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ACUERDO NUMERO A-082 -2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que segun lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo No. 6-2019 y sus reformas
Acuerdo Gubernativo Nume¢ro 148-2022, Reglamento la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 30, la Direccion Técnica Sectorial de
Auditoria, tiene como objetivo principal, el disefio estratégico de las politicas de
fiscalizacion con enfoque sectorial, proveyendo permanentemente de insumos a las
direcciones de Auditoria Sectorial para hacer mas efectiva y dindmica la actividad

¢, fiscalizadora y de control gﬂbernamental. Y que para el logro de sus funciones y

o ‘atribuciones es necesario, que con el apoyo de la Direccién de Planificacion, segun lo
> » i § .

\O® éstablecido en el Articulo 40 inciso e), elaborar y aprobar el Manual de Normas y

Q‘Procedimientos de la Direcciéon Técnica Sectorial de Auditoria.

POR TANTO:

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

Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
TECNICA SECTORIAL DE AUDITORIA.

Articulo 1. Aprobacién: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion Técnica Sectorial |de Auditoria, 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 la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar, cuando sea necesario, el contenido
del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracion y
aprobacion del Despacho del Contralor General de Cuentas, los cambios o
modificaciones para su actualizacién. Para ello contara con el apoyo de la Direccién
de Planificacidén a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacion. Todo funcionario y empleado publico de
la Direcciéon Técnica Sectorial de Auditoria, estd obligado a conocer, observar,
cumplir y aplicar correctamente el Manual de Normas y Procedimientos que aprueba
el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccion de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
sera 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-105-2018 de fecha 31 de
octubre de 2018, del Subcontralor de Probidad, Encargado del Despacho, que
contiene el Manual de Procedimientos de la Direccion Técnica Sectorial de
Auditoria. T

|

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

Dado en la Contraloria General de Cuentas, dad de Guatemala, el once de octubre

de dos mil veintidods.

b&c("._
i \
COMUNIQUESE SPACHO 034
Dr. ¥eferto Salazar. ea‘;e)%,UPERtoR >
p - (mim:ﬂ(h Cuenta® v‘
aneral de Cuenta$aye,,, 0. @
Acuerdo A-082-2022

Hoja 2 de 2




s\ INTEGRIDAD,
CEBC . srcaencay
_Contraloriat:ge:eirﬁ:l.lde Cuentas \ TRANSPARENCIA

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION TECNICA SECTORIAL
DE AUDITORIA

Guatemala, Agosto 2022
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APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION TECNICA SECTORIAL DE AUDITORIA

Aprobado por Acuerdo Cargo Fecha
Dr. Edwin Humberto Contralor General 110CT 2022 .
Salazar Jerez de Cuentas o1
Contralorid ;1?9?3( r‘r‘:f@,}h;
Aprobado por Cargo Fecha Firma
Msc. Walter Stuardo Director Técnico 2 2 AGO £ A
Rogel Marcus Sectorial de Auditoria 2022 e~
/ 4 " “ . -
Magister Walter Staardo Rogel Mar
Director
Nireccion Técnica Sectorial de Audit
~ontraloria General de Cuenta
Revisado por Cargo Fecha Firma
\
Dra. Damaris Ortiz Directora de 27 JUN 2022 f ’ //
de Godinez Planificacion /% Y ' 2
L
Drgy{maris Eunice Otti2 de Godlnez
Directora
Direccién de Planificacion
Contralorla General de Cuentas
Elaborado por Cargo Fecha Firma
Licda. Verodnica DepA;r?al;ﬁnthto 1
Me:\;ltza Ga[nez Desarrollo 27 JUN 2022 _”cﬁ
arroquin o =Sl )
Organizacional —

enida 7-32 zona 13. Guaten

Licda. Veronica Maritza Gamez Marroquin
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

ala C.A. Codigo Postal: 01013

PBX: (

)0 | www.contraloria.gob.gt



_ . \\_ INTEGRIDAD, i’._:,’ o u':_gguﬂ ‘L_
CEC . EFICENCAY g L

~Contrlods Genessd oo Cuentie \  TRANSPARENCIA o \‘3 L
INDICEO S

- U TR EIUTIEIETRD s e mmsoanarswns spsnmnssympnmsss 5507000 S35 0555 S O e 1
OBIETIVO GENERAL s 1cps s s s dyssss s 55158585 555 800 a5 000 5 6304 s 03 060 5aub o a1 45 KR S 5439 4T 2

: OBJETIVOS ESPECIFICOS ..vvvviveaieiaiesesseissessssssssssies ettt esies bt sstsss s s sasnssss s ss s oo 3
N RED DE PROCEDIMIENTOS ..ciitveitiieiieeiritriinaensessessssnaseassssssasbaissssssssssmsissssmmsannssssssmesnsssansetaaesnssin 4
LEYES APLICABLES. . osureonnerssvnnesraspmsonnusansedssss s dsstssuis cois oses i ooy sva b s S s Haas s S e v 6

- Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-........oooiimiiimii s 7
Objetivo especifico del procedimiBnto ... s it 7

IOITIVAS mvuianons v s S S s 0 A3 U0 4 00 0 ST A 445009 § AN 0 w800 s w WA ey VoY A e SRR S 7

DI =i T T L= 2 [V T T OSSP T OO TP PPOT U PRSPPI OPPPPPPPPOTS 9

. Procedimiento: Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del -POA-.......cccciniiiiiiiniiiniiinnn 10
Objetivo especificodel procedimiBnto aimsnsmmimasmiass s 10

: INOTTUVE sssms0an s i w8 S AR R oA A G M D o R TR VAT PP R 10
) AR FIUD: s cvurvivsosuuusiussmess awvmissssi shssesmsss s msss ot v sy euTsD 00 S0 03 4 S4RSHSA L STV EARESHR SRR RTISS 9 12
Procedimiento: Recepcion de DocUmMentos Varios. ... 13

. Objetivio especifico del procedimIBNTO s sisisaessinioin i st foisssisai 13
INTOTITIAS savnnnsms e oiss oo TS N N 0 A S AT SR VAR S E Fains 6e4 13

DR B R 0 smimiomivaranasmsssivmsssvoasssnessinss s o8 eomisssss 1ot ) sy e S SIS AR ERL LIS AT S LA AR A AN EAOLS 15

Procedimiento: Envio de Documentos INternos 0 EXTEINOS ..oovvvviivciiieeiiiiniiiiiici s, 16

N Objetivo especifico Aol ProfadiMiI@NTO .ovemessesssssasssnistonsisessivsisissensiisisnsinsssisssisinasssissersibsiifooss 16
I O NS e A O N D T N M A T AR it 16

m DIABEAME Q8 B0 cunrunnersvsimisiirmss o s veiiimess coesste s s s st 55 K06 59000 BRI S 09 4D SO 0 an 18
B Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios ... 19
Objetivo especifico del procedimiBnto ... 19

N O ITIAS s nemsmssniinnamess smes snnssmmnsmsn smsin Sosienbs s 0TV R R B e AN A o3 8 0 S S Y TR SRR A A 003 19

DHAGTATTTE Tl FIUJ0um0 5000w smsisss s s s vo s oo w4 R0 o TS 03 R SRS TSRO TS S0 21

A. Codigo Postal: 01

| www.contraloria.gob.gt




_~ "\ INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
\ TRANSPARENCIA

Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
22

_Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

Objetivo especifico del procedimiento

Diagrama de Flujo
Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina
Objetivio especifico del procetimIBTe s st i s s
.......................................................................................................................................... 25

- Normas
Diagrama de Flujo
Procedimiento: Elaboracidn del Disefio Estratégico de Politicas de Fiscalizacion con Enfoque

Sectorial

Diagrama de Flujo
Procedimiento: Investigaciones, Encuestas, Monitoreo y Mantener Registros Relevantes de los
Diferentes Sectores Sujetos a FISCaliZacion ...

