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ACUERDO NUMERO A-030-2023

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica de 1a 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 organizacion y funcionamiento
son determinados por la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgdnica de la Contraloria
General de Cuentas, articulo 13 inciso i), faculta a la madxima autoridad para desarrollar y poner en
ejecucion la estructura organica necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor General de
Cuentas aprobd el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, cuyas
disposiciones son de observancia general y obligatoria por parte de la maxima autoridad, equipo de
Direccién, Auditor Interno y Servidores Publicos de las Entidades a que se refiere el articulo 2 del
Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- en el numeral 4.3 Normas
Relativas de las Actividades de Control, y el subnumeral 4.3.1 Seleccién y Desarrolio de Actividades
de Control, literal a), establece que la maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la
entidad, debe promover la elaboracidn de politicas y manuales de procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que segun lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo 96-2019 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Reglamento de la Ley Orgdnica de 1a Contraloria General de Cuentas; en su Articulo 39, la
Direccion de Delegaciones Departamentales, tiene como funcién principal, la coordinacion vy
monitoreo de las atribuciones a cargo de las delegaciones departamentales de la Contraloria, para
que los servicios desconcentrados que prestan se realicen en forma eficaz, eficiente y transparente;
por lo que, para el logro de sus funciones y atribuciones, es necesario que con el apoyo de la
Direccion de Planificacién, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 40 inciso e) de la normativa
citada anteriormente, se elabore y apruebe el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn
de Delegaciones Departamentales.
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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 11y 13 literales a), b), j), 1) y m) del Decreto niimero 31-
2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas;

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

Articulo 1. Aprobacion. Se aprueba el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Delegaciones Departamentales, que describe las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de 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 Direccién de Delegaciones Departamentales conjuntamente con su equipo de
trabajo, revisar, cuando sea necesario, el contenido del Manual de Normas y Procedimientos;
debiendo someter a consideracién y aprobacién del Despacho del Contralor General de Cuentas, los
cambios o modificaciones para su actualizacion; con intervencion de la Direccion de Pianificacién a
través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empteado publico de la Direccion de

Delegaciones Departamentales, esta obligado a conocer, observar, cumplir y aplicar correctamente
el Manual de Normas y Procedimientos que aprueba el presente Acuerdo.

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

Articulo 5. Derogatoria. Se deja sin efecto el Acuerdo A-081-2018 de fecha 23 de julio de 2018.

Articulo 6. Vigencia. E! presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el veinticinco de abrii de dos mil
veintitrés.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Delegaciones
Departamentales, constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos establecidos en el mismo; es una herramienta administrativa que
muestra la relacién e interaccion o forma de realizar una actividad o tarea; asi como el
responsable de realizar cada una de las actividades que se detallan en cada
procedimiento establecido.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistié en realizar un
inventario de procedimientos desarrollados por la Direccion de Delegaciones
Departamentales, revisar su homogeneidad en la presentacién y redaccion de las
actividades sin modificar el contenido, se consolidaron en orden logico en la forma pre-
establecida, finalizando con el desarrolio de los diagramas de flujo.
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OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
de las distintas unidades administrativas de la Contraloria General de Cuentas; al
establecer de manera formal los métodos de trabajo, precisar los responsables de la
gjecucion, control y evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacién entre ellos y
agilizar la gestién operativa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Contraloria General de
Cuentas y que son de vital importancia en el que hacer institucional, a través de la
consolidacion y documentacion de las acciones que realizan todas las unidades de
trabajo, para facilitar la ejecucioén 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 especificos,
que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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LEYES APLICABLES

1.Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2.

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

. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, de fecha 14 de junio de 2019, Reglamento

de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas Acuerdo
Gubernativo Nimero 148-2022 de fecha 15 de junio 2022.

. Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de Servicios,

Autorizaciones y Ventas de Formularios Impresos, Contraloria General de Cuentas.

. Acuerdo Numero A-008-2009, Reglamento para la Prestacién de Servicios,

Autorizaciones y Ventas de Formularios Electrénicos de la Contraloria General de
Cuentas.

. Acuerdo Gubernativo Numero A-320-2008, Registro de Titulos o Diplomas

Académicos, Contraloria General de Cuentas.

. Acuerdo Ministerial Nimero 2323-2013, Procedimiento para la impresién de Titulos

y Diplomas, emitidos por el Ministerio de Educacion.

. Acuerdo Gubernativo Nimero 670-97, Reglamento para la extension de los Titulos

o Diplomas por los que el Ministerio de Educacion acredita la validez de los estudios
realizados en los centros educativos del Sistema Educativo Nacional.

. Acuerdo Ministerial Nimero 354-2010, Establecer los distintivos y caracteristicas

que deben observar los Titulos y Diplomas, por los que el Ministerio de Educacion
acredita la validez de los estudios realizados en los Centros Educativos del Sistema
Educativo Nacional y Centros Educativos Clausurados.
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia

Subcontraloria
de Probidad

Direccion de
Delegaciones
Departamentales
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Procedimientos

Elaboracién del Plan Operativo
Anual -POA-

Informe Peridédico del Avancey
Cumplimiento del POA

Recepcion de Documentos
Varios

Envio de Documentos Internos
o Externos

Elaboracion de Solicitud de
Bienes y Servicios

Elaboracién y Solicitud de
Pedido y Remesa

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de Oficina

Revisién de Liquidacién de Caja
Chica de las Delegaciones
Departamentales

Supervision a Delegaciones
Departamentales

Solicitud del Gasto Para Pago de
Telefonia de las Delegaciones
Departamentales

Sollcitud del Gasto Para Pago del
Serviclo de Transporte de Carga Para
las Delegaclones Departamentales

Elaboracién del Reporte Mensual
Unificado del Buzén de Quejas de
las Delegaciones Departamentales

Arqueo de Caja Chica en las
Delegaciones Departamentales al
Realizar la Supervisién
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Dependencia

Subcontraloria
de Probidad

Direccién de
Delegaciones
Departamentales

Delegaciones
Departamentales

Procedimientos

Compra por Caja Chica en cada

Delegacion Departamental

Ventas de formas Oficiales

Autorizacion de Resolucion
para uso e impresion de
Formas Oficiales
( Especiales y Electronicas)

Recepcionde Primera
Declaracion Jurada
Patrimonial y por Entrega del
Cargo

Y

Recepcion de Ampliacion de la
Declaracion Jurada
Patrimonial

Constancia de Declaracion
Jurada Patrimonial

Envio de las Declaraciones
Juradas Patrimoniales
Registradas

Verificacion y Registro de
Despacho Militar o Policiaco

Verificacion y Registro de Titulo o
Diploma Académlco Emitidos por el
Ministerio de Educacion -MINEDUC- o
Universidades Legalmente establecidos
previo y posterior al afio 2005
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Dependencia

Subcontraloria
de Probidad

Direccién de Delegaciones
Departamentales

Delegaciones
Departamentales

Procedimientos

-\1} el

21

Registro de Titulos o Diplomas Académicos

por Reposicion

Verificacion y Registro de Titulos o Diplomas
Académicos Emitido por Universidad
Francisco Marroquin Universidad -UFM-

Emisién de Constancia de Registro de
Titulo o Diplomas Académicos en Sistema

Emisién de Constancia de Registro de
Titulos o Diplomas Académicos con
Registro en Libros

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

Gestion de Denuncia ante el Ministerio
Publico por Titulo Falso

Abastecimiento de Calcomanias a las
Delegaciones Departamentales

Anulacién Fisica de Calcomanias de

Seguridad

Perdida o Extravio de Calcomanias de

Seguridad

Transferencia de Calcomanias

de Seguridad
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Dependencia

Subcontraloria
de Probidad

A/

Direccion de Delegaciones
Departamentales

Y

Delegaciones
Departamentales

7a. Avenida 7-32 zon

Procedimientos

Registro y Autorizacién de Libro de Bitacora

Autorizacion y Habilitacion de Libro
Empastado y de Hojas Movibles

Autorizacion y Habilitacion de Libro para Uso
Interno de la Delegacion Departamental

Autorizacion y Habllitacion de Tarjeta y Otros
Formulacién de Control

Recepcion de Rendicion de Cuentas por
Medio de Caja Fiscal

Recepcion de Rendicion de Cuentas
Electrénicas

Denuncia Ciudadana

Denuncia por Infracciones al Codigo de Etica

Recepcion de Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica

Solicitud del Gasto para Pago de Energia
Eléctrica de cada Delegacion Departamental
por Medio de Cheque

Solicitud de Reparacidén de Equipo de
Computo

Notificacién para Audiencia y Asuntos de
Caracter Judicial
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Procedimiento Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de programar las actividades y metas que se
esperan cumplir para el cumplimiento de sus objetivos especificos durante el
siguiente afio.

Normas Especificas

1. El Enlace de la Direccion es el responsable de elaborar el Plan Operativo
Anual, por lo tanto 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. El Enlace de la Direccién debe elaborar en forma participativa el Plan
Operativo Anual -POA- por lo que debe consolidarlo con la informacion
proporcionada por las Delegaciones Departamentales.

3. EIl Director debe conocer y aprobar los formularios requeridos, los cuales
fueron debidamente integrados con la informacién del personal técnico y
administrativo (equipo de trabajo) responsable y autorizados por la Direccion,
para elaborar el POA.
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. \ Fecha de Elaboracion
Subcontraloria de Probidad Abril 2018
COBC - mamany Direccién de Delegaciones Fecha de Actualizacion
= TRANSPARENCIA Departamentales Agosto 2022
P Hoja 1 de 1

Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacién para elaborar el POA segun las fechas
establecidas (ver norma especifica 1)
Responsable de 2 Elabora y reproduce el POA siguiendo los lineamientos
elaborar el POA establecidos en la capacitacion
3 Traslada el POA al Asistente Administrativo para que elabore
el oficio de entrega (ver norma especifica 2)
Asistente 4 Recibe el POA y elabora el oficio de entrega
Administrativo
Direccién 5 Traslada el POA vy oficio al Director para firma
Recibe y verifica el POA y el oficio estén correctos
Director/ (ver norma especifica 3)
g 6 6.1 No esta correcto, regresa para correcciones sigue a
Subdirector paso 2

6.2 Si esta correcto, firma y traslada sigue a paso 7

7 Recibe POA y oficio en original, firmado

Agls_tente_ Traslada el POA, oficio original y copia firmada para ser

Administrativo 8 ; . b4 i —
enviada a Direccién de Planificacién

Asistente Recibe oficio original y sella copia de recibido para la
Administrativo 9 Direccion de Delegaciones Departamentales traslada POA,
Direccién de oficio original y solicita que firmen de recibido la fotocopia a la
Planificacién . Direccion de Planificacion

Asistente 10 Archiva copia con el sello d%citido por la Direcciéon de

Administrativo

Planificacion

Fin del Procedimiento

Directora

Direccién de Planificacién

Contraloria General de Cuentas
10
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Nombre de la:Dependencia: Direccion de Delegaciones Departamentalesi|
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

Responsable de
Elaborar el POA

Inicio

TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Asistente
Administrativo
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st
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Hoja 1 de 1

Director/ Asistente
Subdirector Administrativo
de Planificacio!

yuy Recibe y verifica
= el POAy el oficio

Recibe el POA y
elabora el oficio

Recibe la
capacitacion para
elaborar el POA
segun las fechas
establecidas

v

Elabora y reproduce
el POA siguiendo
los lineamientos
establecidos en la
capacitacion

de entrega

.

Trasladael POAY
oficio al Director para
firma

Traslada

Y

Sl
L Esth Correcto?
NO
Regresa
Firmay para
traslada correcciones

Recibe POA y

Traslada el POA al
Asistente

Administrativo para

A

oficio en
original firmado

que elabore el oficio
de entrega

A

il Tra:@—

Recibe oficio origlnal y
sella copia de recibido
para la Direccion de
Delegaciones
Departamentales
Traslada POA,

|

Traslada el POA,
oficic orginal y copia
firmada para sar
enviada a Direccién
de Planificacién

Archiva
copin con ol asilo
oo rocibido pof ln

arecclénde
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Procedimiento Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre 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 Especificas

1. El Director de Delegaciones Departamentales debe velar porque el informe de
gjecucion de metas, se entregue segun la calendarizacién proporcionada por
la Direccién de Planificacién.

2. Los Jefes Administrativos deben reportar la informacién de la ejecucién de
metas con base a la programacion contenida en el Plan Operativo Anual de la
Direccion.

