar o aprobar propuesta
Autoridades
Superiores de : : .
Entidades 10 Revisa, analiza, modifica o aprueba propuesta y traslada
Interesadas
Director/ 11 Recibe observaciones, revisa y traslada para la elaboracion
Subdirector del documento final
Especialista en 12 Elabora convenio y/o carta de entendimiento final y traslada

Cooperacion

para su aprobacion (ver norma 3)

Director/
Subdirector

13 Revisa, aprueba documento final y traslada
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Octubre 2018

Fecha de Actualizacion
A INTEGRIDAD, ‘ ., .
CBC - wcmmeay Direccién de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales

Hoja 2 de 2

Cooperacion Técnica e Interinstitucional a través de la Suscripcion de
Convenios y Cartas de Entendimiento

Responsable Paso Actividad
Especialista en 14 Imprime convenio y/o carta de entendimiento y traslada (ver
Cooperacion norma 4)
Encargado de 15 Realiza el acto protocolario para la suscripcion del convenio
Protocolo y/o carta de entendimiento
16 Entrega original del convenio o carta de entendimiento a
i uien cor onda
Especialista en q ) resp =
Cooperacion 17 Archiva la documentacién de soporte
18 Ingresa a la base de datos la informacion correspondiente
Fin del Procedimiento
%\@E@?\
Q
‘ ‘r Direccidn de (;:
Cooperacidn y
) » ) Relaciones
,-’ PT lering litucionales
/\ f// /L A4y a, %
. X (> "7" - ey
Elaboré: _ . // /// Reviso: —

- / Dra/Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez S DOUE]“ L’“e‘ ra Calderén
Llfda. Wendy .‘aneth Santizo Vasqllez - Directora Director dé Relackones
Analista Direccion de Planificacion mu]:‘:"”j_ﬁ'_“}i‘l ‘fl‘” ales soniag

Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorla General de Cuentas

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




- QBC

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA,

Nombre de la Dependencia: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Cooperacion Técnica e Interinstitucional a través de la Suscripcion de

\, INTEGRIDAD,

. EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Convenios y Cartas de Entendimiento

Autoridades Superiores
de Entidades Interesadas

Inicio

v

Establece
comunicacion con las

Director/Subdirector

Entidades e identifica
las dreas de interés

Recibe informacion y
lineamientos de la
Autoridad Superior

Traslada

Especialista en Cooperacion

Recibe lineamientos,
objetivos para
elaborar la propuesta
de convenio

v

Revisa, analiza,
madifica o aprueba
propuesta

Elabora propuesta de
convenio y/o carta de
entendimiento

¢ Existen
modificaciones?

@._

Devuelve propuesta
para efectuar
cambios

Revisa, analiza,
maodifica o aprueba
propuesta y traslada

Traslada

Hoja 1 de 2

Elabora convenio y/o

A 4

Recibe
observaciones, revisa
y traslada para la
elaboracion del
documento final

PBX: (502]

P carta de
entendimiento final
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Cooperacién Técnica e Interinstitucional a través de la Suscripcién de
Convenios y Cartas de Entendimiento

Director/Subdirector

Revisa, aprueba

Especialista en

c Py Encargado de Protocolo
ooperacion

Realiza el acto

Imprime convenio y/o ;
P 29 ¥ protocolario para la

documento final

h 4

P carta de

= 5% cripcien d
entendimiento suscripcitn del

convenio

Entrega original del
convenio o carta de |
entendimiento a
quien corresponda

Archiva

Ingresa a la base de
datos la informacion
correspondiente

Fin
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Procedimiento: Monitoreo y Seguimiento a Convenios yl/o Carta(s) de
Entendimiento

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar el Monitoreo y
Seguimiento a Convenios y/o Carta(s) de Entendimiento de tal forma que lo realicen en
forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. Especialista de Cooperacion, elabora nombramiento de la persona designada
por el Despacho Superior para representar a la Contraloria en el Instrumento
de Cooperacion suscrito y entrega a la persona designada.

2. Especialista de Cooperacion, elabora Oficio a la contraparte suscriptora
indicando el nombre, cargo y correo electrénico de las personas designadas por
Contraloria, solicita informar a los representantes de su institucion e iniciar las
actividades necesarias para el cumplimiento del objeto del instrumento de

- Cooperacion suscrito.

3. Por instrucciones del Director, Especialista de Cooperacion,  solicita

- trimestralmente (enero, abril, julio y octubre) al profesional nombrado, llenar una

matriz con la informacion correspondiente a acciones realizadas, beneficios
obtenidos y observaciones de las acciones realizadas para el cumplimiento de
los objetivos del Instrumento de Cooperacion suscrito.

4. Director/Subdirector, solicita por medio de oficio la opinion de los enlaces

™ designados, la viabilidad de ampliacion del Instrumento suscrito.

5. Director/Subdirector, remite al Despacho Superior oficio conteniendo opinion de
los Enlaces y solicita instrucciones sobre la ampliacion del Instrumento de
Cooperacion.

B 6. Especialista de Cooperacion, elabora adenda o cruce de cartas de acuerdo a la

informacién contenida en el Instrumento de cooperacion suscrito.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboracion
Octubre 2018
Fecha de Actualizacion

CEC E'ﬁ::{?'lmm Direccion de Cooperacion y Enero 2022
' B Relaciones Interinstitucionales

Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 1

Monitoreo y Seguimiento a Convenios y/o Carta(s) de Entendimiento

Responsable Paso Actividad

Recibe de las Autoridades Superiores lineamientos y nombre
1 del funcionario designado como Enlace para conformar la
Mesa Técnica y traslada

Director/
Subdirector

Elabora y entrega nombramiento para el funcionario que

2 participara en el equipo que dara seguimiento al instrumento

(ver norma 1)
Especialista de Informa con oficio del Despacho Superior a la Institucion
Cooperacion 3 suscriptora del o los profesionales designados y solicita a la

contraparte informar al personal designado (ver norma 2)
Solicita al designado la elaboracion del informe trimestral
sobre el avance de las actividades (ver norma 3)

Previo a fecha de vencimiento convenio y/o carta de
entendimiento, solicita opinién a los responsables del
5 seguimiento del instrumento, con relacién a la viabilidad de
la ampliacion de la vigencia por parte la Contraloria General
de Cuentas (ver norma 4)

Director/ Informa al Despacho Superior para recibir indicaciones (ver
Subdirector norma 5)
. Se amplia vigencia?
7.1 Si amplia vigencia, traslada a Especialista de
7 Cooperacion, sigue a paso 8
7.2 No amplia vigencia, traslada a Asistente Administrativo

para resguardo

Especialista de

= 8 Elabora adenda o cruce de cartas (ver norma 6)
Cooperacion
Director/ 9 Coordina agenda del Despacho y contraparte, para la
Subdirector suscripcion de la ampliacion

= Fin del Procedimiento

/ P 4 ’ v /“’
E'ab‘#ﬁ : /)~ Revisé: _(ra ,w—’é/c /(ll.utor o: N
ez J \_"'
Lieda. Wenﬂy]aneihfanﬂzu Vasquez e, Dimari é:lrn;c;g:t;rf ol (| — o -
ne
Deptamerode Dol Direccién de Planifcacién o Cooprarie R
de Dﬂaﬂdiﬂ Orgaﬂllaﬂﬁ“al Cont.ralo!!a Genera‘ de CLG"!I’S Contraloria General de Cuentas

41

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



" \ INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY
—Contralorf%;grﬁ?\e[};igde Cuentas \ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Monitoreo y Seguimiento a Convenios y/o Carta(s) de Entendimiento

Director/ Subdirector

( Inicio j

Especialista de Cooperacion

A
Elabora y entrega
Recibe lineamientos y nombramiento a
- nombre del enlace para & funcionario gue
formar mesa técnica conformara equipo de
seguimiento
h 4
o Previo a fecha de Lnfnmja al Despacho
vencimiento del Superior nombres de
convenia, consulta =3 Designados y solicita a
sobre viabilidad de contraparte quienes
ampliacion de vigencia seran nombrados
A
Solicita al designado
tformeel DesPa(-:hP elaborar infoh?me
Sumt_ﬁr pard el trimestral sobre avance
- IneieRRsinE de actividades
= (Amplian
vigencia?
—E\rz;:?rﬁ:t:ﬁ::zn;e Traslada a Especialista » | Elabora adenda o cruce
P de Cooperacion = de cartas
Resguardo

Coordina agenda del

Despacho y contraparte |

para suscripcion de
ampliacion
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Procedimiento: Participacion de la Contraloria General de Cuentas en Foros,
Asambleas, Auditorias Internacionales, Conferencias, Reuniones y Capacitaciones

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de coordinar la participacion
de la Contraloria General de Cuentas en Foros, Asambleas, Auditorias Internacionales,
Conferencias, Reuniones y Capacitaciones.

Normas:

1. Analista de Protocolo, investiga e informa a los participantes, posterior a su
designacion, los requisitos relacionados con visas, permisos, vigencia de
documentos para viajar, constancias de vacunacién, pruebas de COVID, etc.

2. Analista de Protocolo, gestiona ante el Ministerio de Relaciones Exteriores el
ingreso y salida de las Autoridades Superiores por el salon de protocolo.

3. Especialista de Cooperacion, recopila en matriz de viajes internacionales, la
informaciéon enviada en invitacion y personas designadas por el Despacho
Superior para participar en la actividad.

4. Especialista de Cooperacion, comunica a la entidad anfitriona la designacion
del participante de la Contraloria General de Cuentas por medio de correo
electrénico o registro en plataforma virtual.

5. Especialista de Cooperacion, elabora carpeta con manual del participante,
itinerario de vuelo, reservas de hotel y agenda.

6. Escanea y registra con hipervinculo, el documento recibido en matriz de viajes
internacionales.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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) Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Octubre 2018
Fecha de Actualizacion
Direccion de Cooperacién y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 1

Participacion de la Contraloria General de Cuentas en Foros, Asambleas,
Auditorias Internacionales, Conferencias, Reuniones y Capacitaciones

Administrativo

Responsable Paso Actividad
4 Recibe del Despacho Superior convocatoria o invitacion
oficial con lineamientos de participacion .
Director / Subdirector Indica al Analista de Protocolo y al Especialista en
2 Cooperacion, para coordinar la participacion
correspondiente
3 Investiga e informa a los participantes, sobre los requisitos
Analista de Protocolo migratorios y sanitarios (ver norma 1)
4 Coordina, entrada y salida de Autoridades Superiores por
salon de protocolo (ver norma 2)
5 Recibe informacion e ingresa al registro de viajes
Especialista de internacionales (ver norma 3) |
Cooperacion 6 Elabora y entrega, nombramientos, notificacion al anfitrion y
oficio de Solicitud de Viaticos ]
Asistente 7 Elabora Solicitud del Gasto por compra de boleto(s) aéreo(s),
Administrativo si la entidad anfitriona no lo proporciona
8 Registra participacion de la Contraloria General de Cuentas
(ver norma 4)
Especialista de 9 Confirma si el Contralor General de Cuentas participa, se
Cooperacion elabora carpeta informativa para su uso (ver norma 5)
10 Recibe Informe de participante para registro correspondiente
(ver norma 6)
Asictinis 11 Archiva Informe recibido

Fin del Procedimiento

A 4
Elaboro: /L

Licd4,Wendy laneth Santzo Vasguer

Analista

Departamento de Desarrolto Organzacional

aris BuniceOrtiz de Godinez
Directora
Direccidn de Planificacion
Contralorfa General de Cuentas

Director de Cooperactv

zona 13, Guatema
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Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Nombre del
Procedimiento: Participacion de la Contraloria General de Cuentas en Foros, Asambleas,

= Auditorias Internacionales, Conferencias, Reuniones y Capacitaciones Hoja 1 de 1
Director/ Analista de Especialista en Asistente de
Subdirector Protocolo Cooperacion Administrativo

Inicio

Recibe del Despacho
Superior invitacian
oficial de participacion

e

Indica al Analista y al
Especialista coordinar
la participacion

Investiga e informa a
participantes sobre
requisitos de
participacion

v

Coordina entrada y Recibe informacion e
= salida por protocolo de ingresa al registro de
Autoridades Superores viajes internacionales

v

Elabora y entrega
nombramientos,
notificacion al anfition y
Solicitud de Viaticos

Y

Y

v

Elabora Solicitud del
— Traslada Gasto por compra de
boletos aéreos a

h 4
Registra participacion -
de la Contraloria Traslada
General de Cuentas

h 4

Confirma si el
Contralor General de
Cuentas participa

A
= Recibe Informe de
participante para
registro
correspondiente
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3 G
Procedimiento: Elaboracion del Informe Mensual de Viajes Internacionales al
Departamento de Acceso a la Informacion Puablica

L

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de elaborar el Informe
Mensual de viajes internacionales al Departamento de Acceso a la Informacién Publica.