31

Objetivo especifico del procedimiento

Diagrama de Flujo

Procedimiento: Coordinacidn y Presentacion del Andlisis del Informe Sectorial de los Diferentes
Sectores Fiscalizados, por parte de las Direcciones de Auditorias Sectoriales, con el Fin de Orientar
34

Eficazmente el Control Gubernamental

Diagrama de Flujo
Procedimiento: Consolidar los Planes Anuales de Auditoria que formulen las Direcciones

Sectoriales de Auditoria

Norma
ala C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt

2zonals. G




— A\ ;;‘_E'-J D;l\._. :Cn}?‘l 1_:'_
. o . INTEGRIDAD, % - oE l )
) O PLARIFICACION X
CEBC " ercENaay 5 PLicacion 3
—Conndoriﬁjlgﬁaggfag‘de Cuentas \ TRANSPARENCIA O(C)'I‘H{h._ E,“Gr.'
DIAR TN QB FIU0usiscuvimaasunus ianisunns siebunnssinsasiaiises s vss e dmseass s ssmemss e i sssas st e v ines 42
o Procedimiento: Gestion de Alianzas con Entidades EStratégicas.....ccoovvvviiireiiiniiiiceniniccveceen, 45
Objetivo especifico del procedimiBnto ... et 45
- DTS v saiionsin v n s Ty sy e o ey s A s e S S S s i 45
Diagranma Qe PO ossvirmmmvimmvesss oy s o e e s s e s s s s ST SR 47

Procedimiento: Brindar Asesoria Técnica y Emitir Dictamenes, Resoluciones o Informes Técnicos

que sean Requeridos por la Autoridad Superior de la Contraloria General de Cuentas.........c........ 48
- Objetivo especifico del procedimiento .. 43
10T .= T OO 48
DIAEFaME U IEIHID et e S S R A R s 51

- Procedimiento: Proponer Mecanismos, Estrategias, Politicas Orientadas a Mejorar los Resultados
de Fiscalizacion y Control Gubernmamental.ciu i vrmi s sttt e 53
- Objetivo especifico:del procedimiento ..anmunibam s o i 53
N o o LSO OO ST O PP URPTRPP R SPPRTPRN 53
. DIAEIAMA A8 FlUJO ittt ettt e e et b st e e s s e e bbb bbbt e e e eeeaesabbb b b nbn s e e eaessannabnnesaees 56
Procedimiento: Respuesta a Solicitudes de INformacion......ccccviiiiciiiciie s 58
— Ohbjetive especificoidel profediMIBNIO s e s o s s 58
N oY= OO OO SO OO PP PP P PP P UPPPPPPPPP 58
B DT Lo F= e (= ol [T TR PSP OP SR SPSR PR 60
Procedimiento: Promover Programas de Capacitacion Juntamente con la Direccion de Formacion y
= Capacitaciéon en Fiscalizacion y de Control GUbernamental ........cccviieiiiienrccsiiiieire e 61
Objetivo especificoidel procetdimiBNED nsmummemsrasmsr e S SRV 61
. INOTITIS ..vvevtisesesisee st esebeses et etes et sss s s e s b e s s b es s b es s eh s b s s s e s s s s e bbb s bt as e s b s s men s 61
DIAETAMA T FIUJO .ottt ettt en e 63
. SIMBOLOGIA ..ottt etk 64
- GLOSARID ssesusimmmsmnsiosi s e v o s s s s b s e A b o s e A S 65
Anexo 1. Formulario de Solicitud del Gasto....... s 66

wala C.A. Codigo Postal: 01013
) | www.contraloria.gob.gt




‘ 'l:hc."';,i‘- E I\.ﬂi e
<

e
Ca

(4)
e Ta L
N &

3 \ INTEGRIDAD, 3 DIRECCH
; A

CEC . EFICIENCIAY

_Contralorfa General de Cuentas
3 \ TRANSPARENCIA

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Técnica
Sectorial de Auditoria, constituye una guia para la correcta aplicacion de los
lineamientos establecidos en el mismo; es una herramienta administrativa
que muestra la relacion e interaccion o forma de realizar una actividad o
tarea; asi como el responsable o asignado de realizar cada una de las

acciones que se detallan en cada procedimiento establecido.

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

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

\. Codigo Postal: 01012
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OBJETIVO GENERAL

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

evaluaciéon de las actividades, facilitando la interrelacién entre ellos.

" A. Coédigo Postal: 01013
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion
Técnica Sectorial de Auditoria y que son de vital importancia en el quehacer
Institucional, a través de la consolidacién y documentacion de las acciones que

realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la ejecucién y seguimiento.

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

herramienta técnica que facilite su incorporacién 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 y objetivos,

_ que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

ona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencias Procedimientos

Elaboracion del Plan
Operativo Anual
-POA-

Informe Periédico del Avance
y Cumplimiento del -POA-

Recepcién de Documentos
Varios

h Sub-Contraloria de

Calidad de Gasto Publico Efivie de Dosumentos
Internos o Externos

Direccion Técnica Elaboracién de Solicitud de
Sectorial de Auditoria Bienes y Servicios

4

Elaboracion y Solicitud de
Pedido y Remesa

Control de'Consumo de
Materiales y Utiles de Oficina

Elaboracion del Disefio
Estratégico de Paliticas de
Fiscalizacion con Enfoque

Sectorial

. Investigaciones, Encuestas,
Monitoreo y Mantener Registros

Relevantes de los Diferentes
Sectores Sujetos a Fiscalizacion

\. Codigo Postal: C
) | wwwi.contraloria.gob.gt
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Dependencias

Procedimientos

Coordinacion y Presentacion del Analisis
del Informe Sectorial de los Diferentes
Sectores Fiscalizados, por parte de las

Direcciones de Auditoria Sectorial, con el
Fin de Orientar Eficazmente el Control

Gubernamental

Consolidar los Planes Anuales de
Auditoria que Formulen las Direcciones
Sectoriales de Auditoria

Sub-Contraloria de
Calidad de Gasto
Puablico

v

Gestion de Alianzas con
Entidades Estratégicas

Direcciéon Técnica
Sectorial de Auditoria

Brindar Asesoria Técnica y Emitir
Dictamenes, Resoluciones o Informes
Técnicos que le sean Requeridos por la
Autoridad Superior de la Contraloria
General de Cuentas

Proponer Mecanismos, Estrategias,
Politicas Orientadas a Mejorar los
Resultados de Fiscalizacion y Control
Gubernamental de Alianzas con
Entidades Estratégicas.

Respuesta a solicitudes de
Informacién

Promover Programas de Capacitacion
Juntamente con la Direccién de Formacion y
Capacitacién en Fiscalizacién y de Control
Gubernamental

C.A. Codigo Postal: 01013
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LEYES APLICABLES

_ 1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

3. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, y sus reformas Acuerdo Numero 148-
2022.

C.A. Cadigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

Operativo Anual.

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

nala C.A. Codigo Postal: 01013
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) Fecha de Elaboracion
M Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
e TN Fecha de Actualizacion
Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022
Auditoria .
Hoja 1 de 1
Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Responsable Paso Actividad
y Recibe la capacitacion para elaborar el -POA- segun las
R ble fechas establecidas (ver norma 1)
esponsa Elabora y reproduce el -POA- siguiendo los lineamientos
de elaborar el 2 blecid | o
"POA- establecidos en la capacitacién . _
3 Traslada el -POA- al Asistente Administrativo para que
elabore el oficio de entrega .
) 4 Recibe el -POA- y elabora el oficio de entrega
Asistente
Administraio 5 Traslada el -POA- y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el -POA- y el oficio estén correctos
Director/ 6 (ver norma 2)
Subdirector 6.1 No esta correcto, regresa para correcciones
6..2 Si esta correcto, firma y traslada -
7 Recibe -POA- y oficio firmado
Asistente 8 Traslada -POA- y oficio original y solicita que firmen de
Administrativo recibido la fotocopia a la Direccién de Planificacion
9 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccién
de Planificacion

Fin del Procedimiento

[

g T L "
Elaborado:\/_‘(‘fj‘:}?m;}? ) Roviss: /

2~ Autorizo:/_~

—

/

S

ra. Dimaris Eunice Ortiz de Godinez Ll

Licda. Veronica artza Gimez Marroquin Directora . Magister Walter Stuardo Rogel Marcus
/' Analista Direccion de Planificacion — Director
Departamento de Desarollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas Direccién Técnica Sectorial de Auditorfa

Contraloria General de Cuentas

5 C.A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA. CA

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-
Hoja 1 de 1
Responsable de Asistente Director/
Elaborar el -POA- Administrativo Subdirector
Recibe capacitacion
para elaborar el
-POA-
Elabora y reproduce <_@
el -POA- Devuelve para
®<_ correcciones
Recibe -POA-y
NO

elabora oficio

¢ Esta correcto

[Trasladz >

Traslada > ol -POAT
Firma -POA-y
Recibe -POA-y | oficio
oficio firmado =
A
Traslada

A

Traslada -POA- a la
Direccion de
Planificacién

Y

Archiva
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Procedimiento: Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

= 1. La Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, vela porque el Informe de
ejecucion de metas, se entregue segun la calendarizacion proporcionada
por la Direccion de Planificacion.