3. El Encargado de elaborar el Plan Operativo Anual -POA- debe indicar los
factores favorables y desfavorables, asi como las acciones correctivas a
implementar, cuando no se alcanzan las metas.

4. El Encargado de elaborar el Plan Operativo Anual -POA- debe registrar el
informe de ejecuciéon de metas en el Sistema de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion-SIPME- y entregar en forma fisica en la Direccién de Planificacion.

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




.\ INTEGRIDAD,

g‘ : B Q
C \. EFICIENCIA Y G riag
Consaloris Gezeal = Cuatas - TRANSPARENCIA % (o

Subcontraloria de Probidad Fecha d:bE!laloZ%rfglon

OBC amany Ll
T IRARSPAENGA Direccién de Delegaciones Fecha de Actualizacion
ireccion de Delegaci Agosto 2022
Departamentales :
Hoja 1 de 1

Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del POA

Responsable Paso Actividad
Elabora informe de las actividades realizadas durante el
y mes, segun los informes oficializados de los distintos
Enlace de departamentos de la Direccién (Ver normas especificas 1
Direccion 2 y3)
5 Traslada al Asistente Administrativo para elaboracién del
oficio correspondiente
Asistente 3 Elabora el oficio correspondiente y traslada al Director para
Administrativo su revision
4 Recibe y revisa que el informe esté acorde a los productos

Asistente
Administrativo

Director/ presentados en el POA. (Ver normas especificas 1 2 y 3)
Subdirector ¢ El informe requiere correcciones?

5 5.1 Si requiere correcciones. Sigue a paso 6
5.2 No requiere correcciones. Sigue a paso 7

6 Devuelve para correcciones regresa a paso 1

7 Firma informe y oficio, traslada al Asistente Administrativo
para su envio a la Direccion de Planificacion

8 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia

Envia original y fotocopia a la Direccion de Planificacion
9 (Ver norma especifica 4)

Archiva fotocopia con el sello de recibido de Ia Direccidén de
10 Planificacion

Fin del Procedimiento

30: i R L anfinbs Wred}' i ermefio
b T in Directorjde Delegacigne

Depgartamentale
Contraloria General de Cuentas e Goro 3T ae

iz C A, Codigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del - POA - Hoja 1 de 1
Enlace Asistente Director
ISubdirector

de la Direccién Administrativo

Inicio

Elabora mfome de las
aclividades realizadas
duranie el mes _w%n los
informes oficialzados de
o5 disirtos
depatamentos de la

Direcdion

Recibe y revisa que el
de a

Elabora el oficio
correspondiente y 5| informe esté acar
traslada al Director i los goduclos

presentados en POA

para su revision

¢ Requiere

Devuelve para
cofracciones ?

correcciones
Sl
Fima informe y
oficio
Recibe, coloca
se|£?;faI:ufl:na. < Traslada
fotacopia

!

Envia original del

informe y oficio a

la Direccién de
Planificacion

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




, v~ \ INTEGRIDAD, SN
O ¥ EFICIENCIA Y RN
Canndo:iaugﬁﬁ% de Cuentas TRANSPARENCIA G FLANESS ‘

Procedimiento Recepcion de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre las fases desarrolladas por el Asistente Administrativo, responsable
de recibir y gestionar la correspondencia enviada a esta Direccion de Delegaciones
Departamentales, con el objeto de brindar respuesta oportuna a lo solicitado.

Normas Especificas

1. El Asistente Administrativo es responsable de sellar de recibido la
correspondencia que ingresa a la Direccion:

1.1 Colocar fecha
1.2 Hora
1.3 Firma en el lugar correspondiente

2. El Asistente Administrativo debe registrar en su base de datos de control
interno, la documentacion que ingresa a la Direccion de Delegaciones
Departamentales.

3. El Asistente Administrativo debe registrar en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en la opcién de gestiones la recepcion de la misma, y
anotar observaciones del documento.
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, . Fecha de Elaboracion
. Subcontraloria de Probidad Abril 2018
OB o Direccién de Del iones Fecha de Actualizacion
ireccion de Delegacione Agosto 2022

Departamentales Hoja 1 de 1

Recepciéon de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
1 Recibe los documentos de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion (ver norma especifica 1)
2 Sella original y copia, le asigna un numero interno y lo
_ registra en el control respectivo (ver norma especifica 2)
Asistente Registra en el mddulo secretarial de Sistema de Auditoria
Administrativo 3 Gubernamental -SAG- con base al numero de gestidn
(ver norma especifica 3)
4 Recibe, revisa, analiza y margina a quien corresponda
5 Entrega la correspondencia a la persona asignada y solicita
que firme de recibido
Persona 6 Recibe, firma de recibido y realiza el tramite correspondiente
Designada
Asistente 7 Archiva la copia firmada de recibido para futuras consultas
Administrativo

Fin del Procedimiento F

Reviso:. Autorizo:

epartamental
{raloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la:Dependencia: Direccion de Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Recepciéon de Documentos Varios Hoja 1 de 1
Asistente .
Administrativo Persona Designada

Inicio

Recibe documentos de
todas las Unidades
Administrativas

* Recibe, firma de
recibido y realiza el
Sella original y copia, le tramite

asigna un nﬂmem correspondiente
interno y lo registra

v

h 4
Reglstra en el modulo
aecretarlal del Slstema de I Traslada
Auditoda Gubememenlal -SAG-

con bese al nGmero de gastién

v

Recibe, revisa, analiza y
margina a quien
corresponda

Y

Entrega la
correspordencia a la
persona asignada y

solicita qua firme

v

Cddigo Postal: 21013
www.contraloria.gob.gt




, o~ \ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y
Contrlort Generl de Cumtss \ - TRANSPARENCIA

Procedimiento Envio de Documentos Internos o Externos
Objetivo del Procedimiento

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

Normas Especificas

1. La Asistente Administrativo debe tomar en cuenta que todo documento como:

Oficios

Memorandos

Circulares

Providencias

O cualquier ofra documentacion que sea solicitado por el Director, se

debe registrar en Gestiones del Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG-.

I QK G G ¥
bW =

2. El Mensajero para enviar correspondencia de una sede a otra sera necesario
utilizar la forma “Control de Correspondencia” que funciona como un
conocimiento con destinatario.
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Subcontraloria de Probidad

Fecha de Elaboracion
Abril 2018

Direccion de Delegaciones

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamentales Hoja 1 de 1

Envio de Documentos Internos o Externos

Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la informacion que
1 se enviard a otras unidades administrativas (ver norma
: especifica 2)
Asistente - . :
Administrativo 5 Requiere el apoyo de un mensajero para el envio de
documentos a otras dependencias (ver norma especifica 1)
3 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 especifica 3)
Mensajero 5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de cada
ocumento
Hepariapiente Verifica que al entregar los documentos coloquen el sello
de Servicios respectivg 9 9
Generales 6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias firmadas de recibido
al Asistente Administrativo sigue a paso 7
6.2 No tiene sello, solicita que o cologuen sello sigue a paso 1
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente recibido _
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con s e recibidofpara futuras
consultas
Fin del Procedimiento r Wﬁ\f m

Autorizo:
z

Directora
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la:Dependencia: Direccion de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos
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Hoja 1 de 1
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Procedimiento Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Objetivo del Procedimiento:

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 Especificas

1. El Asistente Administrativo previo a llenar el formulario Solicitud del Gasto
debe comunicarse con Almacén y Proveeduria para verificar la existencia o
no del bien a solicitar.

2. El Asistente Administrativo debe indicar las especificaciones y caracteristicas
de lo que se va adquirir previo a realizar la solicitud del bien o servicio, por
ejemplo:

2.1 Medidas

2.2 Color

2.3 Detalles

2.4 Tiempo de entrega, entre otros

3. El Asistente Administrativo debe enviar oficio con justificacion cuando lo
amerite por el Jefe Inmediato Superior. El cual debe ser firmado.

4. El Jefe Administrativo de la Delegacién debe firmar en la primera casilla en el
caso de las Delegaciones Departamentales, debe firmar el formulario de
solicitud de gasto, en el caso de la Direccién la encargada debe llenar el
formulario de solicitudes del gasto debe firmar en la segunda casilla con visto
bueno del Director.

emzlz C A Codigo Postal: 01013
. | www.contraloria.gob.gt
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Subcontraloria de Probidad

Fecha de Elaboracion
Abril 2018

Direccion de Delegaciones

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamentales

Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud de Bienes y Servicios

Responsable Paso Actividad
Llena el formulario de solicitud del gasto con los datos de
1 los bienes o servicios a solicitar (ver norma especifica 1)
Asistente {ver anexo 1)
Administrativo 5 Elabora oficio, forma de solicitud de bienes y servicios (ver
normas especificas 2y 3)
3 Traslada oficio, y formulario de solicitud del gasto al
Director
Recibe el oficio y formulario de solicitud del gasto y verifica
gue esté correcto
_ 4 4.1 No esta correcto, regresa a paso 1
Director/ 4.2 Si esta correcto, firma el oficio y sella sigue a paso 5
Subdirector (ver norma especifica 4)
5 Firma oficio y solicitud de bienes y servicios

6 Traslada documentos firmados a su Asistente Administrativo

Recibe el oficio y la solicitud del gasto ya firmadas para su

/ tramite respectivo
Asistente Traslada la solicitud y el oficio y con su copia a la Direccién
Administrativo 8 Administrativa para su tramite y solicita que firme la copia de
recibido
9 Archiva copia de recibido, para futuegs‘ﬁonsultas

Fin del Procedimiento

\ )

Reviso:

Contraloria General de Cuentas

22

Dra. unice Ortiz de Godtnez
Directora
Direccidn de Planificacién

Autorizé: ———

epanamenta 3
sentedloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la:Dependencia: Direccién de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud de Bienes y Servicios

Asistente
Administrativo

Inicio
Llena el formularic de
solicitud del gasto con
los dalos delos bienes o

servicios a solicitar

v

Elabora oficio, forma de
solicitud de bienes y
servicios

v

Traslada oficio, y
formulario de sdicitud
del gasto al Director

Director/ Subdirector

A

r Recdbe el oficlo y
Trasléﬁg_\ formulario de sdlicitud

del gasto y verifica
que esté correcio

X

Hoja 1 de 1

solicita qua firme (s copla de

Regresa LEsth Cameaio?
S|
A 4
Firma el oficio y
solicitud de bienes y
servicios
Rechbe el ofidoy la
solicilud del gastoya | Y
firmadas para su tramite | ™
respectivo | Traslada docur@ntos
firmados a su Asistente
v Administrativo
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¥ consucops, 8 b Dincdén
Adminnimtva para sutrdmite y

resitide
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Procedimiento Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de solicitar materiales y utiles de oficina para
uso del personal de la Direccidn de los pasos a seguir para realizar un procedimiento
agil y oportuno.

Normas Especificas

El Asistente Administrativo debe hacer un inventario con registros mensuales de
los materiales y utiles de oficina que se utilizan en la Direccién de Delegaciones
Departamentales, lo cual le servira de base para hacer un pedido de materiales
y utiles al Almacén y Proveeduria de la Contraloria General de Cuentas, de tal
forma que garantice la despensa de los mismos, en forma oportuna del inventario

perpetuo de materiales y Utiles de oficina. '

El Asistente Administrativo previo a solicitar materiales y Utiles de oficina, debe
preguntar a todo el personal de la Direccién si necesita materiales y ltiles de
oficina para incluirlo en la solicitud.

El Asistente Administrativo debe realizar toda solicitud de pedido y remesa a
través de la plataforma web de la Contraloria General de Cuentas, establecida
por la Direccion Administrativa.