Normas:

1. Especialista de Cooperacion, alimenta de forma periodica la matriz de viajes
internacionales.

2. Especialista de Cooperacion, obtiene de la matriz, los viajes realizados durante
el periodo a reportar.

3. Especialista de Cooperacion, solicita mediante oficio a la Direccion Financiera
los viaticos otorgados y la Direccion Administrativa los costos de boletos aereos.
La informacion se debe presentar tanto en moneda nacional como en délares
americanos.

4. Especialista de Cooperacion, elabora cuadro con la informacién de destino,
objetivo, fechas, participantes, aporte de la Contraloria General de Cuentas,
costo de boletos y viaticos otorgados para cada Comision.

5. Especialista de Cooperacion, elabora oficio para entrega de la informacion.

6. Asistente Administrativo, entrega en formato fisico y digital (editable y no
editable), la informacion al Departamento de Acceso a la Informacion Publica.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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CBC ]‘\}-"ini-if?fl?"-};\‘l-? Direccién de Cooperacién y Energ 2022

| T Relaciones Interinstitucionales
- Hoja 1 de 1

Contraloria General de Cuentas

Elaboracion del Informe Mensual de Viajes Internacionales al Departamento de
Acceso a la Informacion Publica
Responsable Paso Actividad

Verifica en la matriz de viajes internacionales con que fondos
Especialista de se realizaron (ver norma 1y 2)

_ Cooperacion Elabora oficio a Direcciones Administrativa y Financiera
solicitando informacion de los viajes (ver norma 3) R
Recibe respuesta de la Direccidén Administrativa y Direccion

3 Financiera, traslada al Especialista de Cooperacién, para
la elaboracion del Informe correspondiente

Confronta la informacion del archivo digital y registro vy

4 control de viajes internacionales con las Direcciones
Administrativa y Financiera (ver norma 2)

Director /
- Subdirector

- Especialista en

Cooperacion 5 Elabora el Informe correspondiente vy traslada al Director /
Subdirector (ver norma 4)
- 6 Recibe, revisa, modifica o aprueba el Informe
¢ Existen modificaciones? |
. Director / i 7.1 Si, sigue a paso 8
Subdirector 7.2 No, sigue a paso 9
8 Devuelve Informe para efectuar correcciones
R 9 Traslada para su tramite
Especialista en 10 Elabora oficio para el envio del Informe y traslada para firma
_ Cooperacion (ver norma 5)
Director / . , -
Subdirector 11 Revisa, firma y traslada para su tramite
B Asistente 19 Recibe firmado y sellado oficio e Informe, traslada a donde

Administrativo corresponde (ver norma 6)

Fin del Procedimiento

vard; >y vy
= Elabord: Uil /) St Revisé: Autorizé:
Licda. Wendy Janeth Santizo Vasquez 3¢ Ddmaris Butice Ortis de Godinez
Analista ~  Directora Lic. Phas-C
= Departamento de Desarrolo Organizacional Direccién de Planificacion Director de Cnuutm ony R

Contralorla General de Cuentas I

y General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe Mensual de Viajes Internacionales al

Departamento de Acceso a la Informacién Publica
Asistente

Especialista de Cooperacion Director/Subdirector Adininistrative

Verifica en la matriz de
viajes internacionales
con gue fondos se
realizaron
Elabora oficio alas Recibe respuesta de
Direcciones i Direcciones
Administrativa y " Administrativa y
Financiera Financiera

Confronta informacisan
del archivo digital y =4
reglstro de control

A 4

Elabora Informe

correspondiente

Recibe, revisa, modifica
o aprueba el Informe

LExisten
maodificaciones?

| Dewuelve para
correccion

Traslada

Elabera oficio para el
envio del Informe

7 3

»| Revisay firma oficio _ Recibe ﬁr_madg % eéelladc
= para su tramite —P y envia a donde
corresponde
. Y
Fin
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Procedimiento: Registro y Control de Cursos Virtuales a Nivel Internacional

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir del enlace responsable de realizar el registro y control de
cursos virtuales a nivel internacional.

Normas:
1. Especialista de Cooperacion, ingresa al Sistema de Gestion Educacional -SGE-
- , con el usuario y clave otorgado, para recopilacion de informacion sobre el
contenido del curso virtual y perfil del participante.

= 2. Especialista de Cooperacion, ingresa la informacién de los participantes
(nombre del curso, fecha de inicio y finalizacién y entidad que lo organiza), a la
matriz de control de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
‘ Interinstitucionales.

3. Especialista de Cooperacion, descarga del Sistema de Gestion Educacional
— -SGE-, y entrega los certificados de los cursos virtuales aprobados, a la
Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control

Gubernamental, para que sean entregados a los participantes.

p—— - — s —
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Fecha de Elaboracién
Octubre 2018
Fecha de Actualizacion
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CBC  mcmeny Direccion de Cooperacién y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales

Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 1

Registro y Control de Cursos Virtuales a Nivel Internacional
Responsable Paso Actividad

1 Recibe convocatoria o invitacion oficial

Ingresa a la plataforma virtual del Sistema de Gestion
= 2 Educacional (SGE) de la OLACEFS para obtener informacion
del curso virtual (ver norma 1)

Registra los cursos virtuales en la matriz de control de la

- 3 Direccion (ver norma 2) ]
4 Solicita designaciéon a la Direccion de Formacion vy
Capacitacién en Fiscalizacion y de Control Gubernamental
- 5 Recibe |la designacion de los participantes

Especialista en |
Cooperacion 6 Registra e inscribe al participante en la plataforma virtual del

SGE de la OLACEFS

Notifica a los participantes sobre su participacion, via correo

7 electronico, con copia a la Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental
- Ingresa la informacion de los participantes designados en el
archivo digital de cursos virtuales

Elabora y traslada los certificados a la Direccion de
- 9 Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental (ver norma 3)

10 Archiva digitalmente el certificado

Fin del Procedimiento

=i / ol

" - i
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Elaboré: S/ Ak Reviso: / o P 2 AutQrizo:
- .+ Wondy Janeth Saniz ' 7
Licda. Wendy Eﬂaﬁsé feaDimaris Bunice Ortiz de Godinez
3 Directora
Depammmtudenmamuﬂo‘g""“m‘““l Direccién de Planificacion

Contralorla General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Cursos Virtuales a Nivel Internacional

Especialista en Cooperacion

| Inicio ’
Ingresa a plataforma de la

Recibe convocatoria o e
invitacion oficial P OLACEFS para cbiener
informacion

A 4
Solicita designacién a Registra cursos virtuales
Direccién de Formacion y <& en matriz de control de la
Capacitacion Direccion

h 4
: Registra e inscribe a
Recibe :ﬁts.":g”:r‘:l':z de los »| participante en plataforma
PRt del -SGE- de OLACEFS
h 4
Ingresa la informacion de Notifica a los participantes
los participantes en archivo sobre su participacion, via
digital de cursos virtuales correo electréonico
Y
Elabora y traslada los
certificados al Direccion de
Formacién y Capacitacion
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Procedimiento: Elaboracion de Temas Informativos para Publicacion en Revistas
ylo Boletines (OLACEFS, OCCEFS e INTOSAI)

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion de temas informativos de la Contraloria
General de Cuentas para publicaciones en revistas y boletines de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superior (OLACEFS), asi
como de la Organizacién Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
(INTOSAI).

Normas:

1.  Recibir indicaciones sobre los requisitos solicitados por OLACEFS e
INTOSAI, para la redaccion del boletin y/o articulo para revista.

2. Proponer temas para redaccion, considerando la relevancia del mismo en la
Contraloria General de Cuentas.

3. Realizar traduccion al idioma inglés para publicacion en la revista de la
INTOSAI.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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, Fecha de ElabOracié:{'—’,ah
Contraloria General de Cuentas Octubre 2018
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CBC wamery Direccién de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales

Hoja 1 de 1

Elaboracion de Temas Informativos para Publicaciéon en Revistas y/o Boletines |
(OLACEFS, OCCEFS e INTOSAI)

Responsable Paso Actividad

Director / Subdirector 1 Recibe convocatoria para publicacion y traslada informacion

Recibe informacién de la convocatoria para la publicacion
Especialista en (ver norma 1)
Cooperacion Elabora propuesta de los temas y traslada para seleccion

3 (ver norma 2)
Director / Subdirector 4 Revisa, adiciona propuesta de temas, aprueba vy traslada
5 Recibe, temas seleccionados y aprobados

Verifica si el tema sera desarrollado por Cooperacion

6 6.1 No, sigue a paso 7

6.2 Si, sigue a paso 8

Traslada a la Direccidn que corresponde, para el desarrollo

Especialista en
Cooperacién

i del tema ]
8 Desarrolla el tema seleccionado y traslada
Diregtor,-Supdirector 9 Revisa y aprueba el tema para su publicacion
5 i 10 Elabora traduccién del tema si corresponde (ver norma 3)
Especialista B _ |
Cooperacion 11 Envia en forma oficial el tema solicitado a donde

corresponde

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Temas Informativos para Publicaciones en Revistas y/o
Boletines (OLACEFS, OCCEFS e INTOSAI)

Director/Subdirector Especialista en Cooperacion

Inicio

Recibe convocatoria Recibe informacion de
para publicacion > convocatoria para
? publicacion

‘

Revisa, adiciona Elabora propuesta de
propuesta de temas y temas y envia para la
= envia para seleccion publicacion

¥

Recibe, temas
seleccionados y

A

aprobados
-I
8 Verifica st el lorma sera -NO
desarrollado por
Cooperad an
Revisa y aprueba el = Desarrolla el tema Traslada
tema para su publicacion| seleccionado

. | Elabora traduccion del
Ll tema

!

Envia en forma oficial el
- tema solicitado
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Procedimiento: Pago de Membresia INTOSAI

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar el Pago de
Membresia de la Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores

(INTOSAI)
Normas:
= 1. Especialista en Cooperacion, recibe del Director / Subdirector anualmente
un oficio de solicitud de Pago de Cuota de Membresia en calidad de
miembro de la INTOSAI.
2. Asistente Administrativo, elabora comunicacion oficial dirigida a la Direccion

Financiera remitiendo Constancia de Pago recibida de la INTOSAL.

7
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CBC '\‘1"4;53'&:% Direccién de Cooperacién y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 1
Pago de Membresia INTOSAI ]
Responsable Paso Actividad
Especialista en 1 Recibe instruccion del Director / Subdirector oficio de
Cooperacion INTOSAI donde indica la cuota a pagar (ver norma 1)
_ Asistente 5 Elabora Solicitud del Gasto para pago de la cuota
Administrativo correspondiente y traslada para firma del Director -
Director /Subdirector 3 Recibe, revisa y aprueba la Solicitud de Gasto y oficio para
el pago de la cuota anual y traslada
Asistente 4 Recibe Solicitud del Gasto firmada y entrega en la Direccion
Administrativo Administrativa
B Director /Subdirector 5 Recibe Constancia de Pago de Membresia y traslada para
entrega
Asistente 6 Remite con oficio de la Direccién Financiera, Constancia de
Administrativo Pago recibida (ver norma 2) ]
Fin del Procedimiento
WERAL 72
. — N

#i7 ___Reviso:

~—

Lcds. Wendy Janeth Santizo Vasquez

{maris Eunice Ortiz de Godind

; Lic. Douglas Guerra Calderén
Directora

nalista L , . TTreTTte—ceeparacian y Relackones
% Direccion de Planificacion nterlfsthucionates
Contralorfa General de Cuentas Contralorla General de Cuentas

Departamento de Desarrolto Organizacional
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago de Membresia INTOSAI

. Especialista en Cooperacién Asistente Administrativo Director/Subdirector
@
o A 4
Recibe instruccion del Elabora Solicitud del Recibe, revisa y
Director/Subdirector .| Gasto para pago de . | aprueba la Solicitud
oficio de INTOSAI de "] cuotay trasiada a 7| de Gasto de la cuota
la cuota a cancelar firma del Director correspondiente

— Recibe Solicitud del
Gasto firmado y
entrega a Direccion
Administrativa

A

Recibe Constancia de
Pago de Membresia y
— traslada

v

Recibe y remite con
oficio de la Direccion
Financiera, <
Constancia de Pago
recibida

Fin
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de Compromisos Internacionales
(Auditorias Internacionales)

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar seguimiento de
compromisos internacionales (Auditorias Internacionales).