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

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

4. El informe de ejecucidén de metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacién, Monitoreo y Evaluaciéon -SIPME- y entregar en forma fisica
en la Direccién de Planificacion.

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

-8700 | www.contraloria.gob.gt
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- : Fecha de Elaboracion
o Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
e TRANSPARENCIA Fecha de Actualizacion
— Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022
itoria -
Aldit Hoja 1 de 1
Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-
Responsable | Paso Actividad
Elabora Informe y oficio de las actividades realizadas durante el
Asistente 1 mes, segln los Informes oficializados de los Auditores o
Administrativo Analistas (ver norma 1)
7 Traslada el Informe y el oficio al Director para su revision
B Recibe y revisa que el Informe esté de acuerdo a los productos
Director/ 3 programados en el -POA- (ver norma 2)
Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones

3.2 Si esta correcto, firma Informe y oficio y sigue a paso 4

Recibe, coloca sello(s) a la firma, reproduce fotocopia de

Informe y oficio

P— Envia _original Qel Informe.y.oficio a ]g Direccién de Planificacion

- dcdriviisiraitivo 5 y solicita que firme de recibido la copia de los documentos (ver
normas 3 y 4)

Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccion de

— Planificacion

Fin del Procedimiento
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Cumplimiento del -POA-

Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y

Asistente Administrativo

Hoja 1 de 1
‘ Inicio }

Director/ Subdirector

Elabora Informe y
| oficio de
actividades

y '\
Traslada

\ 4

Recibe el
Informe

Devuelve para
correcciones

% Son los producto
programados

en el -POA-?

NO

Fimma Informe y
oficio
Recibe, coloca
sello(s) a la firma | _o
y reproduce Bl
fotocopia
A 4

—< Traslada “
Envia original del
Informe y oficio a

Direccion de
Planificacion
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo especifico del procedimiento:

Enumerar las fases desarrolladas por el Asistente Administrativo, responsable de
recibir y gestionar la correspondencia enviada a ésta Direccion Técnica Sectorial
de Auditoria con el objeto de brindar respuesta oportuna a lo solicitado.

Normas:

1. El Asistente Administrativo es responsable de sellar de recibido la
correspondencia que ingresa a la Direccion, colocando fecha, hora y firma
— en el lugar correspondiente.

2. El Asistente Administrativo registra en su base de datos de Control
Interno, la documentacién que ingresa a la Direccion Técnica Sectorial de
Auditoria.
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— CBC " ECENCAY eptiembre 2018
: TRANSPAKENCIA Fecha de Actualizacion
Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022
- Auditoria Hoja 1 de 1
- Recepcion de Documentos Varios
Responsable | Paso Actividad
- 4 Recibe documentos de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion
Asistente 5 Sella original y copia, asigna nimero interno y registra en
_ Administrativo el control respectivo (ver normas 1y 2)
3 Traslada al Director la correspondencia recibida
- Director/ 4 Recibe, revisa, analiza y margina a quien corresponda
Subdirector 5 Devuelve la correspondencia marginada a Asistente
Administrativo
— 6 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 7 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
. marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia |
Persona 8 Firma copia de recibido y realiza el tramite
Designada correspondiente
B Asistente 9 Escanea y archiva la copia firmada de recibido para
Administrativo futuras consultas

Fin del Procedimiento
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Directora » Director
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Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

- Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Director/Subdirector Persona Designada
Recibe
documentos

. I

Sella onginal y
copia, asigna
numero interno

A A

Recibe la
correspondencia y
margina

¥

Devuelve
correspondencia
= marginada

h 4

Recibe la AN
- T

correspondencia y & raslada
. reproduce copias

¥

Entrega la
correspondencia
como corresponde

Firma copia de
.
= Lrasiads =i recibido
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

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

2. El Asistente Administrativo debe enviar documentos tales como oficios,
memorandos, circulares, providencias o cualquier otro que sea solicitado
por el Director.

3. Para enviar correspondencia de una sede a otra, es necesario utilizar la
forma “Control de Correspondencia” que funciona como un conocimiento
con destinatario.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
B CHC IR Fecha de Actualizacion
"\ TRANSPARENCIA Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022 A
Auditoria Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable | Paso Actividad
1 Informa a donde corresponde que va a enviar documentos
= (ver norma 2)
Asistente 5 Requiere el apoyo de un mensajero para el envio de
Administrativo documentos a otras dependencias (ver norma 1)
= 3 Entrega al mensajero los documentos que se envian a
otra dependencia en original y copia
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
. entregado (ver norma 3)
5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de
Mensajero cada documento
B Departamento de Verifica que al entregar los documentos, coloquen el sello
Servicios Generales respectivo
6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias ya firmadas de
recibido al Asistente Administrativo
- 6.2 No tiene sello, regresa y solicita que lo cologquen
2 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
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Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos
Hoja 1 de 1

Asistente Administrativo Mensajero
de Direccion Depto. Servicios Generales

Inicio

Registra los datos
de la informacién

v

Requiere el apoyo
de un mensajero

v

Entrega al
mensajero los
documentos

Recibe
| documentos

Y para entrega

Entrega

documentos %
segun destinatario

Devuelve
fotocopias ¢ Colocaron el
selladas de sello respectivo?
recibido

NO

Recibe l
fotocopia  (4—< Traslada |
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solicita que
coloquen
sello
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Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a las personas responsables de gestionar la Solicitud de Bienes y
Servicios necesarios para el cumplimiento de sus metas y de los pasos a
seguir, para realizar el procedimiento en forma agil y oportuna.

Normas:

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

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

3. La Solicitud del Bien o Servicio, debe ir acompafada de un oficio de
justificacion firmado por el Jefe inmediato superior.

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

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

Responsable Paso Actividad
Llena el formulario Solicitud del Gasto (ver anexo 1) con
1 los datos de los Bienes o Servicios a solicitar (ver
norma 1y 2)
Asistente
- Administrativo 2 Elabora oficio (ver normas 2 y 3)
3 Traslada oficio y el formulario de Solicitud del Gasto al
Director
Recibe el oficio y formulario de Solicitud del Gasto y
Biractar verifica que,esté correcto _
Sibdiisctat 4 4.1 No esta correcto, lo devuelve para correcciones
4.2 Si esta correcto, firma el oficio y la forma (ver
norma 4)
5 Recibe el oficio y la solicitud ya firmadas y las sella para
su tramite
Asistente Traslada la solicitud, el oficio y su copia a la Direccion
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
copia de recibido
7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del Procedimiento
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Dependencia: Direccion Tecnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y

Servicios

Asistente Administrativo
:

Llena el formulario
Solicitud del Gasto

v

—| Elabora oficio

| : Solicitud del Gasto

Traslada

Devuelve para =

Hoja 1 de 1

Director/ Subdirector

Recibe el oficio y la

correcciones

=3 Recibe oficio y i

NO

¢Estan

correctos?

Firma el oficio y
formulario

formulario y lo sella

A
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Direccién
Administrativa

A
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Procedimiento: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa

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

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

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

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

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

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, ite C.A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018 /

Fecha de Elaboraciénr

OBC ey o - Fecha de Actualizacion |
e manstarinca | Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022
= Auditoria Hoja 1 de 1

—~ Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Responsable Paso Actividad
= Recibe requerimiento de materiales y Utiles de oficina del
personal y verifica que tenga existencia en el almacén
de la Direccion (ver normas 1y 2)
B 1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza
. el inventario del almacén
As.ls.tente. 1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales
Administrative y utiles de oficina a solicitar
N 5 Ingresa al Sistema, la Solicitud Pedido y Remesa (ver
norma 3)
3 Envia a través de la APP WEB la Solicitud de Pedido y
- Remesa al Director
Recibe el formulario de Solicitud de Pedido y Remesa a
través del Sistema, verifica que esté correcto
- 4 4.1 No estd correcto, cancela la solicitud, regresa a
paso 2
Director/ 4.2 Si esta correcto, solicita el PIN para autorizacion
— Subdirector (ver norma 4)
5 Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de texto
y lo ingresa en la casilla respectiva
— 6 Envia el formulario aprobado mediante el Sistema a la
Direccién Administrativa
Recibe correo institucional o mensaje de texto
_ 7 notificando que la Solicitud de Pedido y Remesa fue
Kelskorit autorizado
Ad i Obtiene y firma de recibido la Solicitud de Pedido y
ministrativo 8 ; i :
N Remesa y una copia en el Almacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de utiles de oficina de la Direccion
con base a la copia y la archiva

Fin del Procedimiento
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Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
- Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

- Objetivo especifico del procedimiento:

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

Normas:

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y Utiles de
oficina de la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria.