El Director y Subdirector, para la aprobacion de toda solicitud de pedido y
remesa, deben gestionar previo a su autorizacién un PIN, el cual sera generado
automaticamente por el sistema, de esta forma, quedara registro de la gestion y
se podra continuar con el tramite en el sistema.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatermala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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TEMALM
. . Fecha de Elaboracién
Subcontraloria de Probidad Abril 2018
D, . . ] ha de Actualizacion
C@C%}ii&g}ﬁiw Dlrecglon :ite Deletg?clones liecha zgosto 2022
epartamentales Hoja 1 de 1
Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa
Responsable Paso Actividad
y Elabora listado de los materiales y Uutiles de oficina a
solicitar (ver normas especificas 1y 2)
Llena el formulario de Solicitud de Pedido y Remesa por medio
2 de la App Web para ser enviada al Director o Subdirector para
Asistente su aprobacion (ver normas especificas 3y 4)
Administrativo Revisa el formulario de Solicitud de Pedido y Remesa por
medio de App Web. verifica con lo solicitado
3 3.1 No esta correcto regresa a paso 2
3.2 Si esta correcto, procede a paso 4 (ver norma especifica
4)
Aprueba el formulario de Solicitud de Pedido y Remesa por
Director/ 4 medio de la App Web y automaticamente es enviado a Ia
. Direccion Administrativa (ver norma especifica 4)
Subdirector - — : p
5 Se recibe por correo electrénico de Almacén y Proveeduria con
la autorizacién del formulario de Pedido y Remesa
Asistente 7 Procede a recoger los insumos autorizados al Departamento
Administrativo de Almacén (ver norma espegifica 2)

Fin del Procedimiento \5V \

Reviso: Autor h—
=
Orq Phmaris Eunice Ortiz de Godinez MSc. Esédy Rolando-PfnedalCermefio
Directora irectpr de Delegaci
Direccién de Planificacion epartameniales
Contraloria General de Cuentas Contrpforia Genéral de Cueat

Codigo Postal: 01013
ww.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién de Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Hoja 1 de 1 .
Director/

Asistente
Administrativo " Subdirector

Inicio

Elabora listado de jos
materiales y Uliles de
oficina a solicitar

v

Lieno sl formulario de

Sollcitud de Pedidoy Remesa
por medio de la App Web para
ser enviada al Director o

Subdirector para su
aprobaclén

h

Revisa el formulario de
Solicitud de Pedido y
Remesa por medio de

App Web. Esta de
acuerdo con lo solicitado

S

Aprueba el formulario de
Solidtud de Pedidoy Remesa
- por medio de la App Web y
automalicamente es enviado a

la Direccién Administrallva

2Esta Corecto?

Regresa
h 4
Te recibe por coneo
electrénico de Almaceén y

Procede a recoger los
insumos autorizados e
2 - Proveeduria con la
autorizacién del formulario

al Departamento de
Almacén
de Pedido y Remasa
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Procedimiento Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo 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 Especificas

1. El Asistente Administrativo es responsable del resguardo de los materiales y
utiles de oficina de la Direccién de Delegaciones Departamentales.

2. El Asistente Administrativo debe mantener un estricto control del inventario
de los materiales y utiles de oficina, para mantener actualizadas las
existencias.

—

4 Codigo Postal: 217012

| www.contraloria.gob.gt
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. . Fecha de Elaboracion
Subcontraloria de Probidad Abril 2018

Cld (\ INTEGRIDAD,
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ARG Direccién de Delegaciones

Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

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 Uutiles de oficina recibidos
Administrativo (ver norma especifica 1)
Registra los materiales y utiles de oficina en el inventario

3 existente de la Direccion (ver norma especifica 2)
Personal 4 Solicitan los materiales y/o papeleria y utiles de oficina al
de Direccion Asistente Administrativo
Asistente Entrega materiales y/o utiles de oficina
Administrativo 6 Descarga y actualiza el inventario
Fin del Procedimiento (T =

is B gu,cg O d'cg"o«fﬁuz
Directora

ueHar Direccion de Q[angﬁcacién sgartamentales

Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

4200, B \J—
,,/ / Autorizoé:

\ Anahsta
0.de Desarrolly Organizaciona

7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Nombre de la:Dependencia: Direccién de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de

Oficina

Asistente
Administrativo

Inicio

Recibe de Almacén y
Proveeduria los
materiales, asi como los
utiles de oficinay los
anota en su registro
respedivo

Resguarda |os materiales
y utiles de oficina

Hoja 1 de 1

Personal
de Direccion

h A

Scolicitan los materides y/
o papeleria y tiles de
oficina al Asistente
Administrativo

Registra los
materiales y Utiles en
el inventario

Entrega materiales y /o
utiles de oficina

Descarga y actualiza
inventario

Fin

C. A Codigo Postal: 010732
www.contraloria.gob.gt




.\ INTEGRIDAD, :
C&E \_ EFICIENCIA Y 2
Csntraloria”_G“%Rﬁa‘lAde Cuamas\ TRANSPARENCIA ¢

Procedimiento Revisién de Liquidacion de Caja Chica de las Delegaciones
Departamentales

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de verificar la correcta ejecucion de los fondos
de caja chica asignados a las Delegaciones Departamentales de los pasos a seguir
para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

1. Los Jefes Administrativos, Encargados de Caja Chica y el Director debe contar
con usuario de -SICOINDES- para registrar, solicitar y aprobar las
liguidaciones de cajas chicas.

2. La Asistente Administrativo debe realizar las liquidaciones de caja chica con
copia de la integracion de la caja chica y oficio dirigido al Director de
Delegaciones Departamentales.

3. El Analista debe tomar en cuenta que las liquidaciones deben trasladarse
revisadas, selladas y firmadas por el Jefe Administrativo Departamental y el
Encargado de Caja Chica.

4. El Encargado de Caja Chica y Jefe Administrativo vela para que las
liquidaciones de caja chica cumplan con los lineamientos establecidos en el
instructivo creado para el efecto. '

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A, Cédigo Postal: 01013
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Subcontraloria de Probidad Fecha difr'ﬁb%?g'on
CBC “einany izacié
ol TR _ o . Fecha de Actualizacién
Direccién de Delegaciones Adgosto 2022
Departamentales )
Hoja 1 de 1

Revisién de Liquidacion de Caja Chica de las Delegaciones Departamentales

Responsable | Paso Actividad

Recibe y traslada el expediente que contiene la caja chica por

liquidar (ver norma especifica 3)

5 Registra en el sistema y traslada la liquidacién de caja chica al

Analista (ver norma especifica 2)

Recibe, revisa expediente si tiene errores

3.1 Si estd correcto, Traslada al Director, para

autorizacioén y visto bueno sigue a paso 4

Analista 3 3.2 No esta correcto, emite boleta de rechazo detallando
el error detectado y la devuelve a la Delegacion
Departamental, regresa a paso1 (Ver norma
especifica 4)

Recibe expediente, firma e imprime, el FRO3 en el Sistema de

Asistente 1
Administrativo

Director/ 4 Contabilidad Integrado para Entidades Descentralizadas
Subdirector -SICOINDES-, devuelve la liquidacién autorizada y lo traslada
al Analista para continuar la gestion (ver norma especifica 1)

5 Recibe expediente traslada las liquidaciones de caja chica

firmadas y aprobadas; al Departamento de Contabilidad

Analista Envia la liquidacion autorizada a la seccién de inventarios, si
6 se refiere a bienes fungibles o activos fijos.
Fin del Procedimiento C“\\ -

unice Ortiz de Godiner
Directora

Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

br e Delegaciones

Pepartamentales :
ia General de Cuenta
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Nombre de la Entidad: Direccién de Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Revision de Liquidacion de Caja Chica de las Delegaciones

Departamentales
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Hoja 1 de 1
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Procedimiento Supervision a Delegaciones Departamentales

Obijetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de supervisar, coordinar y verificar el cumplimiento de las
funciones y atribuciones de los Jefes Administrativos Departamentales y su personal,
con la finalidad que la prestacién de los servicios de la Contraloria General de Cuentas
en los Departamentos sea agil y oportuno.

Normas Especificas

Debe cumplirse con la siguiente agenda en la inspeccién ocular:

1. El Analista o colaborador nombrado debe supervisar la ejecucién de actividades, la
prestacion de servicios, arqueo de caja chica e inspeccion ocular de las instalaciones.

2. El Analista o colaborador nombrado, es el responsable de suscribir un acta que
detalla la supervision realizada.

3. El Director y Subdirector debe sostener reuniones de trabajo con los equipos de las
Delegaciones Departamentales, con la finalidad de encontrar soluciones a los
problemas que presenta la sede Departamental.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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. . Fecha de Elaboracion
Subcontraloria de Probidad Abril 2018
Cﬁf'\%ﬁ?}&w Direccion de Delegaciones Recha d: Aécsttl:)alzlggczzlon
\ Departamentales 9
Hoja 1 de 1

Supervision a Delegaciones Departamentales

Responsable | Paso Actividad
Director/ Revisa agenda de supervision y determina la Delegacion
Subdirector 1 Departamental qué serd supervisada y ordena realizar

nombramiento
Asistente Elabora nombramiento de supervisibn para el Analista
Administrativo designado, Subdirector o Director si fuera el caso
Recibe nombramiento, efectla tramite de solicitud de
vehiculo, gasolina y viaticos para la supervisiéon
Analista 4 Se presenta a la Delegacién Departamental que corresponda
y lleva a cabo la supervision (ver normas especificas 1y 3)

Suscribe  acta  administrativa y realiza  informe

5 (ver norma especifica 2)
6 Presenta informe y traslada al Director
Director 7 Revisa informe y toma las acciones que correspondan
“Asistente 8

Administrativa Archiva informe para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Q):rcct pra
Direccién de @fanificacién
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Direccion de Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Supervision a Delegaciones Departamentales Hoja 1 de 1
Director/ Asistente A ;
h e . nalista
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'l Inicio }
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Procedimiento Solicitud del Gasto para Pago de Telefonia de las Delegaciones
Departamentales

Objetivo del Procedimiento

Orientar para efectuar los pagos de manera oportuna y eficiente de telefonia, acordes
a los procedimientos establecidos y aprobados, con la finalidad de brindar un servicio
adecuado.

Normas Especificas

1. El Jefe Administrativo debe estar consciente que los pagos de telefonia en los
meses de enero y diciembre, deben realizarse por medio de Solicitud del
Gasto y los meses restantes por medio de caja chica.

2. La factura de servicio de telefonia la recibe el Jefe Administrativo de la
Delegacion a través del correo electrénico.

3. El Encargado de Caja Chica debe razonar la factura y el Jefe Administrativo
Departamental firma y sella.

4. El Encargado de Caja Chica debe realizar la publicacién en el portal de
GUATECOMPRAS, e imprimir el nimero de Publicacién de GUATECOMPRAS
-N.P.G-, verificar en el portal de la SAT e imprimir la verificacion.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Subcontraloria de Probidad

Fecha de Elaboracion
Abril 2018

Direccion de Delegaciones

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamentales

Hoja 1 de 1

Solicitud del Gasto para Pago de Telefonia de las Delegaciones

Departamentales

Responsable

Paso

Actividad

Analista

1

Recibe por correo electronico, de la Empresa que
corresponde, las facturas por servicio de Telefonia
(ver norma especifica 1)

Envia por correo electronico, las facturas que
corresponden a cada Delegacién Departamental (ver
norma especifica 2)

Jefe
Administrativo
Departamental

Recibe las facturas y luego de ser razonadas las remite
a la Direccidén para continuar el tramite (ver normas
especificas 3 y 4)

Asistente
Administrativo

Recibe en un plazo de tres (3) dias, las facturas de todas
las Delegaciones Departamentales y las traslada al
Analista asignado

Analista

Recibe, consolida y elabora detalle de todas las facturas
por serie, numero, periodo facturado, valor y Delegacién
a la que pertenece

Redacta oficios para el Director Administrativo, de
autorizacién del pago y otro de haber recibido de
conformidad el servicio

Elabora la solicitud del gasto, adjunta los oficios, las
facturas, el detalle de las mismas y traslada para firma
del Director

Director/
Subdirector

Recibe y verifica que las facturas estén en orden

8.1 Si esta correcto, firma y la traslada al Analista, sigue
apaso9

8.2 No esta correcto, La devuelve p@gcorreccic’in,

regresa a paso 5

Analista

LY
Traslada por conocimiento a la Direccion Ad inistrati#’a,
para el tramite de pago que corresponde |

Fin del Procedimieptg o | —

—_—

_Autorizo:

Direccién de Planificacion
Contraforia General de Cuentas

37

Départamentales

Contraloria General de C
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GUATEMALA, CA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Direccidén de Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Sollcitud del Gasto para Pago de Telefonia de las Delegaciones
Departamentales Hoja 1 de 1
Analista Jefe Administrativo Asistente Director/
Departamental Administrativo Subdirector

Recibe por correo elecirénico, de
la Empresa que comresponde, las
facturas por sernvicio de Telefonla
Recibe en un plazo de tres (3)

Envia por comreo eleclrdnico, las _ Rseemrbrgzlfnafggt:ll-:: Zarlxlfegc; lge dlas, las facturas de lodas |as
¥] Delegaciones Deparlameniales y

facturas que comesponden a cada e
Delegacién Departamental Direcclén para conlinuar el tramite las traslada al Analista asignado

v

Recibe, consdida y elabora
detalle de todas las facturas por
serie, ndmero, perodo facturado,

valor y Delegacioén a la que
erienece
P Recibe y verifica
== que las factwas

o
eslén en orden
Y
Redacta oficios para el
Director Administrallvo, de NO
autorizacién del pago y otro de .
Frie N 5
haber rsqbld;rd:ggnfamMad el La devuelve para su C: % : 5
correcdion, FEACD
v
Elabora la solicitud del gasto,
Firma y la traslada

adjunta los dficios, las facturas, el
detalle de |las mismas y traslada
para flrma del Director

al Analista

Traslada por conocimiento a la
DIreccién Administrativa para el |-
tramite de pago que corresponde
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Procedimiento Solicitud del Gasto para Pago del Servicio de Transporte de Carga
para las Delegaciones Departamentales

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de pagos de manera oportuna y eficiente de mensajeria externa
acorde a los procedimientos establecidos y aprobados, con la finalidad de brindar un
servicio adecuado.