Normas:

- 1. Director/Subdirector, solicita manifestacion de interés al Despacho Superior,
de la Contraloria General de Cuentas y traslada a Especialista en
Cooperacion, para su tramite.

2. Especialista en Cooperacion, solicita a la Subcontraloria de Calidad del Gasto
Publico propuesta de designacion de Equipo de Auditoria, para autorizacion
del Despacho Superior.

B T
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Fecha de Actualizacion
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CBC Tmemeay Direccién de Cooperacion y Enero 2022
. Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 1
Coordinacion y Seguimiento de Compromisos Internacionales -
(Auditorias Internacionales)
= Responsable Paso Actividad
DirectadSubdiractor 1 Recibe .of|0|o de invitacion para participar en Auditorias
Internacionales (ver norma 1)
N Especialista en 5 Prepara informacién relevante, para solicitar propuesta de
Cooperacion designacion de Equipo de Auditoria (ver norma 2)
B Director/Subdirector 3 Solicita manifestacién de interés al Despacho Superior
Recibe anuencia y designacién, elabora carta de
Especialista en 4 manifestacion de interés en participar, asi como ficha de
B Cooperacion Registro o Compromiso (si fuera el caso) y traslada para
revision ]
DirsctoriSubiditector 5 Recibe y traslada al Despacho_‘Superlor del Contralor
B General de Cuentas para aprobacion ]
Solicita a la Subcontraloria de Calidad del Gasto Publico
6 emitir nombramiento a los participantes designados de
Especialista en Auditoria -
- Cooperacién Da seguimiento y coordinacion de los compromisos
7 adquiridos y actividades presenciales segun cronograma de
auditoria
Fin del Procedimiento
( /". ] /’/ ./:/-.

Elaboré: %

/ J/ / .

/
4 Dl’ i 1 et " AN g R \ -
) Lida, Wendy Janeth Santizo Vasquez {nar Burce Oty de Goder piciorge Cooparacién y Radones
Analista . Direccién de Planificacién ,;,l‘ﬂriiu[mmrlﬂn.;(.m
Departamento de Desarrolo Organizacional Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de Compromisos Internacionales

(Auditorias Internacionales)

Director/Subdirector

t Inicio ’

A 4

Recibe oficio de
invitacion para participar

Diagrama de Flujo

Especialista en Cooperacion

en Auditorias
Internacionales

Solicita manifestacion de

Prepara informacion
relevante, para solicitar
propuesta de
designacion de Equipo
de Auditoria

interés al Despacho |«
Superior

Recibe y traslada al
Despacho Superior del

A

Recibe anuenciay
designacion, elabora carta
de manifestacion de interés
en participar y ficha de

registro o compromise

Contralor General de
Cuentas para aprobacién

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala,

Solicita a Subcontraloria

de Calidad del Gasto
Plblico, emitir
nombramiento a
participantes

A 4

Da seguimiento y
coordinacion de los
compromisos adquiridos y
actividades presenciales de
acuerdo acronograma

A

2

N
N

2.
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Procedimiento: Organizacion de Asambleas Generales Ordinaria
Extraordinarias de OLACEFS u OCCEFS como Pais Anfitrién

far]

4

4LCh

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar la Organizacion
de Asambleas Generales de OLACEFS u OCCEFS de tal forma que lo realicen en forma
uniforme y efectiva.

Normas:

1. Director / Subdirector, recibe del Contralor General de Cuentas las directrices
para llevar a cabo la Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria de la
OLACEFS u OCCEFS. Indicando fecha de la actividad, localidad de Guatemala
en donde se desarrollara y lineamientos generales de la actividad.

2. Especialista en Cooperacion, elabora invitacion oficial, ficha de registro y
manual del participante con informacién de hospedaje, agenda, cédigo de
vestimenta, informacion del pais y los lugares a visitar, clima y tipo de cambio.

3. Especialista en Cooperacion, elabora registro de participacion conteniendo el
nombre de la Entidad Fiscalizadora Superior, nombre y cargo de las personas
acreditadas como titulares y miembros de Delegacion, itinerarios de vuelo y
restricciones alimenticias.

4, Especialista en Cooperacion, coordina con Analista de Protocolo, la recepcion
de las Delegaciones en el aeropuerto, asi como los traslados correspondientes.

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

a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 1
Organizacion de Asambleas Generales Ordinarias o Extraordinarias de
OLACEFS u OCCEFS como Pais Anfitrion
Responsable Paso Actividad
1 Presenta en asamblea la manifestacion de interés de
Contralor postulacién y/o solicitud de ser sede en asambleas
General 5 Recibe aprobacion de ser sede en asambleas y da
directrices a las Direcciones involucradas en el desarrollo
3 Recibe directrices del Despacho Superior para coordinar la |
Director/Subdirector realizacion de la Asamblea (ver norma 1)
4 Indica al Analista de Protocolo y al Especialista en
Cooperacién para la organizacion y desarrollo del evento
Analista de Protocolo 5 Coordina desarrollo de actividad en el hotel sede del evento
Especialista en 5 Elabora invitacién oficial, ficha de registro, manual de
Cooperacion participante (ver norma 2)
Ditactet / Stbditastor 6 Revisa, .a}prueba y traslada a Disefio Grafico para su
elaboracion
Estscialista an Recibe disefio final, envia invitacion a los participantes con
C?)o eracién 7 ficha de registro, manual de participantes de EFS de la
P OLACEFS u OCCEFS segun sea el caso a
Director/ Subdirector 8 8oord|'na _ggenda de evento con la Secretaria de la
rganizacion
Recibe designaciones y registra a los participantes por
10 . :
medio de fichas (ver norma 3)
Especialista en 11 Coordina con Analistas de Protocolo el recibimiento de las
Cooperacion Delegaciones (ver norma 4)
12 Proporciona acompafiamiento durante el desarrollo de la
Asamblea -
) Fin del Procedimiento .
B \suLNL m\
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Organizacion de Asambleas Generales Ordinarias o Extraordinarias de
== OLACEFS u OCCEFS como Pais Anfitrion
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Procedimiento: Pago de Membresia a la Organizacion Centroamericana yw”ﬁé‘l_‘\'
Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OCCEFS)

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar el pago de
Membresia de la Organizacion Centroamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OCCEFS).

Normas:

1. Especialista en Cooperacion, recibe comunicacion oficial de la Secretaria
Ejecutiva de OCCEFS, solicitando informar la cuota anual de membresia
pagada a la Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).

2. Especialista en Cooperacion, elabora Oficio del Despacho Superior,
informando el valor de la cuota de Membresia a pagar a la OLACEFS y adjunta
- aviso de cobranza y traslada a la Secretaria Ejecutiva de la OCCEFS.

3. Asistente administrativo, con base a lo indicado en el aviso de cobranza de la
OCCEFS, procede a elaborar Solicitud del Gasto con costo en dolares de los
Estados Unidos de América para el pago correspondiente.

4, Asistente Administrativo, elaborar comunicacion oficial dirigida a la Direccion
Financiera remitiendo constancia de pago recibida de la OCCEFS.

S
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CaC

Fecha de Actualizacién

Direccion de Cooperacion y Enero 2022

Relaciones Interinstitucionales

Hoja 1 de 1

Pago de Membresia a la Organizacion Centroamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OCCEFS)

Responsable Paso Actividad
1 Recibe instruccion del Director / Subdirector para pago de
membresia
Especialista en 5 Recibe Solicitud de informacién sobre la cuota anual de
Cooperacion membresia pagada a la OLACEFS (ver norma 1)
3 Elabora comunicacion oficial y traslada a OCCEFS (ver
norma 2)
T ——— 7 Recibe oficio de OCCEFS donde se indica la cuota anual a
cancelar y traslada
A Elabora Solicitud del Gasto para pago de la cuota
sistente ; : ;
- . 5 correspondiente y traslada para firma del Director (ver
Administrativo
norma 3)
Director / Subdirector 6 Recibe y firma, devuelve para su tramite
Asistente 7 Recibe Solicitud del Gasto firmada y entrega en la Direccion
Administrativo Administrativa
DitectorSubeliredtor 8 eRriif;bgeaCOnstanC|a de Pago de Membresia y traslada para
Asistente . Remite con oficio de la Direccién Constancia de Pago
Administrativo recibida (ver norma 4)

Fin del Procedimiento

/

{ o i P
“\ ,"' ) ; ,f/ - l//:// . /
Elaboro: . /i it~ Revisé:

P LA

/ oy

Licda, Wgnd; Janeth Sanizo Vasquez
Analista
Departamento de Desarmolio Organizacional

% ) ’_{'/
Dra.C{’j aris Eunice Ortiz de Godinez
Directora

Direccion de Planificacion
Contralorfa General de Cuentas

LiL‘.. L

. werra Calderdn
Director de Cc

¢ Relackones

i
Contraloria Genere
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago de Membresia a la Organizacion Centroamericana y del Caribe de

—_ Entidades Fiscalizadoras Superiores (OCCEFS)
Especialista en Cooperacion Director/Subdirector Asistente Administrativo

Inicio

- Recibe instruccion del
Director/Subdirector
para Pago de
Membresia

b

Recibe Solicitud de
informacion sobre la
cuota anual de
membresia pagada a

OLACEFS
h 4
' - Elabora Solicitud del
= Elabara Riecibi ofidlo de Gasto para pago de
ol . OCCEFS donde se o
comunicacion oficial P | dica la cuota anual i la cuota
y traslada a OCCEFS correspondiente y
a cancelar i
envia a firma
Recibe y firma,
devuelve para su |
framite
Recibe Solicitud del
| Gasto firmaday
| entrega a Direccion
— Administrativa
Recibe Constancia de
Pago de Membresia y [
traslada para entrega
Remite con oficio de
B la Direccion
— "| Constancia de Pago
recibida
Y
Fin
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Procedimiento: Pago de Membresia de la Organizaciéon Latinoamericana y del
- Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS)

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar el Pago de
Membresia de la Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (OLACEFS).

Normas:

1. Especialista en Cooperacion, recibe anualmente un oficio de solicitud de Pago
de Cuota de Membrecia en calidad de miembro de la OLACEFS. Segun lo
establecido en el articulo 50 del Reglamento de la OLACEFS y de la Organizacion
Centroamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores

- (OCCEFS), se encuentra en la Decision OCCEFS/AG/2016/008 del Acta de la
XL Asamblea General Ordinaria y al Articulo 38 del Reglamento de la
Organizacion.

2. Segun el articulo 50 del Reglamento de la OLACEFS una parte de los ingresos
que financian el funcionamiento de la Organizacion, en los términos del articulo
28 de la Carta Constitutiva, provienen de las cuotas anuales ordinarias que los
Miembros Plenos se fijan con base en el monto de sus respectivos presupuestos
institucionales.

3. Previo a llenar el formulario Solicitud del Gasto el Asistente Administrativo informa
- a la Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS, del presupuesto anual aprobado para la
Contraloria General de Cuentas, para fijar la cuota que corresponde.

4, Asistente Administrativo, con base a lo indicado en el aviso de cobranza de la
OLACEFS, elabora Solicitud del Gasto con costo en délares de los Estados
= Unidos de América para el pago correspondiente.

5. Asistente Administrativo, elabora comunicacion oficial dirigida a la Direccion
Financiera remitiendo constancia de pago recibida de la OLACEFS.

zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion
Enero 2022

Hoja 1 de 1

Pago de Membresia de la Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS)

- Responsable Paso Actividad
Recibe instruccion del Director/Subdirector para atender el -
1 oficio de OLACEFS donde indica la cuota a pagar (ver
a Especialista en norma 1) o
Cooperacion 2 Solicita presupuesto anual institucional (ver norma 2)
- 3 Recibe oficio de la OLACEFS, donde se indica la cuota anual
a cancelar
Beratants Elabora Solicitud del Gasto para pago de la cuota
B Adiinistrativo 4 correspondiente y traslada para firma del Director (ver
norma 3)
Director /Subdirector 5 Recibe y firma, devuelve para su tramite
= Asistente 6 Recibe Solicitud del Gasto firmada y entrega en la Direccion
Administrativo Administrativa (ver norma 4) o -
) Diractor JSubdirector 7 Sr?t?;bgeaConstancra de Pago de Membresia y traslada para
Asistente 8 Remite con oficio a la Direccion Financiera Constancia de |
Administrativo Pago recibida (ver norma 5)
- Fin del Procedimiento
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Reviso:

Licdac Wendy Janeth Santizo VasqueZ D Shmaris Bunice Ortiz de Godies
Analista . ) _Directora
Departamento de Desarrollo Orgamzacional Direccion de Planificacién

Contralorla General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago de Membresia de la Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS)
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Procedimiento: Atencion Protocolaria Salidas Oficiales al Exterior KGR

Objetivo:

= Coordinar la parte formal de las salidas Oficiales al exterior, en base a documentos y
contactos oficiales de las Autoridades Superiores.