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

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2018

TRANSPARENCIA

Direccién Técnica Sectorial de Agosto 2022

Fecha de Actualizacion

Auditoria Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

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

Fin del Procedimiento

1
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] Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditorfa ) /
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de
B Oficina Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Personal de Direccion
{ Inicio )
o ¥

Recibe materiales y
utiles de oficina

v
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A
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Y

Descarga y actualiza
inventario

| =D

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




Lonrralona Gcneral de Cuentas
. TRANSPARENCIA

e

IATEMALA, C.A

. INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIAY

Procedimiento: Elaboracion del Disefio Estratégico de Politicas de
Fiscalizacion con Enfoque Sectorial.

Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar los lineamientos para disefiar las Estrategias de Fiscalizacion y asi

proporcionar insumos a las Direcciones de Auditoria Sectorial oportunamente.

Normas:

El Analista recopila informacion estratégica y estadistica de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), asi como del
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN), y de otras entidades de Gobierno.
Realiza revision en SICOIN, SIGES, paginas electronicas oficiales de las
Instituciones, herramientas de planificacion y leyes gubernamentales.

El Analista, es el encargado de consolidar las Estrategias de Fiscalizacion
que son disefiadas sobre informacion del periodo fiscal actual.

El Subdirector realiza revision, se asegura que el mismo contenga el nombre
del sector al cual va dirigida la estrategia, presupuesto vigente y presupuesto
ejecutado, metas fisicas vigentes y metas fisicas ejecutadas.

El Director al realizar la revisibn se asegura que el mismo contenga
informacion del periodo fiscal actual, que incluya metas fisicas y presupuesto
vigente, y analisis comparativo de las metas fisicas y financieras.

El Asistente Administrativo recibe Informe que contiene el Disefio Estratégico
de las Politicas de Fiscalizacion con Enfoque Sectorial elaborado y
aprobado, lo reproduce para cada una de las Direcciones de Auditoria
Sectorial.

El Asistente Administrativo debe crear un archivo electrénico, para dar

seguimiento a la aplicacion de las estrategias.

ona 13. Guatemala
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2018

Direccion Técnica Sectorial de

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Auditoria

- Elaboracion del Disefio Estratégico de Politicas de Fiscalizacién con Enfoque

Sectorial

Responsable

Paso

Actividad

Analista

1

Investiga y recopila informacion estratégica y estadistica
(ver norma 1)

Consolida informacién y elabora Informe ( ver norma 2)

Traslada a Subdirector para revisién

Subdirector

Recibe, revisa, propone modificaciones (ver norma 3)
4.1 Si tiene modificaciones, regresa a paso 2
4.2 No tiene modificaciones, sigue a paso 5

Director

Recibe, evalla Estrategias de Fiscalizacion a Entidades
investigadas, propone modificaciones (ver norma 4)

5.1 Si tiene modificaciones, regresa a paso 2

5.2 No tiene modificaciones, sigue a paso 6

Asistente
Administrativo

Recibe, reproduce fotocopias

Traslados a las Direcciones de Auditoria Sectorial, el
Informe que contiene el Disefio Estratégico aprobado ( ver
norma 5 y 6)

Archiva copia del Informe

Fin del Procedimiento

Elaborado\ Z}%‘? )V}cx\ Reviso ' i 2'¢;'Au’torizc'):/f"(’ ;,rj"’" /

f,_—-

/

/A___

Licda. Verdnica Maritza Gamez

Analista

/ Ddmaris Eunice Ortiz de Godlnez
Directora »
Direccién de Planificacion

, Director
arroquin

7a. Avenida 7- ona 13. Guatemala, ¢ nala C.A. Cédigo Postal: 01013
700 | www.contraloria.gob.gt

Magister Walter St{var_do Rogel Matcus

Direccidn Técnica Sectorial de Auditoria
' IoE@General de Cuentas Contraloria General de Cuentas




ppren X . INTEGRIDAD,

\ EFICIENCIAY
\ TRANSPARENCIA

_Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, C.A

Dependencia: Direccidén Técnica Sectorial de Auditoria

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Disefio Estratégico de Politicas de Fiscalizacién con Enfoque

Sectorial

Analista

Inicio

Investiga y recopila
informacion estratégica
y estadistica

!

Consolida informacion
y elabora Informe

4
Traslada

Subdirector

Recibe, evalla

modificaciones?

NO

Director

Recibe, revisa

Si

modificaciones?

NO

Hoja 1 de 1

Asistente
Administrativo

Recibe, reproduce
fotocopias

Traslados alas
Direcciones de Auditoria
Seclorial, Informe con el

Disefo Estratégico
aprobado

Y

Archiva

Fin

A. Cédigo Postal: 01013
O | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Investigaciones, Encuestas, Monitoreo y Mantener Registros
Relevantes de los Diferentes Sectores Sujetos a Fiscalizacién

Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar los lineamientos para las investigaciones, obtener informacién importante
de cada sector y proveer insumos a las Direcciones de Auditoria Sectorial que

permitan un alcance eficiente en las Auditorias a realizar.

Normas:
- 1. El Analista realiza investigaciones, crea encuestas a las Entidades que

pertenecen a los Diferentes Sectores Sujetos a Fiscalizacion.

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

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018

hys oy l‘dEll.lii‘\’. - .
CEC ey Fecha de Actualizacion
TRANSPARENCIA Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022

- Auditoria

Hoja 1 de 1

Investigaciones, Encuestas, Monitoreo y Mantener Registros Relevantes de los
Diferentes Sectores Sujetos a Fiscalizacion

Responsable Paso Actividad
1 Realiza investigaciones, disefia encuestas vy
- Analista monitoreos (ver norma 1)
2 Analiza informacion, elabora Informe y traslada
_ Subdirector Recnble, revisa y propone modificaciones al Informe
3 3.1 Si propone, regresa a paso 2
3.2 No propone, sigue a paso 4
,‘ Recibe, evalla las Estrategias de Fiscalizacion de
. Entidades investigadas, propone modificaciones
Dlpecter 4 4.1 Si propone, regresa a paso 2
- 4.2 No propone, sigue a paso 5
5 Recibe, reproduce fotocopias
— Asistente 6 Traslada a los Diferentes Sectores Sujetos a
Administrativo Fiscalizacion
N 7 Archiva copia del Informe

Fin del Procedimiento

s / - P '(r_ ,,,,, 5
~ Elaborad<{ Revisé: 2 g UL 1 11 T vt wel
= _ Z ‘
. DrA. Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez MagisterWd‘e‘r‘"SﬁJndn-Rogel.Mug
o ; -' Directora . Director
) Licda. Vernica Maritza Gémez Marfoguin Direccién de Planificacion Direccién Téenica Sectorial de Auditor
Analista Contralorfa General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional

7a, Avenida zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Encuestas, Monitoreo y Mantener Registros Relevantes de los Diferentes
Sectores Sujetos a Fiscalizacién Hoja 1 de 1

Analista Subdirector Director Asistente

Administrativo

Realiza
investigaciones,
disefia encuestas y
monitoreos

v

Analiza informacion y »|  Recibe. revisa
@ » elabora Informe '

A

¢ Propone
modificacionas’

Recibe, revisa

Devuelve para
madifzclones

Recibe, reproduce
fotocopias

Y

Traslada a los
Diferentes Sectores
Sujetos a Fiscalizacion

¢ Propone
odificacionas?,

O, Devueive para
moxd Fia cione s

NO

Archiva

ala Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 700 | www.contraloria.gob.gt

na 13. Guatemala, Gua
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Procedimiento: Coordinacion y Presentacion del Analisis del Informe
Sectorial de los Diferentes Sectores Fiscalizados, por parte de las
Direcciones de Auditorias Sectoriales, con el Fin de Orientar Eficazmente el
Control Gubernamental.