Normas Especificas

1. Las Delegaciones deben remitir dentro de los primeros cinco dias de cada mes,
el detalle de las guias de la empresa de transporte de carga, utilizadas en el mes
anterior para trasladar papeleria a la Direccion de Delegaciones Departamentales.

2. El Analista debe reflejar las guias Unicamente del envié de documentacion oficial y
solamente para los edificios de la Contraloria General de Cuentas o sus sedes
Departamentales.
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Subcontraloria de Probidad

Fecha de Elaboracion
Abril 2018

Fecha de Actualizacion

Direcciéon de Delegaciones Agosto 2022

Departamentales Hoja 1 de 1

Solicitud del Gasto para Pago del Servicio de Transporte de Carga para las

Delegaciones Departamentales

Responsable

Paso

Actividad

Analista

Recibe fisicamente y por correo electrénico la factura de la
Empresa de transporte de carga recibe de las Delegaciones el
detalle de los envios en el periodo establecido del mes
correspondiente (ver norma especifica 1)

Recibe de las Delegaciones el detalle de las guias incluidas en
el periodo establecido

Verifica el detalle de las guias de las Delegaciones, de los
envios de la Empresa y efectia comparacion (ver norma
especifica 2)

3.2 Si esta correcto, sigue a paso 4

3.3 No esta correcto, devuelve nuevamente y regresa a paso1

Razona factura con verificaciéon de la SAT y publica la factura en
el portal de GUATECOMPRAS

Redacta oficio para el Director Administrativo, uno para su
autorizacién de pago y otro de haber recibido de conformidad el
servicio de transporte de carga

Traslada y realiza la Solicitud del Gasto, adjuntando el oficio, con
el detalle de las guias, de la factura, obteniendo la firma del
Director

Asistente
Administrativo

Recibe el detalle del oficio yla soI|C|tud de gasto, lo traslada
al Director para firma

Director

Recibe documentacion, firma y lo fraslada para que continue el
tramite

Asistente
Administrativo

Recibe y traslada por conocimiento ala Diraccion A ministrativa,
para el tramite de pago que corresponde

Fin del Procedimiento ‘ \ \1

P

pritorizo:

-trectora MSe¢. Fr y Ro
[/ Direccién de Planificacién Dikegtor g€ Defegaciones
COﬁtfd[or‘a Geucra[tfe Cuﬂta’ mentales

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

NNombre de la Dependencia: Direccién de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Solicitud dei Gasto para Pago del Servicio de Transporte de Carga para las
Delegaciones Departamentales Hoja 1 de 1
Asistente
Analista Adminstrativo
Direccién

Director
Direccién Delegacién

Inicio

Y

Reclbe fislcamenle y por correc

eleclronico la faciura de la
Empresa de transporie de cargay
remiten el delalle de los envios en
el perlodo eslablecido del mes

comespondlente

Y

Recibe de las Delegaciones
el detalle delas gulas
incluidas en el periodo

establecido

v

Verifica & detalle de las
gulas de las Delegaciones,
de los envios de la Empresa
y efectiia comparacion

LEsta
Correcto?

4

Razona factura con
Devuelve verlficacién de la SAT y
Husamente ¥ fearos P e CUATEGOMPRAS

Redacta oficlo para el
Diiry clor Adminiatrative, une
parasu auterizacién de pago
y otrode haber recibido de
conformidad el servicio de
ranapore de carga

Recibe el detalle del oflclo y Recibe documentacion,
ia solicitud do gasto, 1o - firma y lo traslada para que
Iraslada al Director para firma continde el tramite

Reclbe y lrasiada por
conocimlenlo a la Direccién
Adminlslrativa, para el tramile
de pngo quo corresponde
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Procedimiento Elaboracion del Reporte Mensual Unificado del Buzén de Quejas de
las Delegaciones Departamentales

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre la evaluacién de la calidad y eficiencia de la prestacion de los servicios
en las Delegaciones Departamentales.

Normas Especificas

1. El Analista (Delegado) debe llevar control y estadistica de la calidad con que se
prestan los servicios en cada Delegacién Departamental.

2. El Analista de la Direccion debe establecer debilidades y fortalézas en la prestacion
de los servicios de cada sede.
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CGC

Fecha de Elaboracién

Subcontraloria de Probidad Abril 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Direccién de Delegaciones
Departamentales

Elaboracion del Reporte Mensual Unificado del Buzén de Quejas de las

Delegaciones Departamentales

Responsable | Paso Actividad
Analista 1 Proporciona boleta de evaluacién del servicio al usuario
(Delegado)
Usuario 5 gfc;ragleta datos y deposita en el buzén disefiado para el
Jefe Retira las boletas, en presencia de un Analista, las contabiliza
Administrativo 3 y nombra para la realizacion de un informe
Departamental
Analista Recibe, digitaliza la informacion, realiza estadisticas para el
(delegado ) 4 informe, traslada para firma del Jefe Administrativo y envia a
la Direccién (Ver norma especifica 1)
Asistente 5 Recibe y traslada el reporte mensual de todas las
Administrativo Delegaciones Departamentales
) 6 Recibe, consolida la informacién a nivel Delegaciones y realiza
Analista un informe general (Ver norma especifica 2 )
7 Traslada el informe al Director
Director 8 Recibe y de ser necesario toma las acciones que corresponda
Jefe Recibe y realiza las acciones erminadas por el Director y
Administrativo 9 traslada oficio para el archivo correspendient ¢
Departamental : /
, Fin del Procedimiento =

_ Adalista L _—
Departamento de Desasetio0 ganizacional

Directora

Direccién de Planificacién ’7" sftor de Delegaciogy
Cuentas
Contraloria Gcrumf de Departamentales

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Reporte Mensual Unificado del Buzén de Quejas de las

Delegaciones Departamentales Hoja 1 de 2
Analista Usuario Jefe Administrativo Asistente Administrativo
(Delegado) Departamental

Completa dalos y Relira |las bolelas, en
of;;‘;‘:;g::";i,":;‘:v‘;;‘fm o | deposita en el buzon o | presencia de un Analista, las
usuarlo | disehadopara el =1 conlabiliza y nombra parala
efeclo reallzaclén de un infarmo

Recibe, diglaliza 1a informackn,
realza il para el
informe, trasiada para firma ol
Jefe Adminatathve yerviaa la

o

Redbe y traslada el

| reporte mensual de todas
Lo las Delegaciones
Deparlamenlales
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon del Reporte Mensual Unificado del Buzdon de Quejas de las

Delegaciones Departamentales Hoja 2 de 2
R Jefe
Analista s G Administrativo
Departamental

. . . Qs Recibe y realiza las acciones
Recibe, consolida la infan o 2 = s
A an Delggacliones ;nrfeaTzaaaﬂ o | Recibe y de ser necesario toma las » | determinadas por el Director y
informe general - acciones que corresponda = traslada oficio para el archivo
corres pondiente
Y
Fin
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Procedimiento Arqueo de Caja Chica en las Delegaciones Departamentales al
Realizar la Supervision

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el uso adecuado, probo y transparente de los fondos asignados a cada
Delegacion.

Normas Especificas

1. El Analista debe tomar en cuenta que la ejecucién de los fondos asignados
debe cumplir con las directrices establecidas en los Acuerdos Internos vigentes
emitidos por el Sefior Contralor.

2. El Analista debe tomar en cuenta que cada fondo de caja chica debe ser
liguidado periédicamente segun los lineamientos establecidos en los Acuerdo
Internos emitidos por el Sefior Contralor.

3. El Analista en el momento de realizar el Arqueo de caja chica debe revisar lo
siguiente:

3.1 El efectivo disponible

3.2 Facturas de las compras efectuadas pendiente de liquidar

3.3 Integracion de las Cajas Chicas pendiente de reintegro o en
circulacién

3.4 El estado de cuenta bancario a la fecha de corte y chequeras
autorizadas.
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Fecha de Elaboracion
Abril / 2018

) . ‘. . Fecha de Actualizacion
CBC . manauy Direccién de Delegaciones Agosto 2022

TRANSPARENCIA
Hoja 1 de 1

Subcontraloria de Probidad

Departamentales

Arqueo de Caja Chica en las Delegaciones Departamentales
al Realizar la Supervisién
Responsable Paso Actividad

Determina que Delegacién Departamental sera objeto de

supervision y ordena nombramiento para la misma
Asistente 2 Recibe nombramiento y notifica al Analista asignado

Administrativo

Director/Subdirector 1

3 Recibe nombramiento y se constituye en la Delegacién
Departamental a realizar el arqueo de caja chica

Solicita al Jefe Administrativo Departamental o al

4 Encargado de caja chica, la documentaciéon necesaria

para realizar el arqueo de caja chica (ver normas

especificas 1,2 y 3)

Analista

5 Efectia el corte de caja chica y revisa el libro de bancos
(Cuenta Corriente ) (Ver norma especifica 3)
6 Rinde informe correspondiente del arqueo de caja chica
a la Direccién
Director 7 Recibe informe y lo devuelve para su respectivo archivo
B /Subdirector '
Analista 8 Archiva informe para futuras gengultas

Fin del Procedimiento = ~——\

—

Reviso: Autorizo}

maris Eunice Ortiz de Godines
Directera
Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Arqueo de Caja Chica en las Delegaciones Departamentales
Hoja 1 de 1

al Realizar la Supervisién
Asistente Analista

Director/Subdirector Administrativo

l Inicio ’

Y
Determina que Delegacion . N i
Deparlamental sera objelo de P Recibe nombramienio y ndtifica al s R:gtl’: Sombra:gl:gz yarstznof’er:t‘;}:ye
supervisién y ordena nombramiento - Analista asignado = realizar ol arqueo dF; caia chica
para la misma a a

Solicita al Jefe Administrativo
Departamental o al Encargado de caja
chica, la documentacién necesaria
para a realizar el arqueo de caja chica

Y

Efectua el corle de cajachica y revisa
el libro de bancos (Cuenta Corriente )

Rinde informe comrespondiente del
arqueo de caja chica a aDireccién

Recibe informe y lo devuelve para su |
respectivo archivo

Archiva
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
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Procedimiento Compra por Caja Chica en cada Delegacién Departamental

Obijetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de los pagos de reparaciéon, mantenimiento, compra de insumos
y pagos de servicios de las Delegaciones Departamentales.

Normas Especificas

1.

El Jefe Administrativo de la Delegacion debe nombrar al Encargado de la
administracién de la caja chica, debe tomar en consideracion unicamente al
personal bajo Reglén Presupuestario 011.

El Encargado de Caja Chica debe tomar en cuenta que las compras no deben
sobrepasar el monto autorizado, segun el instructivo de caja chica respectivo.

El Encargado de Caja Chica y el Jefe Administrativo Departamental deben
tomar en cuenta que son prioritarios en cada Delegacion realizar los pagos de
los servicios de agua, luzy teléfono.