: Normas:

1. La persona responsable, realiza las acciones necesarias para el tramite del
pasaporte.

2. Gestionar ante las autoridades competentes, el tramite migratorio de los
formularios de ingreso y egreso de autoridades.

3. La gestidon inicia en forma verbal y/o con documentos de soporte que sean
requeridos para la autorizacion y recibimiento de los funcionarios.

- - e T ———
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' TRANSPARENCIA Direccion de Cooperacion y Enero 2022
Relaciones Interinstitucionales
Hoja 1 de 2

Atencion Protocolaria Salidas Oficiales al Exterior

Responsable Paso Actividad

Director/Subdirector 1 Traslada instrucciones de las actividades a realizar

Gestiona si fuera necesaria ante la Direccién General del
Ministerio de Relaciones Exteriores |lo correspondiente a las
visas oficiales de las Autoridades Superiores (ver norma 1)
Coordina con Ministerio de Relaciones Exteriores vy
Seguridad Aéreo Portuaria el ingreso y recepcion de las
Autoridades Superiores de la Contraloria General de
Cuentas para el tramite migratorio de entrada y salida del
Analista de Cooperacion y pais (ver norma 2)

Protocolo Coordina si fuera necesario ante la Direccion General de
Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores,
Embajadas, Consulados, la gestion de oficios para el
recibimiento de las autoridades si asi se requiere o lo
solicitan (ver norma 3)

5 Elabora itinerario de horarios y lugares para ser atendida por
la autoridad en su salida al extranjero
6 Informa de lo actuado al Director para su conocimiento

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
— Nombre del Procedimiento: Atencion Protocolaria Salidas Oficiales al Exterior Hoja 1 de 1

Director/Subdirector Analista de Cooperacion y Protocolo

Inicio

Gestiona si fuera necesaria
ante la Direccion General
del Ministerio de Relaciones
Exteriores las visas oficiales
de autoridades superiores

— Traslada instrucciones de
las actividades a realizar

Y

Y
Coordina con Ministerio de
Relaciones Exteriores y
Seguridad Aéreo Portuaria
el ingreso y recepcion de
- Autoridades Superiores de
la Contraloria General de
Cuentas

. v
Coordina si fuera necesano
anta la Direccién General
de Protocolo del Ministerio
de Relaciones Exteriores,

- Embajadas, Consulados,
recibimiento de Autoridades

b, J

— Elabora itinerario de

horarios y iugares para ser
atendidas por la autoridad
en su salida al extranjero

Informa de lo actuado al
o Director para su
conocimiento
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Procedimiento: Evento Protocolario Externo de la Contraloria General de Cuent-é:s

v

Objetivo:

. Establecer los pasos y lineamientos a seguir por las personas responsables de realizar
el evento, de tal forma que se realice de forma sistematica y coordinada.

Normas:

—~ 1. El Analista de Cooperacion y Protocolo realiza el acercamiento con hoteles y
recibe la informacion solicitada, la cual es trasladada posteriormente al Director de
Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales para su analisis y confirmacion.

~ Sera nombrada por el Director o en su defecto el Subdirector. El limite de tiempo
se establece desde el momento que la Autoridad Superior confirma el evento, pero
no existe como tal tiempo definido.

2. La persona responsable, es |la encargada de coordinar, junto a un equipo de
_ profesionales, toda la logistica fisica y documental de recibimiento en el salén de
protocolo del Aeropuerto, de los traslados por medio de vehiculos oficiales al hotel
y de recibimiento en el ingreso al hotel, todo esto se realiza por medio de notas
oficiales.

3. Elresponsable del evento, es el encargado de mantener comunicacion directa con
- el Ejecutivo del hotel, para realizar montajes de salén, de alimentacion y todo lo
relacionado a las areas fisicas solicitadas, lo cual se realiza por medio de

reuniones presenciales.

4. El Director o Subdirector de la Direccibn de Cooperaciéon y Relaciones
Interinstitucionales, realiza de forma verbal |la solicitud para reconocimientos,
= posteriormente se crea el procedimiento para solicitud de cotizaciones,
confirmaciones y gestion de pago por medio de caja chica de la Direccion de

Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.

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

— GUATEMALA, CA,

Fecha de Elaboracién
Octubre 2018
Fecha de Actualizacion
Enero 2022

Contraloria General de Cuentas

iy INTEGRIDAL,
CeaC FRICIENCIAY
IRANSPARENCIA

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales

Hoja 1 de 1

Evento Protocolario Externo de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
Director /Subdirector 1 Traslada informacién de las actividades a realizar
2 Recibe instrucciones de los eventos a realizar con

Delegados del Exterior -
Solicita informacion de hoteles para hospedar a los
3 Delegados del Exterior e informacion de los salones,
alimentacion y otros donde participa el Contralor General de
Cuentas y otros funcionarios (ver norma 1)

4 Informa a Direccién para su conocimiento
5 Coordina la bienvenida de los Delegados en el Aeropuerto
y el traslado al hotel correspondiente (ver norma 2)
Analista de Cooperacion y 6 Coordina con el personal del hotel todo lo relacionado al
Biotacols evento protocolario a realizar (ver norma 3) ]
Recibe instrucciones del Director/Subdirector para
7 gestionar algun reconocimiento a los Delegados
Internacionales (aplica cuando El Contralor General de
Cuentas lo solicita)
8 Gestiona el requerimiento del tramite administrativo para la
compra y distribucién de los reconocimientos (ver norma 4)
9 Informa de lo actuado al Director/Subdirector para su
conocimiento -
Fin del Procedimiento
/ ¢
il 3)[“ \/ 1y
EIaboro"‘-\v/////é”; 7 Reviso: :
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Diagrama de Flujo
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Evento Protocolario Externo de la Contraloria General de Cuentas

Director/Subdirector Analista de Cooperacion y Protocolo

| Inicio

h 4
Recibe instrucciones de hsofgf;‘:‘ ";r;f;"r';‘s:'é’ég;
Traslada Instrucciones »| |05 eventos a realizar - 165 Dglegadosp:el
" A > P
de los tramites a realizar con Deleg'ado del Erianiar o Informassn ds
Exterior
los salones
v
Coordina la bienvenida
de los Delegados en el | Informa a Direccidén para
Aeropuerto y el traslado | su conocimeinto
del hotel
v
Recibe instrucciones del
Coordina con el personal Director/Subdirector
del hotel todo lo = para gestionar algun
relacienado al evento 71 reconocimiento a los
protocolario Delegados
Internacionales
h 4
Gestiona el
Informa de lo actuado al requerimiento del tramite
Director/Subdirector |« administrativo para la
para su conocimiento compra y distribucion de
los reconocimientos
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Procedimiento: Eventos y Gestiones Protocolarios Internos de la Contraloria
General de Cuentas

Objetivo:

Establece el mecanismo y proceso que se utilizan, para el desarrollo de todas las
actividades protocolarias en donde participa el Contralor General de Cuentas.

Normas:

1. El Analista de Cooperacién y Protocolo sera nombrado por el Director o en su
defecto el Subdirector. El limite de tiempo se establece desde el momento que la
Autoridad Superior confirma el evento, pero no existe como tal tiempo definido

2. El Analista de Cooperacion y Protocolo comunica a los funcionarios autorizados
— por el Despacho Superior sobre la gestion del documento migratorio y les indica el
proceso a seguir y cuales son los documentos que debe presentar ante la

Direccion General de Migracion, para materializar dicho tramite.

3. Se debe realizar un listado de conteniendo; nombres de los funcionarios, nombres
de las organizaciones y/o entidades, numeros de placas y especificaciones de los
vehiculos, el mismo se trasladada directamente al Director de Seguridad Integral.

Los aspectos que debe incluir en el protocolo de un evento interno son:

Horarios

Cristaleria

Manteleria

Comidas y refacciones
Pabellones

Floristeria

l
AN N N N
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a : Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas
© Octubre 2018
B Fecha de Actualizacion
vty INTEGRIDAE: Enero 2022
CBC  mamany Departamento de Desarrollo
B Organizacional Hoja 1 de 1
Eventos y Gestiones Protocolarios Internos de la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad
Director/ Subdirector 1 Traslada instrucciones de las actividades a realizar
Participa en la organizacion de las actividades, actos oficiales
B 2 ceremoniales, conferencias, firmas de convenios y talleres donde
participa el Contralor General de Cuentas (ver norma 1)
Coordina con la Direccién Administrativa todo lo relacionado al
- 3 montaje de eventos, mobiliario, refrigerios, flores, banderas,
‘ audiovisuales, mesa principal, reservados, vocativos, sonido, etc.
Analista de 2
Cooperacion y (ver L ) ; — : :
— Protocolo 4 Coordina con la Direccion de Seguridad Integral, el ingreso de
invitados y parqueos. (ver norma 3)
5 Recibe y brinda acompafiamiento a visitantes al Despacho
= Superior desde el ingreso a la Institucion hasta su egreso
6 Realiza el acto protocolario
- Informa de lo actuado al Director/ Subdirector para su
) N conocimiento o
Fin del Procedimiento
. LGN
e
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Eventos y Gestiones Protocolarios Internos de la Contraloria General de
N Cuentas
Director/Subdirector Analista de Cooperacién y Protocolo
{ Inicio )
h 4
Participa en la
organizacién de las Coordina con la
Traslada Instrucciones ol actividades, actos w | Direccion Administrativa
P>

— de los tramites a realizar oficiales ceremoniales, todo lo relacionado al
conferencias, firmas de montaje de eventos

convenios y talleres

Y

Recibe y brinda
acompanamiento a
visitantes al Despacho |«
Superior desde el
ingreso a la Institucion

Coordina con la
Direccion de Seguridad
Integral, el ingreso de
invitados y parqueos

Informa de lo actuado al
Director/Subdirector
para su conocimiento

Realiza el acto
protocolario

v
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Procedimiento: Tramite Administrativo de Emisién de Pasaporte Oficial ante el
Instituto Guatemalteco de Migracion -IGM-

- Objetivo:

Definir los pasos que permita estandarizar la manera en que debe realizarse el Tramite
para emision de Pasaporte Oficial ante el Instituto Guatemalteco de Migracion -IGM-.

— Normas:
1. Realiza oficios para tramitar el inicio de la gestion:

e Contactando inicialmente a la autoridad superior del Instituto Guatemalteco
de Migraciéon -IGM-, para acordar el intercambio de oficios y formularios de
requerimientos.

e De forma verbal se comunica a los funcionarios.

e Por medio de oficios y llamadas se realiza |la coordinacion.

_ o EI Director realiza un oficio para recoger los pasaportes.

2. Comunica a los funcionarios autorizados por el Despacho Superior sobre la
— gestion del documento migratorio y les indica el proceso a seguir y cuales son los
documentos que debera presentar ante el Instituto Guatemalteco de Migracion

-IGM-, para materializar dicho tramite.

3. Coordina con el Instituto Guatemalteco de Migracion -IGM- y con los funcionarios
que realizaran dicha gestion, el dia y hora para llenar y completar los formularios,
tomas de fotografias y emision del documento.