Objetivo especifico del procedimiento:

Brinda los lineamientos para realizar el Informe Sectorial Anual, en el que se
plantea la situacion actual de cada sector durante la fiscalizacion realizada. El
panorama de cada sector sirve para dar a conocer situaciones detectadas,
considerar dar seguimiento y monitoreo en Auditorias futuras, para mostrar la
situacion en cuanto a aspectos cualitativos, y cumplimiento de los instrumentos

de planificacion -PEl-, -POM-y -POA- a nivel general de cada sector.
Norma:

1. El Asistente Administrativo es el encargado de recibir los resultados del
analisis realizado de la Direccion de Auditoria Sectorial, Subcontraloria de

Calidad de Gasto Publico y Despacho Superior.

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

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2018

Fecha de Actualizacion

Direccién Técnica Sectorial de Agosto 2022

Auditoria
Hoja 1 de 2

Coordinacion y Presentacion del Analisis del Informe Sectorial de los Diferentes
Sectores Fiscalizados, por parte de las Direcciones de Auditorias Sectoriales,
con el fin de Orientar Eficazmente el Control Gubernamental

Responsable | Paso Actividad
1 Investiga y analiza informacién de cada Sector Fiscalizado
Al 2 Elabora Informe a cada Sector Fiscalizado y traslada
- : Recibe, revisa y evallia propone modificaciones
Subdirector 3 3.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 2
3.2 No existen modificaciones, sigue a paso 4
- Recibe, evalla Estrategias de Fiscalizacién y Entidades
Director 4 Investigadas, propone modificaciones
4.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 2
- 4.2 No existen modificaciones, sigue a paso 5
5 Recibe, reproduce 3 copias del analisis y realiza el oficio de
entrega
- PE— Envia el fanélisis a Ig Direccion de Auditor}a Sectorial, Sub-
Administrativo 6 Contraylona de Calidad de Gasto Publico y Despacho
Superior
- 7 Recibe resultados obtenidos de las estrategias de
Fiscalizacion y traslada

7a, Avenida 7-32 zona 13. Guatem

a, Guatemala C. A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018

INTEGRIDAD,

EFICIENCIAY Fecha de Actualizacion
TRANSPARENCIA Direcciéon Técnica Sectorial de Agosto 2022
Auditoria ——
Hoja 2 de 2

Coordinacion y Presentacion del Analisis del Informe Sectorial de los Diferentes
Sectores Fiscalizados, por parte de las Direcciones de Auditorias Sectoriales,

con el fin de Orientar Eficazmente el Control Gubernamental

Responsable | Paso Actividad
_ Recibe y analiza los resultados obtenidos de las Estrategias
Director 8 de Fiscalizacion por las Direcciones de Auditorias Sectoriales
9 Actualiza cuadro de Estrategias de Fiscalizacion con los
Asistente resultados obtenidos

Administrativo

Traslada al Analista cuadro con resumen de resultados de

10 i
cada sector para su conocimiento

Fin del Procedimiento

/ e #

> e = ;
S—

ef//uAutonzo",{ &L
" Magister Walter Stus doRngelMa
imansEumceOmzdeGodInez gist — Tr -

‘Directora Direccién Técnica Sectorial de Audil
ion
Direccién de Planificac Contralorfa General de Cuente

Wﬁmw Contralorla General de Cuentas

N

]
<
l

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

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Presentacion del Analisis del Informe Sectorial de los Diferentes

Eficazmente el Control Gubernamental

Analista

Inicio

Investiga y analiza
informacion de cada
Sector Fiscalizado

|

Elabora Informe a cada

Subdirector

Sector Fiscalizado

A

Davuslva para
modfaciones

A A

Revisa y evalia

S|

4 Propone
odificaciones?

@ Devuelva para
modfEaciones

7a, Avenida

Sectores Fiscalizados, por parte de las Direcciones de Auditorias Sectoriales, con el Fin de Orientar

Hoja 1 de 1

Director Asistente
Administrativo

Recibe, evalua Estrategias de
Fiscalizacién y Entidades

Investigadas

Recibe, reproduce
3 juegos de folocopias

¢, Propone
odificaciones?,

NO
Envia el analisis a la Direccién de|
: 5 Auditoria Sectorial, Sub-
resfn:gg: c{bal::::r;’islsz s Contraloria de Calidad de Gasto |
2 : i Publico y Despacho Superior
Estrategias de Fiscalizacion
por las Direcciones de ¢
Audilorias Sectorial
: shiized Recibe resultados obtenidos

de l|as estralegias de
Fiscalizacion y traslada

Aclualiza cuadro de
Estrategias de Fiscalizacian
con los resultados obtenidos

v

Traslada al Analista cuadro
can resumen de resultados
de cada sector para su
conocimiento

A

Fin

>mala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Consolidar los Planes Anuales de Auditoria que formulen
= las Direcciones Sectoriales de Auditoria

p .:-‘_‘q‘:. REVEN

Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar los lineamientos para elaborar el Informe que contiene la planificacion de
las Auditorias por cada Direccion de Auditoria Sectorial, consolidar los -PAA- de
las Direcciones de Auditoria Sectorial para aprobacion del Contralor General de

Cuentas, detallando el tipo de Auditoria y el periodo a Auditar.

Norma:
Cada Direccién proporciona los datos para reflejar graficos por sector, asi como

consolidar los tipos de Auditorias que se realizaran.

a. Avenida 7-32 zona 13. Cuatemala, G

PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
Direccion Técnica Sectorial de Fecha de Actualizacion
Auditoria Agosto 2022
Hoja 1 de 3

Consolidar los Planes Anuales de Auditoria -PAA- que formulen las Direcciones

Sectoriales de Auditoria

Responsable Paso Actividad
B Directar 1 Solicita los -PAA- a la Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico, via electronica
' 5 Recibe los -PAA- de la Subcontraloria de Calidad de
B Asistente Gasto Publico via electronica
Administrativo
3 Traslada
B Analista 4 Recibe los -PAA-, elabora Informe consolidado
Profesional 5 | Traslada para su revision
Recibe, analiza el Informe consolidado de los -PAA-
- Subdirector 6 propone modificaciones
6.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 4
B 6.2 No existen modificaciones, sigue a paso 7
Asistente 7 Recibe para su tramite -PAA-
) Administrativo 8 | Traslada al Director
Recibe, analiza Informe consolidado, existen
Dirsctor 9 modificaciones

9.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 2
9.2 No existen modificaciones, sigue a paso 10 N

nala C.A. Coédigo Postal: 01013
PBX: (502) 00 | www.contraloria.gob.gt
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FRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion |
Septiembre 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion Técnica Sectorial de Agosto 2022

Auditoria ]
Hoja 2 de 3

Consolidar los Planes Anuales de Auditoria -PAA- que formulen las Direcciones
Sectoriales de Auditoria.