. El Encargado de Caja Chica debe consuitar en la Superintendencia de

Administracién Tributaria -SAT- las facturas y publicarlas en el Portal de
GUATECOMPRAS en un plazo de cinco dias a partir de la fecha de emision
de las mismas.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracién
Departamentales Abril 2018
OGN Fecha de Actualizacion
- mwsmeencs | Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Compra por Caja Chica en cada Delegacién Departamental

Responsable Paso Actividad
1 Asigna a la persona responsable del manejo de fondo de
Jefe Administrativo la Caja Chica, emite nombramiento y traslada a la
Departamental Direccién de Delegaciones Departamentales (ver norma
especifica 1)
Asistente 2 Recibe el nombramiento de la Delegacion y lo traslada a
Administrativo la Direccién Financiera para su gestién
Direccidn
Asistente
?dm|n|§trat|xo 3 Recibe nombramiento y lo traslada al Director Financiero
¢ la Direccién
Financiera
Di Recibe nombramiento y verifica registro del cuentadante,
irector L . e .
Financiero 4 asimismo autqnz_a el acreditamiento a cyenta de caja
chica en cumplimiento del acuerdo respectivo
Procede a retirar del banco la cantidad autorizada y
5 establecida en el acuerdo, después de depositado el
monto correspondiente (ver norma especifica 2)
Encargado de
Caja Chica : Efectua la compra de los productos o servicios con la
autorizacién del Jefe Administrativo Departamental
Adquiere los productos o servicios, obtiene factura legal y
7 recibo de caja si corresponde, con datos correctos (ver
norma especifica 3)
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
Fecha de Actualizacion
. Agosto 2022
Delegaciones Departamentales
Hoja 2 de 2

Compra por Caja Chica en cada Delegaciéon Departamental

Responsable

Paso

Actividad

Encargado de
Caja Chica

8

Razona la factura, verifica en la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT- que cumpla con todos los
requisitos de creacion del numero de publicacion de
GUATECOMPRAS, obtiene las firmas necesarias y liquida en
un plazo no mayor de 3 dias (Ver norma especifica 4)

Presenta la factura a la persona que realiza la funcion de
Encargado de Almacén, cuando no se refiere a servicios; este
la registra en el libro autorizado e ingresa los insumos a bodega

10

Registra en el Sistema de Contabilidad Integrado
Descentralizadas -SICOINDES- las liquidaciones parciales de
compra por caja chica, en formato autorizado de acuerdo con
la norma vigente, adjuntando las facturas para reintegro y
rotacién del efectivo

11

Archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

C %
---/ Auto ri@
¥ 4

MES L .0 dHe
Direccién de Planificacidn ﬂ
Contraloria General de Cuentas ==
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento:Compra por Caja Chica en cada Delegacién Departamental Hoja 1 de 2

Jefe Administrativo Asistente Administrativo Asistente Administrativo de la
Departamental Direccién Direccién Financiera
l Inicio ,

Y
Asigna aln persona

res ponsable dal manajo i .
de fondo de |a caja chica, E%ueblg Eelglré’%mblzar{:ae;ta%adg Reclbe nombramiernto y lo

emile nombamiento y =l Dlre%cibn F}’nanclera ara = traslada al Director
trasiada a la Direccion de su gestion P Financiero

Delegaciones 9
Dapartamenlales

temazla, G mazla C.4. Codigo Postal: 01013
(50U

a
PBX: 700, | www.contraloria.gob.gt
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento:Compra por Caja Chica en cada Delegacion Departamental Hoja 2 de 2

Director Encargado de Caja Chica

Financiero

Recibe nombramientoy verifica

regbim de cuentadante, asimismo
auloriza el a = ﬁ«wunmllm @Ibnmula:mtdww\vuday
= b, despuds dudapmutac ol
mmlocamspmuian

cuentadecajnchea on
cumplmieriodel acuerdo

respectiva

Efoctan 1a compra @ los produdos oasnicos con
B ddl Jots

v

Adqunn B pedudas o Wnaos, oblene lacum
Inpal y oo de cqs al o mnda, con datos

v

F!.\mu 4 fxtua, venfca onty Bwedrinrncs de
Pfle o Ttk 0 -BAT. quo cumpacan
Mﬂ} e o 465 do crnd dn del mimono do
puslengdn de O UATECOMPRAS, atlima s frmos.
nicena e ¥ liguiia en un phio ro meyo de Jdim

Y

Fresonis i bigum als perona que vl b
furcibn ce Encagids s Almacon, cuanic ro
el & sorvcios dxalaregintm en ol 1k

s o los oo 8 bodegm

]

Enn\lr- o o Siptemn do curianm_m ntagrado

pl'l r.l'lll'l o Conpe por cae cHea, enfomas
autofnsds de acUOTHo oan T naTa Wie i,
adurtandd bs fadums /i rahlog'oy rdadén de

Mrchiva
pera fuluras
consutas
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Procedimiento Venta de Formas Oficiales

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los responsables de las entidades sujetas a fiscalizacion sobre el proceso
de adquisicién de las formas oficiales necesarias para la recaudacion de sus tributos y
controles respectivos.

Normas Especificas

1. Para la autorizacion de formas oficiales para el uso de instituciones vy
organizaciones sujetas a fiscalizacién el encargado de formas oficiales debe tomar
en cuenta que el requerimiento debe contener la siguiente informacion:

1.1 Nombre de la Entidad.

1.2 Nimero de Cuentadancias.

1.3 Cantidad de talonarios de la forma a comprar.

1.4 Firmada y sellada por un Cuentadante.

2. Encargado de Formas Oficiales debe comprobar que para la autorizacion de
Formas Oficiales la entidad solicitante debe estar al dia en su rendiciéon de cuentas
cuidando de mantener el control del orden numérico de las Formas Oficiales
entregadas y adjuntar:

2.1 Fotocopias de constancia de actualizaciéon de cuentadancias.
2.2 Fotocopia de la Gltima rendicion de cuentas (cuando aplique).
2.3 Fotocopia del ultimo envio fiscal si fuera el caso.

2.4 DPI de la persona que realiza el tramite.

2.5 Formulario RTU de la Entidad.

2.6 Formulario RTU del solicitante o cuentadante.

3. El Encargado de Formas Oficiales debe regirse por el Reglamento para la
Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos. de
conformidad con el Articulo 3, Romanos Il del Acuerdo Interno Nimero A-18-
2007, de la Contraloria General de Cuentas. Basado en el cédigo asignado y
precios establecidos para pago en el banco.
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4. El Encargado de Formas Oficiales al llevar a cabo el descargo en el Kardex debe
anotar:

4.1 La fecha.

4.2 El Nombre.

4.3 Numero de cuentadancia de la entidad.
4.4 Numero de envio fiscal.

4.5 Rango inicial.

4.6 Rango final vendido.

4.7 Existencia.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
Fecha de Actualizacién
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Venta de Formas Oficiales

Responsable | Paso Actividad
1 Recibe solicitud para adquisicién de Formas Oficiales (ver norma
especifical)
Comprueba que cumpla con lo establecido en los articulos 9y 10
2 del Acuerdo nimero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion
Encargado de de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos
Formas Verifica que cumpla con los requisitos (ver norma especifica 2)
Oficiales 3 3.1 Si cumple con los requisitos, sigue a paso 5
3.2 No cumple con los requisitos, sigue a paso 4
4 Devuelve el expediente al Interesado con la boleta de revisién por
no cumplir con los requisitos legales y regresa a paso 1
5 Autoriza la nueva compra en el oficio que contiene la solicitud y
lo entrega al interesado (ver norma especifica 3)
5 Presenta en el banco, el oficio autorizado con el cédigo de pago;
Interesado recibe el 63-A2
7 Entrega el oficio autorizado, en original y copia del recibo 63-A2
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracién
CEC = ramany Departamentales Abril / 2018
TRARSPARENCIA Fecha de Actualizacion
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 2 de 2

Venta de Formas Oficiales

Responsable | Paso Actividad
Encargado 8 Verifica en tarjeta kardex, el orden numérico de las Formas a
de Formas despachar
Oficiales Llena envio fiscal: FORMA 4-A, desglosa copias y entrega al
9 interesado junto con los formularios, para conteo y revisién de
las formas oficiales
Interesado 10 Realiza conteo, colocando firma y sello en cada una de las
copias del envio fiscal
11 Registra la entrega del envio fiscal en libro de conocimientos,
solicitando firma y sello del Interesado
Encargado Efectlia el descargo en tarjeta kardex (ver norma especifica
de Formas 12
- 4)
Oficiales . — . .
13 Archiva original del envio fiscal, en orden correlativo
descendente, junto con el expediente
14 Entrega triplicado a cuenta corriente
Encargado de Realiza apertura de cuenta en el libro de control 0 en un
Cuenta 15 formato digital creado para to, para realizar |la primera
Corriente compra o descargo asi se istrada

Fin del Procedimiento \ \

/7
torizé:

anice Ortiz de Godinez

()
irector @

Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Venta de Formas Oficiales Hoja 1 de 2

Encargado de Formas Interesado
Oficiales

l Inicio '

A J

Reclbe sdlicitud para

@—D— adqulsiclén de formas
oflclales

Comprueba que cumpla con lo
eslablecido an los Arlculos By 10
dol Acuerdo numero A-16-2007,

Reglamenta pera b Prestacién de
Serviclos, Autorlzacldny Venla de
Formulatios | romsos.

1

Venfica que cumpls con b
Toeianiios Presenta en el banco, el

. oficlo autorizado con el
=] codigo de pago; reclbe el 63-
A2

St +

Entrega el oficlo autorizado,
orginal y copla del recibo
63-A2

& Cumple con los’
requisitos?

No

Y A
Devuslve gl expadienta
al Interesado con la
boleta de revisién par
no cumpiir con los

requisilos legates

Autoriza la nueva
compra en el oficio que
| contiene 1a sollcltud y 1o
entrega al Interesado
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Venta de Formas Oficiales Hoja 2 de 2
Encargado Encargado de Cuenta
9 3 Interesado 9 :
de Formas Oficiales Corriente
Verifica en tarjeta kardex, el orden
rumérico de laa formas a
despachar
Liena envio fiscal FORMA 4-A,
dasglosa copias y entrega al Reallza conteo, colocando
Inleresado |unto con los =1 firma y sello on cada una de
formuiaros, para conleo y revisléon las coplas del erv(o fiscal
de las formas oficiales

Registra la entrega del envlo liscal

en likro de conocimientos, TN
solicitando firna y sello del =i
Interesado

Y

Efectua el descargo en tarjeta
kardex

v

Archiva orlginal del envio fiscal, an
orden correlativo descandenta,

junto con el expediente
Realiza gperiura de asenta en
libro de control o en unformato
Entrega triplicado a cuenta = | digltal creado para el efecto, para
corriente realizar la primera compra o
descargo para forma asl sea
registrada
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Procedimiento Autorizacién de resolucion Para Uso e Impresion de Formas Oficiales
(Tradicionales y Electrénicas)

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de atender las solicitudes de autorizacion y resolucion
de las diferentes entidades para la impresién de formas oficiales, tradicionales y electronicas
sujetas a fiscalizacion.

Normas Especificas

La autorizacion de resolucién para el uso e impresion de formas oficiales debe cumplir con los
siguientes requisitos:

1.

El Encargado de Formas Oficiales debe tomar en cuenta que para la autorizacién, es

necesario el requerimiento por parte de las instituciones y organizaciones sujetas a
fiscalizacion.

El Encargado de Formas Oficiales, debe evidenciar que para la autorizacion de formas
oficiales de la entidad solicitante; debe estar al dia en su rendicion de cuentas y
adjuntar:

2.1 Fotocopias de constancia de actualizacion de cuentadancias.

2.2 Fotocopia de la uitima rendicién de cuentas (cuando aplique).

2.3 Formulario RTU de la entidad.

2.4 Formulario RTU del cuentadante que solicita.

2.5 DPI de Ia persona que realiza el tramite.

2.6 Modelo de la forma a utilizar.

2.7 Rango de la numeracién a utilizar.

El Encargado de Formas Oficiales debe regirse por el Reglamento para la Prestacion
de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos. de conformidad con el
Articulo 3, Romanos I del Acuerdo Interno Numero A-18-2007, de la Contraloria
General de Cuentas. Basado en el codigo asignado y precios establecidos para pago
en el banco.

El Jefe Administrativo Departamental debe emitir opinidén favorable que sera enviada a
Secretaria General, a través de la Direcciéon de Delegaciones Departamentales, previo
a emitir la resolucién para impresion de formas oficiales tradicionales y electrénicas.

Secretaria General emite la resolucion de autorizacion de impresién de las formas
tradicionales o electrénicas.