- 4. Elresponsable es el encargado de recoger mediante carta oficio o carta poder, los
documentos emitidos que entregara mediante una coordinacién del Instituto
Guatemalteco de Migracion -IGM-.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas | Fecha de Elaboracion
INTEGRIDAL, Octubre 2018

C@C HTlE“‘J\I:iF“J?V\;TN(‘I‘\ . . . Fecha de Actualizacion
Direccién de Cooperacion y Enero 2022

Relaciones Interinstitucionales

Hoja1de1

Tramite Administrativo de Emision de Pasaporte Oficial ante el Instituto
Guatemalteco de Migracion -IGM-

Responsable Paso Actividad
Director /Subdirector 1 Traslada instrucciones de los tramites a realizar
Gestiona ante el Instituto Guatemalteco de Migracion -IGM- el
E tramite administrativo mediante oficios y formularios de
requerimientos (ver norma 1) ]
Traslada y solicita a cada una de las Autoridades la
3 informacion y requerimientos necesarios para presentar al
Analista de Instituto Guatemalteco de Migracion -IGM- (ver norma 2)
Cooperacion y Coordina con el Instituto Guatemalteco de Migracién -IGM- por
Protocolo medio de la oficina de documentos internacionales el dia y
4 hora en el que se presentaran en las Instalaciones de la
Contraloria General de Cuentas con el equipo necesario para
el tramite de emision de pasaportes oficiales (ver norma 3)
5 Convoca a las Autoridades de la Institucién para que se

presenten a la toma de fotografias para el pasaporte oficial
(ver norma 3)

6 Coordina con el Instituto Guatemalteco de Migracion -IGM-
para recoger los pasaportes oficiales (ver norma 4)

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Tramite Administrativo de Emision de Pasaporte Oficial ante el Instituto
Guatemalteco de Migracion -IGM-

Director/Subdirector Analista de Cooperacion y Protocolo

'

Traslada Instrucciones de los
tramites a realizar

Traslada y solicita a cada una de

las Autondades |a informacion y

requerimientos necesarios para
presentar al IGM

Gestiona ante |a IGM el tramite
administrative mediante oficios y
formularios de requermientos

A4

v
Coordina con el IGM por medio
Convoca a las Autoridades de |a de la oficina de documentos
Institucion para que se presenten | internacionales el dia y hora en el
a la toma de fotografias para el | que se presentaran en las
pasaporte oficial Instalaciones de la Contraloria

General de Cuentas

Coordina con el IGM para recoger,
los pasaportes oficiales

Fin
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SIMBOLOGIA BASICA

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

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

Decision: Al representar la decision por medio del rombo, hay que
tener presente que hay dos rutas a seguir.

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 conexiéon 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.

£Ee
<>
V4
AN
U
O
)
L

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

POA = Plan Operativo Anual

SIPME = Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
SAG = Sistema de Auditoria Gubernamental

SGE = Sistema de Gestion Educacional

OLACEFS = Organizaciéon Latinoamericana y del Caribe de entidades Fiscalizadoras
Superiores

OCCEFS = Organizacién Centroamericana y del Caribe de entidades Fiscalizadoras
Superiores

INTOSAI = Organizacion Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
BID = Banco Interamericano de Desarrollo

BCIE = Banco Centroamericano de Integracién Economica

COST= Transparencia en el Sector de la Construccién

CUR = Comprobante Unico de Registro

IVA = Impuesto sobre el Valor Agregado

LOP = Ley Organica del Presupuesto

SAT = Superintendencia de Administracion Tributaria

SEGEPLAN = Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

SIAF = Sistemas de Administracion Financiera

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

Segun la Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacion Internacional No
Reembolsable de SEGEPLAN, octubre 2016

Tipo de Cooperacion: Financiera: Reembolsable y No Reembolsable

a) Técnica
b) En especie

Cooperacion Financiera No Reembolsable: Son los recursos dinerarios recibidos por
las entidades del Estado, en calidad de donacion. Estos recursos pueden ser
administrados a través del sistema de cuenta Unica, por el mismo donante.

Cooperacion Técnica: Es el tipo de cooperacion destinada a apoyar al pais mediante la
transferencia de tecnicas, tecnologias, conocimientos, habilidades y experiencias para
contribuir al fortalecimiento de las capacidades nacionales.

Cooperacion en Especie No Rembolsable: Son los recursos no dinerarios otorgados
por los organismos internacionales y/o gobiernos extranjeros a las entidades del Estado,
en calidad donacion, con la caracteristica que son acciones especificas de otorgamiento
y recepcion de bienes, insumos, materiales y/o mobiliario y equipo.

Contrapartida: Financiera o capacidad instalada de la entidad ejecutora

Instrumento de Cooperacién: Constituye el documento por medio del cual se oficializa
la cooperacion, puede ser Memorandum de Entendimiento, Carta de Entendimiento,
Convenio u otro documento.

Resolucién: Es el instrumento con el cual la autoridad competente aprueba la CINIR,
sobre la base del instrumento que formalizé o contrato el programa o proyecto y la
donacion en especie.

Acuerdo Interno: Es el documento por medio del cual la autoridad competente aprueba
la CINIR, sobre la base del instrumento que formalizé o contraté el programa o proyecto
y la donacién en especie.

Negociacion: Constituye |la fase del proceso de gestion de la cooperacion internacional
no reembolsable, en la que se formulan, discuten y establecen las condiciones de la
misma. Esta fase se desarrolla previamente a la suscripcién de los instrumentos de
formalizacién de la cooperacion.
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Cédigo de fuente especifica de financiamiento: Corresponde al codigo que 1
Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas crea en el Sistema de
Contabilidad Integrada, para registrar el ingreso y gasto de forma contable, el cual esta
conformado por la fuente especifica de financiamiento, organismo donante y el correlativo
numeérico. Dicho cédigo identifica con mayor detalle al donante que provee los bienes o
Servicios.

CUR Presupuestario: Comprobante Unico de Registro, elaborado por todas las
entidades y que afecta la asignacion presupuestaria en un periodo determinado.

Desembolso: Recurso monetario, bienes o servicios que el donante otorga a un
beneficiario.

Donaciones en Efectivo: Son los recursos dinerarios recibidos en calidad de donacion.

Donaciones en Especie: Son los recursos no dinerarios recibidos por la Contraloria
General de Cuentas, en calidad de donacion. Es decir, son aguellas donaciones que, en
lugar de aportar dinero en efectivo, aportan bienes, productos o servicios, con las
caracteristicas siguientes: a) Son pagadas directamente al proveedor por el donante, y/o
b) la institucibn puede negociar, suscribir los compromisos inherentes al proyecto
conforme los acuerdos alcanzados con el donante; los cuales pueden ser bienes,
productos o servicios, incluyendo la asistencia técnica, la cual forma parte de la donacion
de servicios, conceptos que se definen a continuacion:

a) Bienes: Son las propiedades que aumentan el activo de la Contraloria General de
Cuentas al ser regularizados segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, referente al grupo de
“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

b) Productos: Comprende la adquisicion de materiales y suministros consumibles
para el funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas. al ser regularizados
segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.

c) Servicios: Son beneficios que la Contraloria General de Cuentas recibe cuando el
donante hace efectivo el pago directamente a los proveedores a requerimiento de
la Contraloria General de Cuentas al ser regularizado segun el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

d) Donante: Entidad o persona que aporta, en calidad de donacion, efectivo, bienes,
productos o servicios para el logro de los fines institucionales. Para efectos del
presente instructivo, donante, cooperante, contraparte, ente cooperante, organismo
donante nacional o internacional, se refiere a lo mismo.
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Procedimientos de Cooperacion
. Internacional NO Reembolsable

v" Cooperacion Financiera NO Reembolsable
v' Cooperacion en Especie NO Reembolsable

Octubre 2021
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento orientador sobre el proceso de la Cooperacion
— Internacional No Reembolsable, detallando las operaciones o actividades a
realizar en orden secuencial y responsables, que contenga los procedimientos
bajo la responsabilidad de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
- Interinstitucionales, para la identificacion, priorizacion, negociacion, gestion, en
funcion de necesidades identificadas, asi como su registro en el Sistema de

Gestion, Ejecucién y Analisis de la Cooperacién Internacional u otro sistema.

2. Establecer los lineamientos institucionales para el registro de los proyectos que
conlleven donaciones internas y/o externas en efectivo, con la finalidad de
- transparentar, registrar por parte de la Direccidon Administrativa y Direccion
Financiera, en los Sistemas de Administracién Financiera -SIAF- y agiliza las
operaciones derivadas de los desembolsos de donaciones.

3. Determinar los lineamientos institucionales para registrar por parte de la
Direccion Administrativa y Direcciéon Financiera, en los Sistemas de
Administracion Financiera -SIAF- las donaciones internas y/o externas en
especie (bienes, productos y servicios), con la finalidad de resguardar los
bienes de acuerdo al tipo de donacién.
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LEYES APLICABLES

1. Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo Namero 540-2013. Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, y sus reformas.

2. Guia Orientadora Programas y Proyectos de Cooperacion Internacional No
Reembolsable. Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-, octubre 2016.

3. Manual de Registro de Donaciones, aprobado a través de Acuerdo Ministerial
Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, especificamente en
los articulos siguientes:

“Articulo 53. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones. Los organismos del
Estado, empresas publicas y las entidades descentralizadas, autonomas,
incluyendo las municipalidades que no dispongan del espacio presupuestario
necesario, no podran recibir cooperacion no reembolsable o donaciones, incluso en
especie, que impliguen gastos o contrapartidas que deban cubrirse con recursos
estatales, sin la previa aprobacion del Ministerio de Finanzas Publicas” ...

“Articulo 53 Bis. Informes sobre la Utilizacion de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable. Los titulares de las
Entidades de la Administracion Central, Descentralizadas, Auténomas y Empresas
Publicas, encargadas de la ejecucion de los programas o proyectos que se financian
con recursos provenientes de convenios de cooperacion externa reembolsable y no
reembolsable (préstamos y donaciones), en los cuales la Republica de Guatemala
figura como deudora, garante o beneficiaria, deberan remitir informes sobre el
avance de la ejecucion fisica y financiera. Para préstamos en forma mensual,
durante los primeros diez (10) dias habiles de cada mes a la Direccion de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas y a la Secretaria de Planificaciéon y
Programacion de la Presidencia. Para donaciones en forma bimestral, durante los
primeros diez (10) dias habiles pasado el bimestre y también se enviara copia al
Ministerio de Relaciones Exteriores. Dichos informes deberan ser enviados en
medios impresos y a través de un dispositivo de almacenamiento digital...”
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“Toda gestion y negociacion previa a la aprobacién de recursos de la cooperacion
externa reembolsable y no reembolsable, provenientes de organismos
internacionales y gobiernos extranjeros debe vincular los programas o proyectos
con las politicas publicas y prioridades nacionales, asi como contar con la opinion
tecnica favorable de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
que debe emitir en un plazo no mayor de quince (15) dias; y ser de conocimiento y
coordinado con el Ministerio de Relaciones Exteriores...”

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 Reglamento a la Ley Organica del
Presupuesto

Articulo 53. Donaciones en Especie

“Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas y
autonomas incluyendo las municipalidades, seran los responsables de registrar
directamente las donaciones en especie en el Sistema de Contabilidad Integrada
vigente que utilice la institucion.

Las donaciones en especie (bienes, productos y servicios), se registraran
unicamente en forma contable sin afectar presupuesto.

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos
0 contrapartidas de recursos estatales, éstos deberan ser registrados
presupuestariamente por la entidad beneficiaria.

Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas vy
autonomas incluyendo las municipalidades, deberan informar mediante certificacion
de inventario a la Direccion de Bienes del Estado, a mas tardar treinta (30) dias
calendario después de haber recibido las aportaciones o donaciones en especie
internas o externas con o sin aporte nacional que incrementen el patrimonio del
Estado.

En el caso de las donaciones que ingresen a almacén, los Organismos del Estado,
empresas publicas, entidades descentralizadas y auténomas, incluyendo las
municipalidades, remitiran semestralmente la informacién certificada a la unidad
especializada del Ministerio de Finanzas Publicas, para su conocimiento y archivo,
segun el procedimiento establecido en el manual correspondiente”..
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Articulo 54. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones.
Para dar cumplimiento a los Articulos 53 y 53 Bis de la Ley, se atendera lo
siguiente:

a) El Ministerio de Finanzas Publicas, el Ministerio de Relaciones Exteriores vy la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, elaboraran de
manera conjunta un reglamento especifico de aprobacién, recepcion, registro y
ejecucion de donaciones, el cual sera de observancia obligatoria por parte de las
instancias ejecutoras;

b) Los programas y/o proyectos de inversién publica que forman o no capital fijo, a
financiarse con fondos de la cooperacion internacional no reembolsable, deberan
formularse de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica;

c) Los programas y/o proyectos a financiarse con fondos de cooperacion
internacional no reembolsable, deberan observar los lineamientos de la Politica de
Cooperacion no reembolsable, cumpliendo con la alineacién a las prioridades
nacionales sectoriales y territoriales, promoviendo la ejecuciéon a través de la
~ institucionalidad publica financiera y administrativamente. La Secretaria de

Planificacion y Programacion de la Presidencia, en el plazo de 15 dias habiles,

una vez cumplidos los requisitos para tal efecto, emitira opinion favorable al
_ expediente.