Responsable Paso Actividad
10 Recibe -PAA- e Informe consolidado
11 Traslada Informe consolidado a la Subcontraloria de
- Calidad de Gasto Publico para su revision
Asistente : ; ;
— Adrministeative 12 Reqlbe Informe consoh‘dado de la Subcontraloria de
Calidad de Gasto Publico
¢ Existen modificaciones?
= 13 13.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 4
13.2 No existen modificaciones, sigue a paso 14
. 14 Recibe Informe consolidado, lo conoce
Director
15 Traslada para su tramite
a 16 Recibe Informe consolidado del -PAA-
17 Traslada Informe consolidado al Despacho Superior
B Asistente Recibe Informe consolidado del Despacho Superior |
Administrativo 18 existen modificaciones?
- 18.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 4
18.1 No existen modificaciones, sigue a paso 19
19 Traslada para su conocimiento

a C.A. Codigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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" Fecha de Elaboracién
_— Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
(,G( l!u NCIAY Direccion Técnica Sectorial de Fecha de Actualizacion
TRANSPARENCIA Auditoria Agosto 2022
Hoja 3 de 3

Consolidar los Planes Anuales de Auditoria PAA- que formulen las Direcciones
Sectoriales de Auditoria

Responsable Paso Actividad
20 Recibe, conoce informe consolidado y -PAA-
Director
21 Traslada para su tramite
22 Recibe informe consolidado -PAA- N

23 Traslada para VVo.Bo. del Despacho Superior

Recibe Informe consclidado con el Vo.Bo. del
Despacho Superior

Informa al Director que fué recibido el Informe con
Vo.Bo. y -PAA-

Archiva copia del Informe consolidado de los Planes
Anuales de Auditoria -PAA-

Asistente 24
Administrativo

25

26

Fin del Procedimiento

/ e / W , /\" A |

= ., Py "ﬁ 74—_ -
"Autorlzoc:'“ L TS
- peit i o Rogel M
\ Dra, Ddpraris Eunice Ortiz de Godfnez M"B‘“e"w“hﬁDmcmr 8
tora . , -
Licda. vem‘“ Maritza Gimez Maroquin DlrecuéDniBZCP?amf cacion Direccién Técnica Sectorial de Auditoriz
/. Analista o Contraloria General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas
Depammntodel)mrml rganizacional

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, temala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) -8700 | wwwi.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Consolidar los Planes Anuales de Auditoria que formulen las Direcciones

Sectoriales de Auditoria Hoja 1 de 3
Asistente Analista .
: e : ; Subdirector
Director Administrativo Profesional
Inicio
Solicita los Recibe los -PAA-de la
-PAA- a la Subcontraloria 2 Subcontraloria de
de Calidad de Gasto al Calidad de Gasio
Publice, via electronica Publico, via electronica

Recibe los -PAA-,
elabora Informe 4—@
consolidado

Recibe, analiza el
Traslada Inferme consolidado
de los -PAA-
¢ Existen
modificaciones?

NO

Recibe para su
tramite -PAA-

f

Sl

\

Devuelve para
Traslada mosfeaciones

Analiza Informe
consolidado

NO

&Existen

modificaciones? Recibe -PAA- e

informe consolidado

Y

Traslada Informe
consolidado a la
Subcontraloria de
Calidad de Gasta Publico
para su revision

Devuelve para
modfcaciones

enida 7-32 zona 13. Guatemala, G >mala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2¢ 3700 | www.contraloria.gob.gt
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Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Consolidar los Planes Anuales de Auditoria -PAA- que formulen las Direcciones

Sectoriales de Auditoria

Director

Asistente
Administrativo

&
!

Recibe Informe
consolidado de la
Subcontraloria de
Calidad de Gasto

Publico

Recibe Informe
Consolidado, lo
conoce

Bl

¢ Existen
modificadones?

Recibe Informe
consolidado del
-PAA-

!

Traslada Informe
consaolidado al
Despacho Superior

/

Recibe Informe
consolidado del
Despacho Superior

Recibe Informe

lo conoce

sl

¢ Existen
modificaciones?

Consolidado del -PAA-

Hoja 2 de 3

Analista

Profesional Subdirector

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

na 13. Guatemala, Gu
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Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Consolidar los Planes Anuales de Auditoria que formulen las Direcciones

Sectoriales de Auditoria Hoja 3 de 3
Asistente Analista :
Director Administrativo Profesional Sibdirector

Traslada Recibe Informe consolidado
del -PAA-

Traslada al Despacho
Superior para
Vo.Bo.

Y

Recibe Informe Consolidado
con Vo.Bo. del Despacho
Superior

i J

Informa al Director para su
conocimiento que fue recibido el
Informe Consolidado con
Vo.Bo. y -PAA-

/

Archiva

Fin
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Procedimiento: Gestion de Alianzas con Entidades Estratégicas

Objetivo especifico del procedimiento:

Determina los pasos que se deben realizar para dar tramite a alianzas con
Entidades del Estado que coadyuven a proveer insumos a las Direcciones de
Auditorias Sectoriales, y que garanticen veracidad y transparencia en dichos

insumos.

Normas:

1. Los Directores de Técnica Sectorial de Auditoria y Cooperacién vy
Relaciones Interinstitucionales (ver procedimiento), coordinan y elaboran
. las propuestas de las alianzas estratégicas, para asi proponer convenios

de cooperacion de informacion.

2. El Director de Técnica Sectorial de Auditoria es el encargado de socializar
con las Direcciones de Auditorias Sectoriales, los convenios firmados por el

Contralor General de Cuentas y Autoridades de las Entidades Estratégicas.

emala C.A. Cédigo Postal: 01013
-8700 | www.contraloria.gob.gt
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: Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
& INFEGRIDAD, _ o
CBC . emamany Direccién Técnica Sectorial de Fecha de Actualizacion
TRANSPARENCIA Auditoria Agosto 2022
Hoja 1 de 1
Gestién de Alianzas con Entidades Estratégicas
Responsable Paso Actividad
Analizan las posibilidades de estrechar relacion y
1 compromiso con Entidades con las que se ha

Direccion Técnica

) o sostenido comunicacién constante
Sectorial de Auditoria /

Coordinan  gestiones para Convenio de

Direccion de 2 ‘s .
. Cooperacién de Informacion
Cooperacion y Elaboran propuesta de alianzas estratégicas
Relaciones 3 prop g y

proponen Convenio (ver norma 1)
Trasladan al Despacho Superior para revision y

Interinstitucionales

4 aprobacion
5 Recibe, analiza y aprueba Convenios de
Cooperacion de Informacion
Contralor General de Cuentas y la Entidad
Despacho Superior 6 Estrategica firman Convenios de Cooperacion de
Informacién
Envia a la Entidad Estratégica para reproducir
7 convenio firmado y enviarlo a la Direccién Téchica
Sectorial de Auditoria
Direccion Técnica 8 Director recibe convenios de las Entidades
Sectorial de Auditoria Estratégicas, firmados (ver norma 2) ]

Fin del Procedimiento

Elaborado: [ 7 Reviso: o 7z~ Autorizo:

F o s
- \_ - Dra, Difnafis Eunice Ortiz de Godinez Magister Wmu§mﬁ®Rnngarm
" ol (= g Directora Director
Licda. Verdnicy Maritza Gimez Marsoquin Direccién de Planificacion Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Analista Contralorfa General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas

a C.A. Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria

Nombre del Procedimiento: Gestién de Alianzas con Entidades Estratégicas Hoja 1 de 1
- Direccién Técnica Sectorial
de Auditoria / Despacho Superior Direccién Técnica
Direccion de Cooperacién y Relaciones Sectorial de Auditoria

Interinstitucionales

Inicio

Directores
Analizan las posibilidades de
estrechar relacion y compromisa
— con Entidades con las que se ha
sostenido comunicacién constante

!

sy Coordinan gestiones para
Convenio de Cooperacion de
Informacion

= Y

Elaboran propuesta de alianzas
estratégicas y proponen
Convenio de Cooperacién de
Informacién

Contralor General de Cuentas

Recibe, analiza y aprueba
Convenios de Cooperacion de

s Informacion

| ]

Contralor General de Cuentas
Firma Convenios de Cooperacitn
de Informacién con la Entidad

Estratégica
= Y
Contralor General de Cuentas Director
Envia a la Entidad Estratégica para Recibe convenio firmado de la
reproducir convenio firmado y P Entidad Estratégica, socializa la
- enviarlo a la Direccion Técnica informacion con las Direcciones
Sectorial de Auditoria de Auditorias Sectoriales

Fin




"~ s~ \ INTEGRIDAD, 5
CEC . encENcay
_Contraloria Generalﬂde Cuentas \ TRANSPARENCIA &

GUATEMALA, €

Procedimiento: Brindar Asesoria Técnica y Emitir Dictamenes, "

Resoluciones o Informes Técnicos que sean Requeridos por la Autoridad
Superior de la Contraloria General de Cuentas

Objetivo especifico del procedimiento:

Brinda los pasos a seguir para responder a los requerimientos del Despacho
Superior en cuanto a Dictamenes, Resoluciones, o Informes Técnicos vinculados

a los sectores sujetos a Fiscalizacién.

Normas:
1. El Director y/o Subdirector, elabora Dictdmenes, Resoluciones o Informes
Técnicos, segun lo requerido por la Asesoria Técnica del Despacho Superior

de la Contraloria General de Cuentas.