7a. Avenida 7-32 zona 13. G
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Direccion de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril / 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacién
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Autorizacion de Resoluciéon Para Uso e Impresion de Formas Oficiales

(Tradicionales y Electrénicas)

Responsable | Paso Actividad
E Recibe, revisa la solicitud de las entidades para la
ncargado de o g e 1 N
' Formas y autonzamonj _de resolucién, para uso e impresion de
Oficiales forma§ . oficiales de los fqr_mularlos impresos 0
electronicas (ver norma especifica 1)
Recibe solicitud de formulario, analiza la solicitud para
autorizacion de resolucion para uso e impresion de
formularios impresos o electrénicos verificando que
cumplan con los requisitos para ser utilizados (ver norma
Jefe especifica 2)
Administrativo 2 2.1 Si cumple con los requisitos para ser utilizados,
Departamental sigue a Paso 4
2.2 No cumple con los requisitos para ser utilizados,
devuelve solicitud al Interesado de la entidad para
cumplir con los requisitos requeridos, sigue a Paso
3
Recibe la solicitud, realiza las observaciones que se
Interesado 3 .
requieren, regresa a paso 1
Elabora resolucién con opinién favorable y envia a la
Jefe 4 Direccion de Delegaciones Departamentales para su
Administrativo respectivo tframite  ( ver norma especifica 4)
Bcpanameial 5 Recibe resolucion vy traslada al Analista
Recibe, revisa y verifica expediente
6 6.1 Si esta correcto, sigue a paso 7
Analista 6.2 No esta correcto, devuelve expediente a la
Delegaciéon Departamental, regresa a paso 4
7 Elabora Providencia vy la traslada para Secretaria

General con visto bueno del Director
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Direccion de Delegaciones

Departamentales

Fecha de Elaboracién
Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 2 de 2

Autorizacién de Resolucion para uso e impresion de Formas Oficiales

(Tradicionales y Electrénicas)

Responsable | Paso Actividad
Asistente Recibe expediente y resolucién favorable o desfavorable
Administrativo 8 con visto bueno del Subcontralor Administrativo traslada
Direccion expediente al Analista asignado
Recibe expediente y elabora providencia de traslado a la
Analista 9 Delegacién Departamental solicitante para su notificacion o
atencion de previos
Admii?;?rativo 10 Recibe expediente con resolucién favorable o desfavorable
Departamental para ser notificado al Interesado
Notifica al Interesado sobre resolucién;
11.1 Si es favorable, solicita autorizacion del correlativo a
Encargado de 11 utilizar y efectua el pago correspondiente, sigue a
Formas paooLE
Oficiales 11.2 No es favorable, solventa previos, para continuar con
el tramite regresa a paso 1
Admi‘rjw?iterativo 12 Emite constancia de autorizacién de impresién y envio fiscal
Departamental al Interesado
Interesado 13 Recibe constancia de autorizacién y envio fiscal
Jefe
Administrativo 14 Archiva para futuras consultas
Departamental

Fin del Procedimiento

“Directora
Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

63

Autorizé:

SCIF

epartamen!ales
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Progedimiento:Autorizacion de Resolucion Para Uso e Impresion de Formas Oficiales

(Tradicionales y Electrénicas) Hoja1de 3
Jefe Asistente
EchaJ?;g: Administrativo Interesado Administrativo
-y Departamental Direccién
Oficiales

= : Reciba solicitud de formulario
Recibe, revisa la sdliciiud de las Y .
3 e o analiza b sollcitud para
@_» entidades mp:rl:u :‘:’"*‘*‘!"e o | motanzaciinderesducitn para
de lormas oficiales de los - woo g9 formid
< tecirénicos
formulados imprescs o m.;m;m SR
" que cumpian con los
electrénicas roquisilon para sof W lizados
No
si L Cumple con lo!
requisitos para ser
utilizados?
Elabora madiucibn con . s
oninicn favorable y ermia Del‘r"t‘:r“e’:aff‘u"g:‘g &l Recbe la solicitud,
a |aDlreccitn de - - realiza las
Delegaciones Enlidad para cumplir o A
Departamentaks para con los requisilos observaciones quese
su respactivo trdmie requerldos requieren

Recibe resolucién y
traslada al Analista

[ >

Y
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento:Autorizacién de Resolucion Para Uso e Impresién de Formas Oficiales
(Tradicionales y Electronicas)

Analista

Recibe, revisa y verifica
expediente

NO

¢ Esté correcto?

Y

devuelve expediente a la

Delegacién Departamental

Elabora providencia y lo

traslada para Secretarfa

General con visto bueno
del Director

Hoja2 de 3
Asistente Jefe
Administrativo Administrativo
De Direccién Departamental

Y

Recibe expedlente y
resolucién favorable o
desfavorable con vislo

Reciba expedients y elabera
movidenca debashdo a b
Delegacin soficltants para su
notificacién o atenclén de previos

bueno del
Administrativo traslada
expediente al Analista
asignndo

Recibe expedierte con

Y

resolucion favorable o
desfavorable para ser
notificado al Interesado
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento:Autorizacién de Resolucién Para Uso e Impresién de Formas Oficiales

( Tradicionales y Electronicas) Hoja 3 de 3

Jefe Administrativo

Departamental Interesado

Encargado de
Formas Oficiales

Notifica al Inleresado sobre
resolucion

¢Es Favorable ?

NO ]

Emite constancia de

Solventa previos,
para continuar con el
tramite

solicita autorizacién del
correlativo a utilizar y efectia
el pago correspondiente

autorizacién de

* | impresién y envio fiscal

al Interesado

i

Recibe constancia de
autorizacién y envio
fiscal

HFechive
Para fduras
conulas
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Contralotia General de Cuentas

GUATEMALA, CA,

Procedimiento Recepcion de Primera Declaracién Jurada Patrimonial y por
Entrega del Cargo

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de recibir, registrar y tramitar las Declaraciones Juradas
Patrimoniales que presentan los usuarios en las sedes Departamentales.

Normas Especificas

1.

No se aceptan Declaraciones Juradas Patrimoniales que no cumplan los
requisitos de acuerdo a la normativa de probidad, articulo 23, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y
articulo 8 de su Reglamento.

El tramite debe ser personal o por medio de apoderado, siempre y cuando
no sea para proporcionar fotocopia de la declaracién.

El Encargado de Probidad debe constatar que el formulario de declaracion
jurada patrimonial posea el sello del reloj biométrico de recepcidén de
documentos de la Delegacién Departamental, emitiendo boleto electrénico
de recepcidn del sistema.

Toda Declaracion Jurada Patrimonial recibida debe estar debidamente

firmada por el declarante.

Toda venta y recepcion de formularios de Declaracion Jurada Patrimonial
debe registrarse en el libro de control y en el sistema IPROB.
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Direccion de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril 2018

. TRANSPARENUIA

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 3

Recepcion de Primera Declaracion Jurada Patrimonial y por Entrega del Cargo

Responsable | Paso Actividad
Consulta con el Encargado de Probidad si esta afecto y tiene
1 obligacion de presentar Declaracién Jurada Patrimonial
Funcionario o cuando es primera declaracion (ver norma especifica 1)
Empleado
Publico 2 Realiza pago del formulario de Declaracién Jurada
Patrimonial DJP-1 en el banco; recibe el 63-A2 bancario
Presenta recibo de pago al Encargado de Probidad (ver
3 norma especifica 2)
Encargado de
Probidad 4 Ingresa la venta del formulario en el sistema y en el libro de
Delegacion control (ver norma especifica 5)
Departamental
Funcionario o Completa informacion del formulario y entrega original y copia
Empleado 5 del mismo firmado con los anexos correspondientes (ver
Publico norma especificas 1)
Recibe y verifica que el formulario contenga todos los datos
que se solicitan en el mismo y estén adjuntos los documentos
Encargado de 6 correspondientes
Probidad 6.1 No esta correcto, sigue a paso 7
Delegacion 6.2 Si_esta correcto, sigue a paso 9
Departamental Devuelve el formulario y sus anexos al declarante con la boleta
7 de revision indicando las correcciones e inconsistencias
determinadas
Funcionario o Realiza correcciones sugeridas y entrega nuevamente Ia
Empleado 8 declaracién y sus anexos, regresa a paso 5
Puablico
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
i e, Departamentales Abril 2018
O TRANSMRENGA Fecha de Actualizacion
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 2 de 2
Recepcion de Primera Declaracion Jurada Patrimonial y por entrega del Cargo
Responsable Paso Actividad
Recibe formulario original DJP-1, sella con reloj biométrico de
Encargado de 9 recepcién de documentos, firma e ingresa al Sistema IPROB el
Probidad expediente DJP-1 recibido y emite constancia de Probidad (ver
Delegacion norma especifica 3)
Departamental 10 Ingresa expediente al libro de recepcion de declaraciones
juradas patrimoniales (ver norma especifica 5)
Funcionario o Firma de recibido, en la constancia y en el libro de
Empleado 11 declaraciones juradas
Publico
12 Recibe expediente e ingresa al Sistema IPROB
Encargado de 13 [D)jgc?rga diariamente de tarjeta kardex la venta de Formas
Probidad _ : __ :
Delegacion Elabc_Jr_a reporte semanal de declargcnones recibidas, junto con
Departamental 14 el oficio de traslado de los expedientes al Departamento de
Declaracion Jurada Patrimonial con el visto bueno del Jefe de
Administrativo
A dmi‘:\?;ﬁ'ativo 15 <F;;eclzci)t;ed)(l) gi\rlri]seanlgz dodc:vrzglr:lt:s, otorga visto bueno a cada uno
Departamental y
Encargado de
Probidad 16 Envia expedientes via transporte de correspondencia, al
Delegacion Departamento de Declaracién Jurada Patrimonial
Departamental
Analista de 17 Ingresa y devuelve copias con firma y sello de recibido a la
Probidad Delegacion Departamental correspondiente
Encargado de Q
Probidad 18 Archiva para futuras consultas
Delegacion \ ’\
Departamental [ P
S~ ; Fin del Procegimiento _— 4 [

11‘f.|.' | I

?;c' ‘(
Etaborg’_ (LIS
et

Nanartamant o664

=
apde Cuellar
a

alla Organizaciona A

a[arf6§¢ﬂ¢mfd.¢ Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Primera Declaraciéon Jurada Patrimonial y por

Entrega del Cargo Hoja 1 de 2
. Jefe
. . Encargado de Probidad s .
Funcionario o Empleado 9 N Administrativo
Pdblico Delegacidn Departamental
Departamental
Inicio
Consuita con el Encargado de
Probldad sl estd afecto y tene
obligaclén de presentar .
Declaracién Jurada Palrimonial Ingresa la venta del formulario
cuando es pimera declaraddl =1 an el sistema y en el libro de
control
Realiza pago del formulario l
de Declaracitn Jurada
Patrimonial DJP-1 en el
banco; recibe el 63-A2 e
bancario formulario conlenga todos bs
+ e dalos qua se solicitan en el
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drrumenta s coerespondientes
Presenta recibo de pago al
Encargado de Probidad
LEsth
ocorrecto?
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@_. formulario y entrega original y | _g
copiadel mismo firmado con | oA
los anexos correspondientes Erasea sheiry o AL o}
[ T e L
Y
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sugeridas y entrega Z nAreEs mpedmrie u
@4_ nuevamente la declaraciény | L’?;":&T&ff ;aor::;.
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] Reclbe expedtente e ingresa al
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-
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‘3?:‘:"%:’4; :n“/zn"‘: de = buenoa cadaobll?\rfd ; llil:
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Primera Declaracién Jurada Patrimonial y por Entrega del

Same Hoja2de 2
Enca:jrgado Braicts
Probidad Delegacién de Probidad
Departamental

Envia expedientes via .
Ingresa y devuelve copias
el C » | con firma y sello de recibido a

correspondencia, al - -
Departamento de Declaracién la Delecgoar(r:(laosr;g)ned;i):;ttaemental

Jurada Patrimonial
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Procedimiento Recepcion de Ampliacion de la Declaracion Jurada
Patrimonial

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de registrar las Ampliaciones en la Declaracion
Jurada Patrimonial que debe presentar todo servidor publico.

Normas Especificas

1. El Funcionario o Empleado Publico debe solicitar en ventanilla el formulario
DJP-2, para la Ampliaciéon de Declaracién Jurada Patrimonial.

2. El Encargado de Probidad, no recibe ampliaciones de Declaraciéon Jurada
Patrimonial si el usuario no cuenta con la primera declaracién de toma de
posesion presentada.