Una vez cumplidos los requisitos de aceptacion y aprobacion, todo convenio de

= donacion debera ser aprobado por la entidad beneficiaria por Acuerdo Ministerial,
cuando la donacion sea a favor de un Ministerio, y, por resolucion, para el caso de
las Secretarias, entidades autonomas, descentralizadas y empresas publicas.

Articulo 55. Informes de Avance Fisico y Financiero.

Los informes de avance fisico y financiero a que hace referencia el Articulo 53 Bis
— de la Ley, deben ser enviados de acuerdo a los formatos establecidos por el ente

rector.

Para dar cumplimiento al Articulo 53 Bis de la Ley, la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia, elaborara un formato con informacién minima del

contenido del Informe de Avance Fisico y Financiero, para la presentacion
= bimestral de programas y proyectos que se financien con fondos de cooperacion

internacional no reembolsable; este formato es de observancia obligatoria por

parte de las entidades ejecutoras, el cual sera revisado y actualizado anualmente
= segun sea necesario.
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Articulo 80. Administracion de Programas y Proyectos financiados con
Recursos de Préstamos y Donaciones Externas.

Los programas y proyectos que se ejecuten con fondos provenientes de
financiamiento externo deben ser administrados por funcionarios o empleados
publicos nombrados o contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011
"Personal permanente” 6 022 "Personal por contrato", a efecto de que sean
responsables y cuentadantes de la gestion y administracion de los fondos ante la
Contraloria General de Cuentas, de igual forma toda persona que desarrollen
funciones de Direccién, Coordinacibn o Administracién del Proyecto, Jefe
Financiero, Jefe de Adquisiciones u otros equivalentes, deberan ostentar la calidad
de servidor publico.

Los nombramientos y contrataciones a que se refiere el parrafo anterior, seran
financiados con fuente interna, salvo que los convenios de donacion o los
contratos de prestamos respectivos, o bien los decretos que los aprueban,
permitan que los fondos provenientes de estos financiamientos, puedan utilizarse
para cubrir este tipo de remuneraciones.

Para realizar los nombramientos y contrataciones antes indicadas, se cumplira con
las disposiciones emitidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Los servicios profesionales, técnicos y operativos que sean requeridos para el
desarrollo de proyectos y programas financiados con fuente externa, deberan
contratarse con cargo al renglén de gasto 081 "Personal administrativo, técnico,
profesional y operativo”", por su naturaleza temporal, esos servicios seran
retribuidos con honorarios, de acuerdo con la tabla que para el efecto se
determine y no generaran relacion de dependencia.

*Reformado por el Articulo 7, del Acuerdo Gubernativo Niumero 110-2014 el 15-03-
2014
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LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL

DECRETO NUMERO 50-2016. LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO PARA EL EJERCICIO FISCAL
2017-2018

Articulo 51. Documentos de respaldo para el registro de desembolsos de
préstamos y donaciones.

Los documentos de respaldo generados por las operaciones provenientes de
préestamos y donaciones, deberan registrarse y documentarse conforme lo
establecido en la normativa y manuales vigentes.

Articulo 52. Aprobacion del monto total de la donacion.

Toda donacion debera ser aprobada de conformidad con el articulo 54 del
Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, por el monto total suscrito en el convenio.

Para el caso de donaciones con multiples ejecutores y/o beneficiarios, debera
- procederse como se indica a continuacion:
a) La entidad coordinadora o receptora inicial de los recursos en efectivo y/o en
especie es la responsable de emitir el Acuerdo Ministerial o Resolucion, segun
- corresponda, asi como de realizar el registro correspondiente.
b) Cuando el instrumento de formalizacién de la donacion indique que varias
entidades seran receptoras de los recursos financieros y/o en especie, cada
i una sera responsable de emitir el Acuerdo Ministerial o Resolucion, segun
corresponda, por el aporte que le sea asignado en el instrumento, asi como
realizar el registro conforme lo establecido en el o los manuales respectivos.

Articulo 53. Modalidad de registro de desembolsos provenientes de
- donaciones, cuyos recursos no ingresan a las cuentas bancarias del
gobierno.
En el caso de los desembolsos de recursos provenientes de donaciones cuyos
- recursos financieros no ingresan a las cuentas bancarias del Gobierno, debido a
que el donante es quien realiza los pagos directamente a los proveedores, estos
desembolsos deberan ser registrados de forma contable por la entidad ejecutora,
= conforme la normativa correspondiente. Se exceptla de esta disposicion las
donaciones que cuenten con un procedimiento especifico aprobado por los entes
rectores del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Articulo 65. Informe sobre donaciones corrientes y préstamos.

A mas tardar, el quinto dia habil de cada mes, el Ministerio de Finanzas Publicas y
la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia trasladaran al
Congreso de la Republica y publicaran en sus respectivos portales de internet, un
informe mensual sobre la ejecucion presupuestaria de las donaciones corrientes y
préstamos previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal 2017.

Articulo 66. Regularizacion del gasto de donaciones en forma contable.

Los saldos pendientes de regularizar de donaciones internas y externas anteriores
a la entrada en vigencia del Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto, podran ser regularizados contablemente
conforme la documentacion de respaldo respectiva, en la herramienta informatica
correspondiente. La Direccion de Contabilidad del Estado debera emitir en el
termino de treinta (30) dias a partir de la vigencia del presente Decreto, el
procedimiento que corresponda para la aplicacion de ésta disposicion.

Articulo 95. Exencion del Impuesto al Valor Agregado en donaciones en
- especie.

Estan exentas del pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y derechos

arancelarios, las entidades del sector publico no financiero por las importaciones
, de bienes muebles, materiales y suministros que se reciban en calidad de

donacién proveniente del exterior, previa autorizacion de la SAT para uso

exclusivo de las mismas y/o que contribuyan a mejorar la calidad de vida de la
- poblacion guatemalteca, las mismas deberan ser fiscalizadas por la Contraloria

General de Cuentas.

~ Articulo 96. Exencion de impuesto por el traslado de inmuebles a favor del
Estado y entes publicos.
Las donaciones de bienes inmuebles que se otorguen a favor del Estado, los que
- éste adquiera por compensacion o permuta, asi como los que traslade a entes
publicos mediante transferencia de la propiedad sin pago, quedaran exentos de
pago del Impuesto al Valor Agregado, siempre y cuando sea la primera traslacion
— de dominio. Si la traslacién de dominio corresponde a la segunda o subsiguiente,
se exentara el pago del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos. En el caso de la permuta, se tendra por exenta toda la
- negociacion.
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DECRETO NUMERO 57-92. LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 1. Objeto de la ley y ambito de aplicacion.

‘... En los procesos de adquisiciones que se realicen con recursos de préstamos
externos provenientes de operaciones de crédito publico o donaciones a favor del
Estado, sus dependencias, instituciones o municipalidades, se aplicaran las
politicas y los procedimientos establecidos por los entes financieros o donantes
considerandose estas disposiciones como norma especial. Se debera aplicar de
forma complementaria, las disposiciones contenidas en la presente Ley, siempre
gue estas no afecten o contradigan las politicas y procedimientos de adquisiciones
establecidos por los entes financieros o donantes. Si dichos entes financieros o
donantes no tienen regulacion establecida para tal fin, se aplicara lo establecido en
La presente Ley. En todas las adquisiciones que se realicen con recursos de
prestamos externos provenientes de operaciones de crédito publico, se debera
cumplir con un proceso de concurso competitivo, bajo responsabilidad del
organismo ejecutor. En todos los casos, debera utilizarse el sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS. En
el caso de Obra fisica, debe respetarse y cumplirse todos los indicadores de
divulgacion de la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccion (COST
por sus siglas en inglés)”.

Las disposiciones contenidas en el parrafo anterior, seran aplicables, de igual forma,
en los casos que exista contrapartida nacional en efectivo". (BID y BCIE aplican sus
propios procedimientos, aunque lo mas comun es que hacen publicaciéon en
Guatecompras a través de la unidad ejecutora estatal para darle la publicidad, pero
las bases, etc. son propios).
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: Cooperacion Financiera NO
Reembolsable
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Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021 |
Fecha de Actualizacion

Direccion de Cooperacion y i
Relaciones Interinstitucionales

Contraloria General de Cuentas

Hoja1de 5

Cooperacion Financiera NO Reembolsable

Responsable

Paso Actividad

Director

Realiza reunion con autoridades superiores para la
identificaciébn y priorizacién de iniciativas que pueden
1 atenderse con recursos complementarios provenientes de la
cooperacion internacional, las cuales deben estar alineadas
con los planes operativos y estratégicos institucionales

Identifica posibles agencias o fuentes de cooperacion
2 bilaterales o multilaterales, segun su caracterizacion vy
particularidades de las mismas

Emite directrices al Profesional Especialista en Cooperacion
3 para que prepare los documentos necesarios para la gestion
de cooperacion

Profesional
Especialista en
Cooperacion

Prepara el formato para el vaciado de la informacion, donde se
4 identifica la intervencion, lo cual atiende a los lineamientos o
requerimientos especificos de la fuente cooperante

Solicita informacion a la Direccion beneficiaria y/o ejecutora de
5 la cooperaciéon, misma que servira para la formulacion del
proyecto o programa

Revisa la informacién recabada y de ser necesario recopila
6 informacion complementaria para la elaboracion de la
propuesta de proyecto o programa

Elabora a) documento de proyecto o programa b) definicion de
términos de referencia, ¢) nota conceptual, d) ficha o formato
7 utilizado por el cooperante y atendiendo los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Planificacion y Programacién
de la Presidencia (SEGEPLAN)

Convoca a reunion con la Direccion beneficiaria para revisar la
propuesta y llevar a cabo un proceso de retroalimentacion
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Contraloria General de Cuentas .

Septiembre 2021
O oy Fecha de Actualizacion
B etn TRANSPARENCIA . . .
Direccién de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales .
Hoja 2 de 5

Cooperacion Financiera NO Reembolsable

Responsable Paso Actividad
; Prepara expediente de cooperacibn que consta de: a)
Profesional .
Especialista en 9 documenf[cr) dg proyepto o programa y b) so_llplt_ud de
c 3 cooperacion internacional no reembolsable dirigida al
ooperacién

Representante de la fuente cooperante
- Director 10 Revisa que el expediente este bien conformado
Asistente Traslada documentacién para aprobacion y firma del Contralor

Administrativo 1 General de Cuentas
_ Recibe expediente de Cooperacion Financiera no
Reembolsable y verifica que esté dentro de las prioridades de
12 la Contraloria General de Cuentas de conformidad con los
B Contralor planes de trabajo institucionales
General de 12.1 No, regresa a paso 7
Cuentas 12.2 Si, continua el proceso y sigue a paso 13

Aprueba y firma la solicitud y la traslada al Asistente
13 Administrativo Ejecutivo para su envid a la Direccion de
Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

Recibe expediente aprobado por el Contralor General de

a 14 Cuentas
Presenta expediente al donante identificado, dando inicio al
Director 15 proceso de gestion, en el cual se discuten y establecen las
- condiciones de |la cooperacion y compromisos institucionales
16 Participa en reuniones de seguimiento con el cooperante para

establecer el avance de la gestion
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Fecha de Actualizacion

Direccion de Cooperacion y

Relaciones Interinstitucionales Hoja 3 de 5

Cooperacion Financiera NO Reembolsable

Responsable

Paso Actividad

_ Cooperante

Verifica la disponibilidad de recursos para atender la
intervencion identificada.