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

v INFEGRIDAD,
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TRANSPARENCLA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2018

Direccion Técnica Sectorial de

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Auditoria

Brindar Asesoria Técnica y Emitir Dictamenes, Resoluciones o Informes
Técnicos que le sean Requeridos por la Autoridad Superior de la
Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
. 3 Recibe requerimiento para Asesoria Técnica del
AdAS_‘S_tetnt? Despacho Superior
o} : —
ey 2 Traslada al Subdirector
3 Elabora Dictamenes, Resoluciones o Informes
Subdirector Técnicos (ver norma 1) |
4 Traslada al Director
Recibe, revisa y analiza Dictamenes, Resoluciones o
; Informes Técnicos ¢ existen modificaciones?
Director 5 o e nigiagagep
5.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 3
5.2 No existen modificaciones, sigue a paso 6
6 Recibe Dictamenes, Resoluciones o Informes
Técnicos
_ 7 Traslada al Despacho Superior para su aprobacion
Asistente : : . .
. ; Recibe del Despacho Superior existe correcciones
Administrativo - .
8 8.1 Si existen correcciones, regresa a paso 3
8.2 No existen correcciones, sigue a paso 9
9 Traslada para conocimiento del Director
10 Recibe Dictamenes, Resoluciones o Informes
Director Técnicos aprobados por Despacho superior
11 Traslada para que continte con el tramite

jatemal

A. Cédigo Postal: 01013
17-8700 | www.contraloria.gob.gt
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GUATEMALA. C.A

Fecha de Elaboracic’mﬁ

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018

INTEGRIDAD,
FFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

CBC

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 2 de 2

Direccion Técnica Sectorial de
Auditoria

Brindar Asesoria Técnica y Emitir Dictamenes, Resoluciones o Informes
Técnicos que sean Requeridos por la Autoridad Superior de la
Contraloria General de Cuentas

B Responsable Paso Actividad
_ 12 Recibe Dictamenes, Resoluciones o Informes
Asistente Técnicos aprobados por el Despacho Superior
Administrativo ; . :
= 13 Envia a donde corresponda y archiva copias

Fin del Procedimiento

(27 : ) 7/ ; A<
2 / ¥ , / e 3 I - / e — = A~
Elaborado: /’V/’, ”7% Revisé: : 2z Afttorizé:_ AL - \
= / — : P = Magister Walter §tgard0 }\ngelMucus\“
/) ~~ I{ /Dimaris Eunice Ortiz de Godlnez Director | '

Licda. Verdrica Maritza Gimez Marroquin Directora

/" Analista
Departamento de Desarroll

7a. Avenida 7-32 zona 13.

Direccidn de Planificacion
Contralorla General de Cuentas

Direccidn Técnica Sectorial de Auditoria
Contraloria General de Cuentas

3 C.A. Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Brindar Asesoria Técnica y Emitir Dictamenes, Resoluciones o
Informes Técnicos que le sean Requeridos por la Autoridad Superior de la Contraloria

General de Cuentas

Asistente
Administrativo

Inicio

Recibe requerimiento para
Asesoria Técnica del
Despacho Superior

Recibe Dictamenes,

Subdirector

Elabora Dictamenes,
Resoluciones o Informes
Técnicos requeridos

Resoluciones o Informes |-

(I

[ s R REY) l“"'r:f'\

Hoja 1 de 2

Director

Recibe, revisa y analiza
Dictamenes, Resoluciones o
Informes Técnicos

Técnicos

\d

Traslada al Despacho
Superior para su aprobacioén

!

modificaciones?

A, Codigo Postal: 01013
700 | www.contraloria.gob.gt
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- Dependencia: Direccién Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Brindar Asesoria Técnica y Emitir Dictamenes, Resoluciones o
Informes Técnicos que le sean Requeridos por la Autoridad Superior de la Contraloria

General de Cuentas Hoja 2 de 2

Asistente

Admisistiativo Subdirector Director

— Recibe del Despacho
Superior

Si No

¢Existen
correcciones?

Recibe Dictamenes,

. | Resoluciones o Informes

Técnicos aprobados por el
Despacho Superior

Recibe Dictamenes, w
Resoluciones o Informes |
Técnicos aprobados porel | Traslada
o Despacho Superior

Y

Archiva

Fin

mala, Guatermala C. A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Proponer Mecanismos, Estrategias, Politicas Orientadas a
Mejorar los Resultados de Fiscalizacion y Control Gubernamental

Objetivo especifico del procedimiento:

Brinda los lineamientos para elaborar los documentos que contengan Estrategias y
Politicas que se utilizaran como insumos para las Direcciones de Auditoria
Sectorial, lo cual permitira mejorar, orientar la accién fiscalizadora al enfoque

adecuado, y lograr eficiencia en la realizacion de Auditorias

Normas:
- 1. El Analista con base a la recopilaciéon de informacion en los Informes

realizados, propone las Estrategias y Politicas para mejorar los Resultados

o de Fiscalizacion y Control Gubernamental.

- 2. El Director revisa y analiza la propuesta de Estrategias y Politicas con base

a los Resultados de los Informes de Auditorias Sectoriales realizadas.

ida 7-32 zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboraciéon
Septiembre 2018
= INTEGRIDAD,

“Y "g 8] . .
CBC  imcmany ] Fecha de Actualizacion
TRANSPARENCIA Direccion Tecnica Sectorial de Agosto 2022

Auditoria ——
Hoja 1 de 2

Contraloria General de Cuentas

Proponer Mecanismos, Estrategias, Politicas Orientadas a Mejorar los Resultados
de Fiscalizacion y Control Gubernamental

- Responsable Paso Actividad
. 1 Elabora Estrategias y Politicas (ver norma 1)
— Analista
2 Envia para revision al Subdirector

Recibe propone modificaciones
3.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 1

Subdirector 3 .
para correcciones
3.2 No existen modificaciones sigue a paso 4
_ Recibe Estrategias y Politicas
Analista - : —
5 Traslada para su revision al Director
. Recibe propuesta de Estrategias y Politicas
propone modificaciones (ver norma 2)
) 6 6.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 1
- Director para modificaciones
6.2 No existen modificaciones, sigue a paso 7
B b Traslada para elaborar oficio
8 Elabora oficio de traslado al Despacho Superior
Asistente de las Estrategias y Politicas ]
= Administrativo -
9 Traslada para firma

Recibe oficio revisa, existen modificaciones
= 10.1 Si existen modificaciones, regresa a paso

10 8 dif
Director para modificar - .
10.2 No existen modificaciones, sigue a paso 11
- 11 Traslada para su tramite

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

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2018

Direccion Técnica Sectorial de
Auditoria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 2 de 2

Proponer Mecanismos, Estrategias, Politicas Orientadas a Mejorar los Resultados
de Fiscalizacion y Control Gubernamental

- Responsable Paso Actividad
12 Recibe oficio, Estrategias y Politicas
Asistents 13 Traslada oficio, Estrategias y Politicas al Despacho

Administrativo

Superior para su aprobacion

Recibe del Despacho

14 Politicas aprobadas

Superior Estrategias vy

15

Traslada a la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico para su socializacién

Fin del Procedimiento

/.. ] ,ﬁ)/,_, ’\
Elaborado: \ ;//707 7”‘74 Reviso:

~

— Dia Dimaris Eunice Ortiz de Godinez

Licda, Vi /' Direc}g?ra_r »
— Icda. Veroftica Maritza Gépfe ' Direccién de Planificacion
" Analista ZMarroqupn Contraloria General de Cuentas

Departamento de Desarlrﬂlo Organizacional

- “Autorizé: <L A~ 2 5

Llﬁagister Walter S[tnud’b Rogel Marcus
Director -
Direccitn Técnica Sectorial de Auditorfa
Contralorfa General de Cuentas
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Analista

Inicio

Elabora Estrategias y
Paoliticas

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Proponer Mecanismos, Estrategias, Politicas Orientadas a Mejorar
los Resultados de Fiscalizacion y Control Gubernamental

Subdirector

Recibe, revisa

Recibe Estrategias y
Politicas

modificaciones?

Director

Hoja 1 de 2

Asistente
Administrativo

Recibe propuesta
de Estrategias y
Politicas

modificaciones?