3. El Funcionario o Empleado Publico al presentar la Documentacién con sus
anexos correspondientes debe cumplir con los requisitos siguientes:

3.1 Formulario DJP-2 (GRATUITO)
3.2 Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI-
3.3 Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria -NIT-.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
oaC e Fecha de Actualizacion
- Cweneen - Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Recepcién de Ampliacion de la Declaracion Jurada Patrimonial

Responsable | Paso Actividad

Funcionario o
Empleado 1
Publico

Solicita en ventanilla el formulario DJP-2, ampliacion de la
Declaracion Jurada Patrimonial (ver norma especifica 1)

Entrega al Funcionario o Empleado Publico el formulario DJP-2,
gue debe llenar

Recibe original y copia del formulario con la documentacién de
3 soporte (ver norma especifica 3)

Encargado de

Probidad Verifica los datos en el Sistema Inteligente de Probidad -IPROB-
Delegacion 4 y el nimero de registro de probidad (ver norma especifica 2)
Departamental 5 Ingresa la ampliacién de la declaracion jurada patrimonial al

sistema IPROB en el libro de control de recepcion
6 Sella, firma de recibido y entrega copia del formulario DJP-2 al

Funcionario o Empleado Publico

7 Archiva documentos de soporte

Fin del Procedimiento Q\_/—""‘

Reviso:

Eunice Ortiz de Godinez
Directora

Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

Bepalamentales —~—
2 General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
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Nombre del Procedimiento: Recepcién de Ampliacion de la Declaraciéon Jurada Patrimonial Hoja 1 de 1

Funcionario o
Empleado Publico

1 Inicio '

Y

Encargado de Probidad
Delegacion Departamental

Entrega al Funcionario o

Solicita en ventanilla el
formulario DJP-2,
ampliacion de la
Declaracion Jurada
Patrimonial

Empleado Publico el
formulario DJP-2 que

debe llenar

y

Recibe original y copia del

documentacion de soporte

formulario con la

v

Verifica los datos en el
Sistema Inteligente de
Probidad -IPROB- y el
nuamero de registro de
probidad

Y

Ingresa la ampliacién de
declaracion jurada patrimonial
al sistema IPROB en el libro
de control de recepcion

v

Sella, firma de recibido y
entrega copia del formulario
DJP-2 al Funcionario o

Empleado Publico
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Procedimiento Constancia de Declaracion Jurada Patrimonial
Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso para extender constancia de presentacion de Declaracion
Jurada Patrimonial a los interesados que soliciten y los pasos a seguir para realizar
un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

1. El Funcionario o Empleado Publico debe presentar los siguientes documentos:

1.1 Oficio de solicitud.

1.2 Presentar Documento Personal de Identificacion -DPI-, para emitir
constancia de presentacién de Declaracién Jurada Patrimonial
Unicamente al Funcionario o0 Empleado Publico.
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Direccion de Delegaciones
Departamentales

Fecha de Elaboracion
Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Constancia de Declaracion Jurada Patrimonial

Responsable | Paso Actividad
ionario . N e
RUACID ° Presenta en ventanilla la documentacién solicitada para
Empleado . s y
Plblico 1 obtener la constancia de presentacién de Declaracién Jurada

Patrimonial (ver norma especifica 1)

Encargado de

5 Recibe solicitud, localiza la declaraciéon imprime y entrega

Probidad constancia, solicita firma de recibido
Delegacién
Departamental 3 Archiva oficio y copia de constancia recibida
Fin del Procedimiento e, ~
Elaporé Revisé Autorizo:

gana Catalan de Cuellar
Analista

Directora

Departamento de Desarrolfo Organizacional

unicy/Ortiz de Godinez

Direccion de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento:Constancia de Declaracion Jurada Patrimonial Hoja 1 de1

Funcionario/

o Empleado Publico Encargado de Probidad

Delegacién Departamental

‘ Inicio I

1

Presenta en ventanilla la
documentacion solicitada para
obtener la constancia de
presentaciéon de Declaracion
Jurada Patrimonial

Recibe solicitud, localiza la
declaracion, imprime y
entrega constancia, solicita
firma de recibido

Y

Richiva oei0
y copia da
constancin

recibida

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




.\ INTEGRIDAD,
_ \_ EFICIENCIA Y
Contraloris General de Cuentas \ - TRANSPARENCIA

Procedimiento Envio de las Declaraciones Juradas Patrimoniales Registradas

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables en la Delegacion Departamental de trasladar a
la Direccion de Probidad las Declaraciones Juradas Patrimoniales, sus ampliaciones
y ceses de cargo; sobre los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y
oportuno.

Normas Especificas

El Encargado de Probidad de la Delegacion Departamental debe tomar en cuenta lo
siguiente:

1. Debe enviar semanalmente y de forma ordenadas, todas las declaraciones
operada mediante un oficio para las primeras declaraciones, ampliaciones y
entrega de cargo a la Direccién de Probidad.

2. Debe tomar en cuenta que los documentos que se traslada deben contar con
el visto bueno del Jefe Administrativo Departamental, asimismo asegurarse que
al momento de recibirlos en el Departamento de Declaracién Jurada
Patrimonial deben contar con el sello de recibido cuando sea: (Primera
Declaracion, Ampliacién o Entrega de Cargo).

3. ElEncargado de Probidad del Departamento de Declaracién Patrimonial, debe
verificar que el documento que se va a trasladar cuente con el visto bueno del
Jefe Administrativo Departamental contando con el sello de recibido en cada
una de ‘las declaraciones, si existe inconsistencia, debe redactar un
conocimiento y trasladarlo al enlace Encargado o Suplente de Probidad de las
Delegaciones.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracién
WS- Departamentales Abril 2018
CAC . momanr Fecha de Actualizacién
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Envio de las Declaraciones Juradas Patrimoniales Registradas

Responsable Paso Actividad
1 Ingresa al Sistema Inteligente de Probidad -IPROB- los
E dod datos del formulario correspondiente
nlg?orgiadaod B 2 Imprime el listado de los formularios ingresados
Delegacion Envia por medio de un oficio los listados de las

declaraciones que sean operadas a la Direccion de

Pepariamenis Probidad, quien podra determinar si hay inconsistencias
3 (ver normas especificas 1,2y 3)
3.1 Si hay inconsistencias, sigue a paso 4
3.2 No hay inconsistencias, procede a su archivo en
la Delegacion
Asistente Recibe oficio y los listados de las declaraciones
Administrativo 4 operadas a la Direccién de Probidad
Direccion

Recibe oficio y listados de las declaraciones operadas
de la Direccién de Probidad donde determina que hay
Director 5 inconsistencia, redacta un conocimiento y traslada a la
Asistente administrativo para que continde el tramite

Asistente Recibe oficio de las declaraciones operadas lo envia al
Administrativo Encargado de la Delegacién Departamental
Direccion 6

Delegaciones
Departamentales
Encargado de

PRI 7 Recibe, inconsistencias y archiva para futuras consultas
Delegacién

Departamental C\

Fin del Procedimiento

YO
Dr % ".'r'.//.'/ g9 A

A 2 2 utorizo:

.
[ ;’ T2 de (God neL
Directora

Direccidn de Planificacién
Cor:tmfor?&cn:raf de Cuentas

ineda Cerm¥
egaciones
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Envio de las Declaraciones Juradas Patrimoniales Registradas Hoja 1 de1

Encargado de Probidad
Delegacion Departamental

Ingresa al Sistema
Inteligente -IPROB- los
datos del formulario
correspondiente

X

Imprime el listado de los
formularios ingresados

Y

Envia por medio de oficlo los
listados de las declaraciones
operadas a la Direccién de
Probidad, quien podra delerminar
si hay Inconsistencias

Asistente
Administrativo
Direccién

LHay
Inconsisiencla?

Reclba ofick y las Istados da las
declaraclones operadas a la Direcclén
de Probidad

Archiva en la
Delegacién
Departamental

Reclbe, inconsistencias

Recibe oficio de las
declaraciones operadas loenvial
al Encargado de Probidad de |a

Delegacion Deparnamental

y archiva para futuras |-=
consutas

e
s S T
- =
S ENA s i

~",‘ F L—"flr LL'.C} ’N .h-‘
% &

Director

Foube ofice y istadoa do b declaracionos
oporadas da b Dimesién do Probidod donda
aua hay , redinctn

un conocimienia ¥ iroalodo oia Asislo e
B minlstm ivo il o continGs el bthmillo
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Procedimiento Verificacion y Registro de Despacho Militar o Policiaco
Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de verificacion y registro, para que se cumpla con los
requisitos de registrar el Despacho Militar o Policiaco del usuario.

Normas especificas

1. El Encargado de Titulos debe tomar en cuenta que para el Registro de
Despachos Militares o Policiacos, se deben cumplir con los requisitos
siguientes:

Despacho original

Fotocopia del Despacho tamafio oficio

Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y

valor conforme a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor

General de Cuentas

1.4 Fotocopia del Acuerdo Gubernativo o Ministerial donde indique el
grado correspondiente

1.5 Original y fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-

del titular

Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-

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

por RENAP que indica que el DPI esta en tramite

Formulario de Gestién de Titulo impreso

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada podra

realizar el tramite la madre o el padre, presentando original y

fotocopia del DPI legible y/o por medio de carta poder legalmente

autorizada con timbres y sellos del abogado

1.10 Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar un

documento legal o certificacion de RENAP con la razén de cambio,

donde se pueda constatar que se trata con la misma persona

- A
WN -

-
~N o

-
«© o0
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1.11 Si el usuario cuenta con identificacién de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP

2. Verificacion y Registro de Despachos Militares o Policiacos:

2.3

2.1 Verificacion y confrontacién de documentacion

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

2.2 .1 Se verifica el cargo obtenido en el Acuerdo Gubernativo o Ministerial.

Los datos que se registran en el sistema son los siguientes:

2.3.1 Nombre

2.3.2 Documento Personal de Identificacion -DPI-

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

2.3.4 Direccion de domicilio

2.3.5 Teléfono

2.3.6 Nombre del establecimiento

2.3.7 Nombre de la carrera

2.3.8 Numero de registro del ente emisor

2.3.9 Fecha de graduacion

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

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
CBC iy _ Fecha de Actualizacion
. Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Verificacion y Registro de Despacho Militar o Policiaco

Responsable | Paso Actividad

Titulos

Encargado de 2.1 Si esta completo, sigue a paso 3

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

Verifica que en el Acuerdo Gubernativo o Ministerial se
encuentre el nombre completo del usuario a realizar el tramite y
2 el grado correspondiente (Ver norma especifica 2)

2.2 No esta completo, regresa a paso 1

Ingresa al Sistema de Registro de Titulos los datos
3 correspondientes para su respectivo registro (Ver norma
especifica 3)

4 Firma y coloca la calcomania de seguridad vy el sello en el
reverso del Despacho original

5 Entrega el Despacho original registrado al Interesado y solicita
gue firme la copia por haber recibido de conformidad

6 Archiva

Fin del Procedimiento

1249,

\téapaC

i

’
A, _

imashsEunicé Ortiz de Godines
Directora

Direccién de Planificacién

Contraloria General de Cuentas

( 'Mi /I Revisé:
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Verificacion y Registro de Despacho Militar o Policiaco Hoja 1 de 1

Encargado de Titulos

Inicio

Recibe el Despacho

Militar o Policlaco original
y copia con la

documentacién adjunta

4

Verffica que en el Acuerdo
Gubernativo o Ministerial se
encuentre el nombre
completo del usuario a
realizar el tramite y el grado
correspondlente

7
No EEstd =
A
Y !
Ingresa el Sktema de Reglsiro
ga Tiuios ios daios
Lo dewuelve para comeponaantes pare su
complelarse fmpecteo rpairg

Fimma y colocala caicomanla de
seguridad y el selo en el
reverso del Despacha original

v

Entrega al Despacho orlginal
regitrado al Inleresado y
sdicita que firma la copla por
haber recitido da conformicad
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Procedimiento Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido
por el Ministerio de Educacion -MINEDUC- o Universidades Legalmente
Establecidas Previo y Posterior al Aiio 2005

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de verificar que los Titulos o Diplomas Académicos emitidos por el
Ministerio de Educacién -MINEDUC- o Universidades legalmente establecidas previo y
posterior al afio 2005 cumplan con los requisitos para realizar el registro.