17.1 No, regresa a paso 7

17.2 Si, continla el proceso y sigue a paso 18

17

Director

Coordina con el cooperante la elaboracién del documento
necesario para formalizar la recepcion de la Cooperacion: a)
Carta de Entendimiento, b) Memorandum de Entendimiento, c)
otro

18

Efectia el registro en el Sistema de Control de Emision de
Dictamen / Opinion Técnica (SICED) de SEGEPLAN, en el cual
19 ingresa los datos del proyecto o programa consensuado,
imprime boleta de solicitud de Opinion Tecnica o Dictamen
emitida por esa plataforma informatica

- Profesional
Especialista en
Cooperacién

Solicita Opiniéon o Dictamen Técnico a SEGEPLAN sobre la
solicitud de cooperacion, conformando expediente fisico el cual
contiene: a) oficio de solicitud de emision de Dictamen / Opinion
Tecnica firmado por el Contralor General de Cuentas, b)
Propuesta de convenio de formalizacion de la financiacion, c)
documento de programa o proyecto, d) pronunciamiento
mediante oficio firmado por el Contralor General de Cuentas
sobre la capacidad técnica, administrativa y financiera para
asumir compromisos en el ambito de la cooperacion, y d) boleta
emitida por el SICED en el paso 19, firmada por el Director

20

Director

Recibe de SEGEPLAN el pronunciamiento u Opinion Técnica
de la gestién de Cooperacion Financiera No Reembolsable y
verifica si es favorable o no

21.1 Opinién no favorable, regresa a paso 7 para atender
recomendaciones y reforzar el disefio del proyecto.

21.2 Opinién favorable, continta el proceso y sigue a paso 22

21
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TRANSPARENCEA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Fecha de Actualizacion

Direccion de Cooperacion y

Relaciones Interinstitucionales Hoja 4 de 5

Cooperacion Financiera NO Reembolsable

Responsable

Paso Actividad

Profesional Elabora proyecto de Acuerdo de Aceptacion de la Cooperacion
Especialista en 22 Financiera No Reembolsable de la Contraloria General de
Cooperacion Cuentas, para revision del Director
Revisa el proyecto de Acuerdo de Aceptacion de la Cooperacion
; y traslada al Despacho Superior para aprobacion y firma
Dirsctar 23 | 23.1 si, sigue a paso 24
23.2 No, regresa a paso 22
Aprueba y firma el Acuerdo de Aceptacion de la Cooperacion
Contralor para establecer si estd correcto y traslada a Asistente
24 " - : : g . ”
General Administrativo Ejecutivo para su envio a la Direccion de
Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
Coordina entre el Contralor General de Cuentas y el
Director o5 Representante de la fuente cooperante la suscripcion de: a)
Carta de Entendimiento, b) Memorandum de Entendimiento y c)
otro documento ]
Contralor Suscribe el documento de Cooperacion Financiera no
26
General Reembolsable
Efectia el registro de la cooperacion, en el Sistema de Gestion,
27 Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional (SIGEACI)
de SEGEPLAN, para el seguimiento correspondiente
Realiza el envio fisico a SEGEPLAN de la copia del instrumento
; 28 de cooperaciéon suscrito y copia del Acuerdo que aprobd la
Profesional ; ; .
T misma en un plazo no mayor de 15 dias calendario
Especialista en . = - - .
C s Traslada a la Direccion Financiera el expediente para el
ooperacion ; "~ : : .
correspondiente  tramite  financiero-presupuestario de la
o9 Cooperacion Financiera No Reembolsable con el Acuerdo de

Aceptacién firmada por el Contralor General de Cuentas, (ver
procedimiento Registro de donaciones en Efectivo de la
Direccion Financiera)
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria Gene Cc .
ontra ral de Cuentas Septiembre 2021
(‘1"“(‘ L”\i"l'!‘l.i\'.il'r.\‘l‘ - = —
L T o LI Fecha de Actualizacion
Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales :
Hoja5de 5
Cooperacion Financiera NO Reembolsable
Responsable Paso Actividad
30 Recibe notificacion de la Direccion Financiera, sobre la
- creacion de la cuenta Unica
. Traslada notificacion al Cooperante sobre |la creacion de la
Director 31 . ,
cuenta Unica, para que proceda a realizar el desembolso
= 30 Recibe del Cooperante la documentacién soporte o de
respaldo sobre el deposito efectuado a la cuanta tnica
Elabora notificacion a la Direccién Financiera sobre el depésito
- de Cooperacion Financiera No Reembolsable efectuado por el
33 Cooperante, adjuntando la documentaciéon de respaldo, para
. que efectué las acciones de su competencia internas y externas
Profesional A D . e
B s en el Ministerio de Finanzas Publicas
Especialista en T —— . = i
c . Elabora oficio dirigido a la Direccidon beneficiaria de la
ooperacion . ) . o
Contraloria General de Cuentas, con copia a la Direccion
) 34 Administrativa para que proceda con la gestion interna para la
adquisicion de bienes, producto o servicio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos
Firma oficios preparados en los pasos 33 y 34 y los traslada a
N Director 35 la Asistente Administrativa para su envio a las Direcciones
correspondientes
. Recopila informacién con la Direccién beneficiaria para elaborar
_ Profesional
o informes periodicos de la cooperacion recibida, traslada al
Especialista en 36 c f d | | siti b de: |
Cooperacién ooperante y para efectos de colocar en e sitio web de la
Contraloria General de Cuentas y alimentar el SIGEACI
= Asistente 37 Escanea y archiva el expediente fisico donde corresponda para
Administrativo futuras consultas )
. - EENERAT N,
Fin del Procedimiento %w’ e
f‘*‘ \?ﬁ?r‘r?)?ri 5
. "/ ) |
Elaboré: s/ /> Reviso ;
U[da'}wen ]ana {maris Bunice Ortiz de Godinez ic. Douglas ('rucra a Cald ==rﬁ ‘
Analista adional Directora DirecToTHe-eaparacion y Reladlone
Depa“m“tﬂdemmmw Direccién de Planificacion T nter

de Cuentas Contralorfa Ge

~ontraloria General

a C.A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fegz;t?gni?_z?oa;;ony
OBC Hremnaay Fecha de Actualizacion

PRANSPARENCIA

Di ion Financiera
ireccion Fi ier Hoja 1 de 3

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
’ Interinstitucionales el expediente de donacién con el Acuerdo
de aprobacion del Despacho Superior para el tramite
financiero presupuestario
Solicita al Ministerio de Finanzas Publicas lo siguiente:
a) La creacion del coédigo especifico para identificar la
donacion;
b) La aprobacion de la modificacion y/o ampliacion
2 presupuestaria de la fuente de financiamiento
correspondiente,;
Direccidn c) La creacion de la Cuenta unica ante el Banco de
Financiera Guatemala.
Cada solicitud con su documentacion respectiva
Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas:
a) El codigo especifico de la donacioén;
3 b) La aprobacion de la modificacion presupuestaria con
la fuente de financiamiento especifica a utilizar,;
c) El numero de la cuenta especifica creada ante el
Banco de Guatemala
Instruye al Departamento de Tesoreria, para que proceda con
4 la apertura de la cuenta monetaria en el Banco Comercial,
misma que servira para la ejecucion de los fondos
Departamento 5 Apertura cuenta monetaria en el Banco Comercial y traslada
de Tesoreria a la Direccién Financiera el numero de cuenta
Direccion 6 Instruye al Departamento de Presupuesto, para que realice la
Financiera modificacién presupuestaria
Elabora la modificacion presupuestaria conforme las
Departamento : s =g
7 normas de ejecucion presupuestaria vigentes y la traslada a la
de Presupuesto . S . .
Direccién Financiera para el aval respectivo
Revisa la modificacion presupuestaria para establecer que
Direccién 8 esté correcta
Financiera 8.1. Si, la traslada al Despacho Superior

8.2 No, la devuelve para su correccion
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021
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CBC  mamany Fecha de Actualizacion
Direccion Financiera
Hoja 2 de 3
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad
Despacho 9 Aprueba la modificacion Presupuestaria y la traslada a la
Superior Direccién Financiera
Traslada por medio de oficio a la Direccion de Cooperacion y
10 Relaciones Interinstitucionales la notificacion de la creacion de
la Cuenta Unica para que el donante proceda a realizar el
desembolso
Direccion Recibe por medio de oficio de la Direccién de Cooperacion y
Financiera 11 Relaciones Interinstitucionales, la documentacioén de respaldo
del desembolso realizado por el donante
Traslada los documentos de respaldo al Departamento de
12 Tesoreria, para que tramite ante el Ministerio de Finanzas
Publicas el desembolso a favor de la Contraloria General de
Cuentas
Solicita ante el Ministerio de Finanzas Publicas el traslado de
Lieparamenta 13 | fondos del Banco de Guatemala a la cuenta de Aportes de
de Tesoreria ;
Gobierno
Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas el aviso del
14 traslado de fondos a la cuenta de aportes de gobierno a favor
Direccion de la Contraloria General de Cuentas
Financiera Traslada e instruye al Departamento de Tesoreria, para
15 realizar las gestiones correspondientes para que emita el
Recibo de Ingresos Varios 63-A2
Departamento 16 Traslada el 63-A2, CUR y Nota de Crédito al Departamento de
de Tesoreria Contabilidad para solicitar el Registro del ingreso
Departamento 17 Realiza el registro contable del ingreso de los fondos

de Contabilidad

B Y e T T
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—Contraloria General de Cuentas

GUATTMALA, CA.

_ INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y
. TRANSPARENCIA

; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021
CXBC Fecha de Actualizacion
IRANSPARENCIA
Direccion Financiera
Hoja 3 de 3
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad
Instruye al Departamento de Tesoreria que traslade los fondos
— 18 recibidos en la Cuenta Unica del Banco de Guatemala a la
Direccién Cuenta de un Banco Comercial para disponer de los fondos a
Financiera su eleccién
— 19 Notifica a la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales que los fondos se encuentran disponibles
Realiza los procedimientos administrativos correspondientes
_ Direccidn 20 para la adquisicion, ingreso y registro de los bienes y solicita a
Administrativa la Direccién Financiera que se contabilice y pague a los
beneficiarios
B Traslada las gestiones al Departamento de Contabilidad para el
Direccion 21 registro y aprobaciéon de gastos relacionados con la donacion
Financiera de acuerdo con procedimientos establecidos segun el tipo de
adquisicién
N Registra y aprueba los gastos relacionados con la donacion de
Departamento 22 apuerdo con los pro_cc_—:‘dimientos establecidos, segun tipo de
de Contabilidad blenl, producto o servicio .
- 23 Registra y aprueb_a el CUR de Ingresos; traslada expediente
completo a Direccion Financiera
Direccion 24 Notifica y traslada el expediente a la Direccién de Cooperacion
= Financiera y Relaciones Interinstitucionales
Fin del Procedimiento

Elabdro /z/m/ } /A
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v Registro de Donaciones en Efectivo
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Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

CC}C EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA
Direccién Administrativa .
Hoja 1 de 2

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donacién con el Acuerdo

de aprobacion del Despacho Superior

Recibe de la Direccion Financiera copia del expediente con el
2 que previamente recibié del Ministerio de Finanzas Publicas el
Codigo Especifico para la Donacion

Direccion

Clasifica la informacion por fuente de financiamiento, Donante
y destino. Debe mantener un registro con informacion relevante

Administrativa

3 y de consulta inmediata, en el que también incluira el codigo
especifico para identificar la donacién
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones

4 Interinstitucionales la informacion de que es el momento de
actuar adquiriendo los bienes con fuente de donacion en
efectivo

5 Recibe de las Direcciones beneficiarias de la Institucion la

solicitud del gasto para iniciar con la adquisicion de los bienes

6 Autoriza la solicitud del gasto

Instruye al Departamento de Compras, para que gestione la
adquisicion de los bienes

Realiza los procedimientos de compra convenientes para la

Departamento o . . -
8 adquisicion de los bienes, en los que se incluye la elaboracion
de Compras
de la orden de compra
Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para la
Direccion recepcién de los bienes en Almacén y Proveeduria, debe

Administrativa

adjuntarle expediente o informacién del Codigo Especifico que
identifica la donacién en efectivo
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Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Septiembre 2021
Cee N Fegha do
AW HICREIY Actualizacion
Direccion Administrativa
Hoja 2 de 2
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad
Departgmento de Btepes Recibe del Proveedor los bienes comprados (ver
Institucionales/Almacén y 10 o s
: Procedimiento Ingreso de Productos al Almacén)
Proveeduria
Hirsceidn Administrativa 11 Solicita a la Dlrecmc_m F!nanuera para que se contabilice
y pague a los beneficiarios
Traslada gestiones al Departamento de Contabilidad para
. g . el registro y aprobacion de gastos relacionados con la
Direccion Financiera 12 = . )
donacién de acuerdo con procedimientos establecidos
segun el tipo de adquisicion
Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para
Direccién Administrativa 13 gl ingreso y rfag1stro de los b|f3nes en Invgqtarlos, debe
incluir también recomendaciones especificas de las
otras Direcciones involucradas
Departamento de Bienes 14 Realiza el ingreso y registro de los bienes (ver
Institucionales/Inventarios Procedimiento Registro de Bienes en Inventario)
Notifica y traslada a Direccion de Cooperacion 'y
Direccion Administrativa 15 Relaciones Interinstitucionales la informacién necesaria
de acuerdo a instrucciones que se reciban
Fin del Procedimiento
s