No

Traslada para
elaborar oficio

'

Elabora oficio de
traslado al Despacho
Superior

Recibe oficio revisa

enida 7-32 zona 13. Guat

(502) 2417-

A
Traslada

emala C.A. Cédigo Postal: 01013

700 | www.contraloria.gob.gt
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Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria

. TRANSPARENCIA

Nombre del Procedimiento: Proponer Mecanismos, Estrategias, Politicas Orientadas a Mejorar

los Resultados de Fiscalizacion y Control Gubernamental

Analista

Subdirector

Director

modificaciones?

Traslada

Hoja 2 de 2

Asistente
Administrativo

Recibe dficio, Estrategias y
Politicas

Y

Traslada oficio y
Eslrategias y Politicas al
Despacho Superior para

su aprgbacion

Recibe del Despacho
Superior Estrategias y
Politicas, aprobadas

Trasla&a ala
Subcontraloria de
Calidad de Gasto

Publico para su

socializacion

Fin

JA. Cédigo Postal: 01013
8700 | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Respuesta a Solicitudes de Informacion

Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar los lineamientos para elaborar los documentos de respuesta a las
- solicitudes de informacion que realiza cualquier Direccion de la Contraloria
General de Cuentas, a la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria.

Norma:

1. El Asistente Administrativo recopila toda la informacién necesaria y realiza la
respuesta para ser remitida a la dependencia que lo solicita.

C

Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013

7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemal
: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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_ Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

(6.
: Fecha de Elaboracién,,, , |0
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018 |
B " INTEGRIDAD, . T2
CBC  maesany Direccién Técnica Sectorial de FBChi\de A;ctlzxgg;acmn
TRANSPARENCIA Auditoria gosto
: Hoja 1 de 1 -
Respuesta a Solicitudes de Informacién
- Responsable Paso Actividad
Recepcién de Solicitud de Informacion por las |
Asistente 1 Dependencias (ver Procedimiento Recepcion de
) Administrativo Documentos Varios)
2 Traslada a analista asignado
- 3 Recopila informacion para dar respuesta a solicitudes
(ver norma 1) )
B Analista 4 Elabora documento oficial de respuesta
5 Traslada al Subdirector para revision
Recibe respuesta a la Solicitud de Informacion, revisa |
- _ 6 ¢existen modificaciones?
Director/ 6.1 Si existen modificaciones, regresa a paso 4

Subdirector

6.2 No existen modificaciones, firma sigue a paso 7

7 Traslada para su tramite

Asistente
Administrativo

Recibe respuesta, envia original y copia a la dependencia

. que solicitd la informacién

9 Registra en el cuadro digital de control de oficios
enviados

10 Archiva copia del oficio firmado de recibido por parte de

la dependencia y documentacion de respaldo

Fin del Procedimiento

» /' (
// P 5}_. W - ‘
// . // B P )_ Q9 e A
eviso:l Z“Autorizé: /:/ s *)
4 7 & Magister Walter Stuardo %gelMarcu;?
- Director /

/ Dra. Ddmaris Eunice Ortiz de Godfnez

Direccig léechora
N de Planificacién
Contralorfa General de Cuentas

Direccidn Técnica Sectorial de Auditoria
Contraloria General de Cuentas

1 C.A. Caédigo Postal: 01013
) | www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion Técnica Sectorial de Auditoria

Nombre del Procedimiento: Respuestas a Solicitudes de Informacién Hoja 1 de 1
Asistente
Administrativo " Director/
Analista Subdirector

Inicio

Recepcién de Solicitud de
Informacion por las
Dependencias

Recopila informacion
Traslada P para dar respuesta a
las solicitudes

@_> Elabara documento
oficial de respuesta

Recibe propuesta de
Estrategias y Politicas

Recepcion de Selicitud de
Informacion por las -
Dependencias

}

Archiva

Traslada

Fin

a 13. Guatemala, Guatemala Cédigo Postal: C
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Promover Programas de Capacitacion Juntamente con la
Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
_ Gubernamental

= Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar los lineamientos para disefiar y promover programas de capacitacion,
que sean necesarios para coadyuvar en el fortalecimiento de las capacidades
de los Auditores Gubernamentales y el personal que labora en la Contraloria
General de Cuentas.

Normas:

~ 1. El Analista identifica segun las necesidades de las diferentes Direcciones de
Auditoria Sectorial, las capacitaciones para fortalecer y empoderar en temas
especificos.

2. El Director solicita aprobacién por parte del Despacho Superior para las

Capacitaciones que requieren recursos econémicos, aprobada la solicitud, lo

- informa a la Direccion de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental para lo que proceda.

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
_— Contraloria General de Cuentas Septiembre 2018
((;C FFICIENCIA Y . . o . Fecha de Actualizacion
TRANSPARENCEA Direccién -Ef::iltf)iigecm”al de Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Promover Programas de Capacitacion Juntamente con la Direccidon de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizaciéon y de Control Gubernamental

Responsable Paso Actividad

1 Solicita a las Direcciones de Auditoria Sectorial las
necesidades de Capacitacién para su personal

] 5 Analiza e identifica las necesidades de Capacitaciones a
Analista promover (ver norma 1)

3 Disefia propuestas de Capacitaciones

4 Traslada a Director

Revisa la propuesta solicita cambios

5 5.1 Si existen cambios, regresa a paso 3

5.2 No existen cambios, sigue a paso 6

Envia al Despacho Superior para aprobacion del recurso
monetario de la Capacitacion requerida (ver norma 2) -
Envia propuesta de Capacitaciones a la Direcciéon de
i Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Director Gubernamental

Recibe propuesta revisada de las Capacitaciones de la
Direccién de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion

9 Envia al Despacho Superior para su aprobacién

10 Recibe propuesta de Capacitaciones aprobadas por el
Despacho Superior

11 | Traslada al asistente

Recibe y traslada a la Direccion de Formacion vy

12 | Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental

para su calendarizacion

Fin del Procedimiento

Asistente
Administrativo

/7 <

2zl Autorizé: AC—— 4 -

: B B “ Magister Waltér § do Rogel Marcus
L =  Dfa. Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez ~Dlaalar 2
Licda. Verghica Maritza G 7 Marroquin Directora Direccién Técnica Sectorial de Auditoria

i ireccion lanificacion
Analist . Direccion de P Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas

ona 13. Guatemala, Guate A. Codigo Postal: 01013
PBX: 2417-€ ) | www.contraloria.gob.gt
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Dependencia: Direccion Tecnica Sectorial de Auditoria
Nombre del Procedimiento: Promover Programas de Capacitacién Juntamente con la Direccion de
Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental Hoia 1 de 1

Director Asistente

Analista
Administrativo

Solicita a las Direcciones
de Auditoria Sectorial las
necesidades de Capacitacion
para su personal

l = Revisa la
- = propuesta
Analiza e identifica las +
necesidades de
Capacitaciones a promover Si

modificaciones?

— + @

@_> Disefia propuestas de
Capacitaciones
Envia al Despacho Superior

para aprobacion del recurso
Traslada monetario de la Capacitacion
— requerida
Envia propuesta de Capacitaciones
ala Direccidn de Formacion y

i Capacitacién en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental

Recibe propue'sta revisada de
las Capacitaciones de la
Direccién de Formacion y

Capacitacion en Fiscalizacién

v

Envia al Despacho
Superior para su aprobacion

B + Recibe y traslada a la
Direccion de
Recibe propuesta de Formacion y

Capacitacion y de
Control
Gubernamental para
su calendarizacion

Capacitaciones aprobadas
por el Despacho Superior

Traslada

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guate A. Coédigo Postal: 071013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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SIMBOLOGIA

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

:

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

NO i Decision: Al representar la decisién por medio del rombo, hay que
tener presente que se coloca la accién positiva y la acciéon negativa.

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

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

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

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

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

Conector Dinamico o Linea: Establece de forma automatica la ruta
_ entre las formas.
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CGC: Contraloria General de Cuentas
a SIPME: Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
PAA: Plan Anual de Auditoria

Logueo: Acceso
DITIC: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacion
- MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

- SIGES: Sistema Informatico de Gestion
PEI: Plan Estratégico Institucional

B POM: Plan Operativo Multianual
POA: Plan Operativo Anual

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




. INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
_Contral ona( '.C\;[(l,:\[;!’s-ia‘ltde Cuentas \ TRANSPARENCIA

Anexo 1. Formulario de Solicitud del Gasto

SOLICITUD DEL GASTO w0 129470
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