(-
Elaboré: ;...I‘nky.‘r/ﬂ&-l Revisé:
ety Dra,
Licda.\Wendy Janeth Santizo Vasquez P Directora_
yAnalista “Direccion de Planificacion
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) Cooperacion en Especie NO
Reembolsable
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021

Direccion de Cooperacion y

Fecha de Actualizacion

Relaciones Interinstitucionales Hoja 1 de 5

Cooperacion en Especie NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

Director

Realiza reunidon con autoridades superiores para la
identificacion y priorizacion de iniciativas que pueden
atenderse con recursos complementarios provenientes de
la cooperacion internacional, las cuales deben estar
alineadas con los planes operativos y estratégicos
institucionales

Identifica posibles agencias o fuentes de cooperacion
bilaterales o multilaterales, segun su caracterizacion y
particularidades de las mismas

Emite directrices al Profesional Especialista en
Cooperacion para que prepare los documentos necesarios
para la gestion de cooperacion

Profesional
Especialista en
Cooperacion

Prepara el formato para el vaciado de la informacion,
donde se identifica la intervencion, lo cual atiende a los
lineamientos o requerimientos especificos de la fuente
cooperante

Solicita informacion a la Direccidon beneficiaria y/o
ejecutora de la cooperaciéon, misma que servira para la
formulacién del proyecto o programa

Revisa la informacion recabada y de ser necesario
recopila informacién complementaria para la elaboracion
de la propuesta de proyecto o programa

Elabora: a) documento de proyecto o programa b)
definicion de términos de referencia, ¢) nota conceptual, d)
ficha o formato utilizado por el cooperante y atendiendo
los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN)
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021

Direcciéon de Cooperaciéon y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 5

Cooperacion en Especie NO Reembolsable

Responsable Paso Actividad
- Convoca a reunién con la Direccion beneficiaria para
8 revisar |la propuesta y llevar a cabo un proceso de
Profesional retroalimentacién
N Especialista en Prepara expediente de cooperacion que consta de: a)
Cooperacion 9 documento de proyecto o programa y b) solicitud de
cooperacion en especie no reembolsable dirigida al
Representante de la fuente cooperante
N Director 10 Revisa que el expediente este bien conformado
Asistente 11 Traslada documentacién para aprobacién y firma del
Administrativo Sefor Contralor General de Cuentas
o Recibe expediente de la Cooperacién en Especie No
Reembolsable y verifica que esté dentro de las prioridades
12 de la Contraloria General de Cuentas de conformidad con
- Contralor los planes de trabajo institucionales
General de 12.1 No, regresa a paso 7
Cuentas 12.2 Si, continua el proceso y sigue a paso 13
— Aprueba y firma la solicitud y traslada al Asistente
13 Administrativo Ejecutivo para su envié a la Direccién de
Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
= 14 Recibe expediente aprobado por el Contralor General
Presenta expediente al donante identificado, dando inicio
Director 15 al proceso de gestion, en el cual se discuten y establecen

las condiciones de la cooperacion y compromisos
institucionales
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacién

Hoja 3 de 5

Cooperacion en Especie NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

Director

16

Participa en reuniones de seguimiento con el cooperante
para establecer el avance de la gestion

17

Verifica la respuesta sobre la viabilidad de recursos para
atender la intervencion identificada.

17.1 Respuesta negativa, regresa a paso 7

17.2 Respuesta positiva, continla el proceso y sigue a paso
18

18

Coordina con el cooperante la elaboracion del documento
necesario para formalizar la recepcion de la Cooperacion: a)
Carta de Entendimiento, b) Memorandum de Entendimiento,
c) otro que considere necesario

Profesional
Especialista en
Cooperacién

19

Efectla el registro en el Sistema de Control de Emision de
Dictamen / Opiniéon Técnica (SICED) de SEGEPLAN, en el
cual ingresa los datos del proyecto o programa
consensuado, imprime boleta de solicitud de Opinion
Técnica o Dictamen emitida por esa plataforma informatica

20

Solicita Opinién o Dictamen Técnico a SEGEPLAN sobre |a
solicitud de cooperacion, conformando expediente fisico el
cual contiene: a) Oficio de solicitud de emisién de Dictamen
/ Opiniéon Técnica firmado por el Contralor General, b)
Propuesta de convenio de formalizacién de la financiacion,
c) Documento de programa o proyecto, d) Pronunciamiento
mediante oficio firmado por el Contralor General sobre la
capacidad técnica, administrativa y financiera para asumir
compromisos en el ambito de la cooperacion, y d) Boleta
emitida por el SICED en el paso 19, firmada por el Director

Invgpnt
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Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales .
tucio Hoja 4 de 5
Cooperacion en Especie NO Reembolsable
Responsable | Paso Actividad
Recibe y verifica de SEGEPLAN el pronunciamiento u
Opinién Técnica de la gestién de Cooperacion en Especie No
Reembolsable
Director 21 21.1 Opinion no favorable, regresa a paso 7 para atender
recomendaciones y reforzar el disefio del proyecto.
21.2 Opinion favorable, continta el proceso y sigue a paso
22
Profesional Elabora proyecto de Acuerdo de Aceptacion de la
Especialista en 22 Cooperacion en Especie NO Reembolsable de la Contraloria
Cooperacion General de Cuentas, para revision del Director
Revisa el proyecto de Acuerdo de Aceptacion de la
. Cooperacion
Director 23 | 23.1 si, sigue a paso 24
23.2 No, regresa a paso 22
Contralor Aprueba y firma el Acuerdo de Aceptacion de la cooperacion
General de 24 y traslada a Asistente Administrativo Ejecutivo para su envio a
Cuentas la Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Coordina la suscripcién de: a) Carta de Entendimiento, b)
Director 25 Memorandum de Entendimiento y c) Otro documento entre el
Contralor General y el Representante de la fuente cooperante
Contralor 26 Suscribe el documento de Cooperacion en Especie no
General Reembolsable
. Efectiia el registro de la cooperacidén, en el Sistema de
Profesional Gestion. Ei i Al e e B iy .
Espacialista en 57 S?é‘g:bl jecucion y rg isis [3 a Cooperacion Internacional
Cooperacién ( ) ‘ de SEGEPLAN, para el seguimiento
correspondiente
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COC momary Direccién de Cooperacién y N

Relaciones Interinstitucionales
Hoja 5de 5

Cooperacion en Especie NO Reembolsable
Responsable Paso Actividad

Realiza el envio fisico a SEGEPLAN de la copia del
instrumento de cooperacién suscrito y copia de la
Resolucién que aprobé la misma en un plazo no
mayor de 15 dias calendario

Profesional Traslada expediente de la Cooperacion en Especie
Especialista en No Reembolsable con el Acuerdo de Aceptacion
Cooperacion firmada por el Contralor General de Cuentas a la
29 Direccion Financiera, para el tramite contable
correspondiente (ver procedimiento Registro de
cooperacion en especie de la Direccion
Financiera)
Recibe documentos de registro de la donacion la
Direccion Administrativa y Direccion Financiera
Coordina con la Direccion Administrativa la recepcion
31 de los bienes o cooperacion en especie, para las
acciones correspondientes
Traslada al cooperante documentos relacionados con
32 el registro de la donacion en la Contraloria General de
Cuentas
Recopila informacion para elaborar el informe de la
cooperacion recibida, traslada al Cooperante para
efectos de colocar en el sitio web de la Contraloria
General de Cuentas y alimentar el SIGEACI
Asistente Escanea y archiva el expediente fisico donde

Administrativo 34 corresponda para futuras consultas

28

30

Director

Profesional
Especialista en 33
Cooperacion

Fin del Procedimiento
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DIRECCION FINANCIERA

v Registro de Donaciones en Especie
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Fecha de Actualizacion
Direccion Financiera

HOja 1 de 1

Registro de Donaciones en Especie

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donacion con el Acuerdo

de aprobacion del Despacho Superior para el tramite del
registro contable
Solicita al Ministerio de Finanzas Publicas la creacion del

g*r:ggi'g:; 2 céd!go especifico para identificar la donacion, adjuntando
- copia de la Resolucion de aceptacion
3 Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas el codigo
especifico de la donacion solicitada
- 4 Traslada el expediente a la Direccion Administrativa para el
debido registro segun el procedimiento que corresponda
Direccion 5 Elabora oficio para hacer del conocimiento a la Direccion
Administrativa Financiera del registro de la donacién, para efectos contables
a Direccion 6 Traslada informacién al Departamento de Contabilidad para el
Financiera registro correspondiente
Departamento 7 Registra y autoriza la donacién en el Sistema Informatico de
. de Contabilidad Gestion —=SIGES- y traslada a la Direccion Administrativa
Direccion 8 Realiza el registro correspondiente y devuelve al
Administrativa Departamento de Contabilidad
= Genera y aprueba el Comprobante Unico de Registro ~-CUR-
9 en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y verifica las

Departamento
= de Contabilidad

cuentas contables en el Sistema de Contabilidad Integrada
para Descentralizadas —SICOINDES-
10 Traslada copia del expediente a |la Direccion Financiera

Direccion 11 Notifica y traslada el expediente a la Direccion de Cooperacion
. Financiera y Relaciones Interinstitucionales
Fin del Procedimiento b\. \ERA, ,,
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Directora
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~ontralorfa General de Cuentas
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. Fecha de
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CiC e ARSALNCIA Actualizacion
Direccion Administrativa
B Hoja 1 de 2
a Registro de Donaciones en Especie
Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donaciéon con el

Acuerdo de aprobacion del Despacho Superior

= Recibe de la Direccién Financiera copia del expediente con
2 el que previamente recibié del Ministerio de Finanzas
Plblicas el Codigo Especifico para la Donacion

- ; » Clasifica la informacion por fuente de financiamiento.

Direccion : .
e . Donante y destino. Debe mantener un registro con
Administrativa : i ) .
3 informacion relevante y de consulta inmediata, en el que
~ también incluira el codigo especifico para identificar la
donacion

Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para la
recepcion de los bienes en Almacén y Proveeduria, debe
adjuntarle expediente o informacion del Cadigo Especifico
que identifica la donacién en especie

- Departgmento de Recibe los bienes de la Direccion de Cooperacion y

ienes . i PR o
Biene 5 Relaciones Interinstitucionales (ver Procedimiento Ingreso

lnstutumonaleslAlrnacen de Bienes Donados a la Institucion)
y Proveeduria

. Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para el
Direccion ingreso y registro de los bienes en Inventarios, debe incluir
Administrativa también recomendaciones especificas de las ofras
= Direcciones involucradas
Departamento de
Bienes Institucionales/ 7
- Inventarios

Realiza el ingreso y registro de los bienes (ver
Procedimiento Registro de Bienes en Inventario)
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TRANSPARENCIA

Direccion Administrativa

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 2

Registro de Donaciones en Especie

Responsable Paso Actividad
. . Elabora oficio a la Direccion Financiera para hacer de su
Direccion ] 2o . |
Adninistrativa 8 conom_rpnento de [a recepcién, ingreso y registro de la
donacion en especie para efectos contables
Direccion 9 Traslada informacién al Departamento de Contabilidad para
Financiera el registro correspondiente
Departamento 10 Registra y autoriza la donacion en el Sistema Informatico de
de Contabilidad Gestion —SIGES- y traslada a la Direccion Administrativa
Direccion 1 Realiza el registro correspondiente y devuelve al
Administrativa Departamento de Contabilidad
Genera y aprueba el Comprobante Unico de Registro -CUR-
dgegisggﬁaigtaod 12 en el SIGES y verifica las cuentas contables en el Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas —SICOINDES—
Di 3 Notifica y traslada a Direccion de Cooperacion y Relaciones
ireccion == I . s :
13 Interinstitucionales la informacion necesaria de acuerdo a

Administrativa

instrucciones gue se reciban

Fin del Procedimiento

Reviso:

Lcde, Wendy aneth Santzo Vasquez e,
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dmaris Bunice Ortiz de Godinez  pMge. Cicel Montes Figueroa

Analista Directora .
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion Direttora Administrativa
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