Normas Especificas

1. El Encargado de Titulos debe tomar en cuenta que para el registro de los titulos se
debe cumplir con los requisitos siguientes:

1.1 Para el registro de Titulo o Diploma Académico de Nivel Medio emitido por
el Ministerio de Educaciéon -MINEDUC- previo al afio 2005:

.1 Titulo o Diploma Original
.2 Fotocopia del anverso y reverso del Titulo en tamafio oficio (en caso de
gue contenga informacion o sellos en la parte posterior)

1.1.3 Constancia emitida por la Direccién Departamental de Educacion que
corresponda

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

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

1.1.6 Si no cuenta con Documento Personal de ldentificacion -DPI-, debe

presentar copia de la constancia emitida por certificacién de Registro

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

tramite

Formulario de Gestién de Titulo lleno

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra

realizar el tramite la madre o el padre, presentando original y fotocopia

del DPI legible y/o por medio de carta poder legalmente autorizada con

timbres y sellos del abogado

1.1
1.1

- A
o
oo ~
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1.1.9

o (9
, , . : T
Si el usuario tuvo algun cambio de nombre, debe presentar Un

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

1.1.10 Si el usuario cuenta con identificacién de persona, debe presentar el

documento emitido por RENAP

1.2 Para el registro de Titulo o Diploma Académico de Nivel Medio emitido por
Ministerio de Educacion -MINEDUC- posterior al afio 2005:

1.2.1
1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.8

1.2.9

Titulo o Diploma Original

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

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

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

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

Formulario de Gestion de Titulo impresa

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

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

Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP
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1.3 Para el registro de Titulo o Diploma de Nivel Medio emitido por la Escuela
Nacional Central de Agricultura -ENCA-, Ministerio de Cultura y Deporte; Escuela
Nacional de Artes Plasticas y Escuela Nacional de Danza:

1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4

1.3.5

1.3.6

129

1.3.10

Titulo o Diploma Original

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

Cierre de Pensum

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

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

Si no cuenta con documento legal o certificacion de DPI debe
presentar copia de la constancia emitida por RENAP que indica que
el DPI| esta en tramite

Formulario de Gestién de Titulo impresa

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

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

Si el usuario cuenta con identificacion de persona, debera presentar
el documento emitido por RENAP
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1.4 Para Técnico Universitario, Licenciatura y Post Grado previo al Afo 2005 emitido
Uinicamente por la Universidad San Carlos de Guatemala:

1.4.1
1.4.2

1.4.3

1.4.9

1.4.10

1.4.11

Titulo o Diploma Original con sello o razén de pago electrénico de
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

Fotocopia del anverso y reverso del titulo en tamafio oficio (la
fotocopia debe tener el sello 0 razén de pago electrénico de SAT)
Recibo de pago emitido por la entidad bancaria correspondiente y
valor conforme a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor
General de Cuentas

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

Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-.

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

Formulario de Gestidén de Titulo impresa

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

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

Si el usuario cuenta con identificacién de persona debe presentar el
documento emitido por RENAP

Si el Diploma o Titulo Universitario no cuenta con el registro del
Departamento de Registro y Estadistica debe tramitar previo al
registro en la Contraloria General de Cuentas
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1.5  Para Técnico universitario, Licenciatura y Post Grado posterior al afio 20'6*5?-"-” 8O

1.5.1 Titulo o Diploma Original con sello o razén de pago electrénico de
' Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

1.5.2 Fotocopia del anverso y reverso del titulo en tamafio oficio (la
fotocopia debe tener el sello o razén de pago electronico de SAT)

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

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

1.5.5 Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-

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

1.5.7 Formulario de Gestion de Titulo impresa

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

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

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

2. Verificacién y Registro de los Titulos y Diplomas Académicos

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

211 Los sellos y firmas que deben contener los titulos y diplomas
académicos son los siguientes:

2.1.1.1 Titulos Nivel Diversificado
¢ Firma y sello del Director del establecimiento
e Firmay sello de la Direccion Departamental
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3. Para

2.1.1.2 Titulos Universitarios

212

2.2

2.21
2.2.2
223

224
225
226
2.2.7
2.2.8
229

e Firmay sello del Rector
e Firmay sello del Decano
¢ Firma y sello del Secretario General

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

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

Nombre

Documento Personal de Identificacion -DPI-

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

Direccion de domicilio

Teléfono

Nombre ‘del establecimiento

Nombre de la carrera

Numero de registro del ente emisor

Fecha de graduacién

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

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

la verificacion del Titulo o Diploma Académico en linea, el

receptor/registrador, debe contar con usuario y contrasefia del Ministerio de
Educcion -MINEDUC- y de la Universidad correspondiente.

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



. sy~ \ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y
\. TRANSPARENCIA

OBC

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

INTEGRIDAD,
TFICENTAY
TRANSPARENCIA

C6C

Fecha de Elaboracion o
Abril 2018

Direccion de Delegaciones
Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Delegaciones Departamentales

Ao 2005

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

Responsable

Paso Actividad

1 Recibe Titulo o Diploma con la documentacién adjunta (Ver
norma especifica 1)

Verifica las firmas y sellos correspondientes (Ver norma
especifica 2)

2 2.1 Si esta correcto, contintia a paso 3

2.2 No esta correcto, se devuelve para su complemento,
regresa a paso 1

Verifica los datos del Titulo o Diploma académico, con el ente

emisor
Enca’rgado 3 3.1 Si esta correcto, contintia a paso 4
de Titulos 3.2 No esta correcto, se devuelve para su correccion, regresa
a paso 1 ,
Ingresa al Sistema de Registro de Titulos los datos
4 correspondientes, para su respectivo registro
(Ver norma especifica 2)
5 Firma y coloca la calcomania de seguridad y sello en el reverso
del Titulo o Diploma original
Entrega Titulo o Diploma original ya con su respectivo registro
6 al Interesado y solicita que firme la copia de recibido de
conformidad
7 Archiva para futuras consultas o
Fin del Procedimiento —FH 1 _
Elabora Reviso Autorizé:

naja e

ordeDeterarion:
Departamentales
Contralorfa General de Cuentas

Directora
Direccién de Planificacién
Contraforia General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento:Verificacién y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido por el
Ministerio de Educacién MINEDUC o Universidades Legalmente establecidas Previo y Posterior al
Ao 2005 Hoja 1 de 1
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Procedimiento Registro de Titulo o Diploma Académico por Reposicién
Obijetivo del Procedimiento

Orientar sobre el proceso de registro de Titulo o Diploma Académico por reposicion emitido
por el Ministerio de Educacion -MINEDUC- o Universidades legalmente establecidas.

Normas Especificas

1. El Encargado de Titulo debe tomar en cuenta que para el registro de Titulo o
Diploma Académico por Reposicion se deben cumplir con los requisitos
siguientes:

1.1 Titulo o Diploma Original de Reposicidon (Con sello o razéon de pago
electronico de SAT si es Universitario)

1.2 Fotocopia del titulo de reposicion

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

Cuentas

1.4 Original y fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI- del
titular

1.5 Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-

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

1.7 Formulario de Gestidn de Titulo impresa

1.8 Eltramite es de caracter personal, salvo causa justificada, podra realizar

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

1.9 Si el usuario tuvo algtin cambio de nombre debe presentar un documento
legal o certificacién de RENAP con la razén de cambio donde se pueda
constatar que se trata con la misma persona
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1.10 Si el Interesado cuenta con identificacién de persona, debe presentar el
documento emitido por RENAP

1.11 Si el Diploma o Titulo Universitario no cuenta con el registro del
Departamento de Registro y Estadistica, debe tramitar previo el registro en
la Contraloria General de Cuentas

1.12 La Fotocopia del Titulo con registro anterior en caso de tenerlo y de lo

contrario presentar carta donde indica no contar con una copia del registro
anterior

Los datos que se escriben en el sello de reposicién en el reverso del Titulo o
Diploma Académico, deben ser los siguientes:

2.1 Serie (Unicamente si aplica)
2.2 Folio (Unicamente si aplica)
2.3 Libro (Unicamente si aplica)
2.4 Numero de Registro

2.5 Fecha Actual

2.6 Fecha del Registro Anterior

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

Direcciéon de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Registro de Titulo o Diploma Académico por Reposicién

Responsable

Paso

Actividad

Encargado de
Titulos

Recibe la documentacion para el registro del Titulo o Diploma
Académico por reposicién y verifica que esté completa (ver
norma especifica 1)

1.1 Si esta completa, contintia a paso 2

1.2 No esta completa, se devuelve para su complemento

Verifica la legitimidad del titulo
2.1 Si es legitimo, continlia a paso 3
2.2 No es legitimo, lo devuelve, regresa a paso 1

Verifica numero de registro de titulo anterior en libros o en el
sistema de titulos

3.1 Si esta correcto, continua a paso 4

3.2 No esta correcto, se devuelve, regresa a paso 1

Coloca el sello de reposicion (ver norma especifica 2)

Entrega titulo o diploma original registrado al Interesado y solicita
que firme por haber recibido de conformidad

Archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Registro de Titulo o Diploma Académico por Reposicion

Hoja 1 de 1
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Procedimiento Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido por
la Universidad Francisco Marroquin -UFM-

Objetivo del Procedimiento

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

Normas Especificas

1. El Encargado de Titulos o diplomas debe tomar en cuenta que debe cumplir con
los requisitos siguientes:

1.1

1.2

1.3

=
(O Né)]

- -
o0 ~

1.9

Titulo o Diploma Original con sello o razén de pago electrénico de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

Fotocopia del anverso y reverso del titulo en tamafio oficio (la fotocopia
debe tener el sello o razdn de pago electrénico de la Superintendencia
de Administracién Tributaria -SAT-)

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

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

Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-

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

Formulario de Gestion de Titulo impresa

El tramite es de caracter personal, salvo causa justificada podra realizar
el tramite la madre o el padre presentando original y fotocopia del DPI
legible y/o por medio de carta poder con legalizacion de firma ante
notario

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

1.10 Si el usuario cuenta con identificacién de persona, debe presentar el

documento emitido por RENAP
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2. El Encargado de Titulos, recibe fotocopia del titulo, fotocopia de DPI, y la boleta
de pago original, le informa al Interesado que el titulo no puede registrarse hasta
tener una confirmacion por parte del Departamento de Titulos de la Contraloria
General de Cuentas -CGC- y de la Universidad Francisco Marroquin -UFM-, por
lo que le pide al Interesado que llene una boleta con su informacién, y cologue un
numero de teléfono para contactarlo y firme.

3. Al tener la confirmacion de la Universidad Francisco Marroquin -UFM- el Jefe del
Departamento de Titulos, le informa al Jefe Administrativo de la Delegacion que
proceda a llamar al Interesado para que se presente con el titulo original y toda la
documentacién para realizar el tramite correspondiente.

4. Los datos que se envian para solicitar la confirmacion del titulo a la Universidad
Francisco Marroquin -UFM- son los siguientes:

4.1 Nombre de la persona

1.1 Nombre del establecimiento
1.2 Nombre de la carrera

1.3 Fecha de graduacién

5, Los datos que se registran en el Sistema deben ser los siguientes:

5.1 Nombre

5.2 Documento Personal de Identificacion -DPI-

5.3 Numero de |dentificacion Tributaria -NIT- (En caso que cuente con
el mismo)

5.4 Direccién de domicilio

5.5 Teléfono :

5.6 Nombre del establecimiento

5.7 Nombre de la carrera

5.8 Numero de registro del ente emisor

5.9 Fecha de graduacion

5.10 Numero, valor y fecha de boleta de pago emitido por la entidad
bancaria correspondiente y conforme a tarifario autorizado por
Acuerdo del Contralor General de Cuentas.
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Verificacion y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido Por
Universidad Francisco Marroquin - UFM-

Responsable | Paso Actividad
1 Solicita al Interesado que llene Ia boleta de informacién personal
5 Recibe copia de titulo, y Documento Personal de Identificacion
Encargado -DPI-y la_boleta de informacion
de Titulos 3 Traslada la papeleria al Jefe Administrativo Departamental
Recibe y envia correo electrénico al Departamento de Titulos de
Jef 4 zona 1,para que realicen la consulta con la Universidad Francisco
b Marroquin -UFM- con los datos del Interesado y copia del Titulo
Administrativo q
Departamental 280aNneado - —
Al tener la confirmacion, llama al Interesado para que se presente
5 con titulo original y boleta de pago, traslada papeleria al
Encargado de Titulos (ver norma especifica 2)
Entrega Titulo original y papeleria completa para el tramite
Interesado : (ver norma especifica 1)
Procede a realizar el registro del Titulo (ver norma especifica 5)
8 Firma, confirma, coloca la calcomania de seguridad vy sello en el
Encargado de reverso del Titulo o Diploma original
Titulos g | Entrega Titulo o Diploma original y solicita que firme de recibido
de conformidad
10 Archiva expediente

Fin del Procedimiento (\

Direccion de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

eCtor de Delegaciynes

egartamentales ~—~
Coltralorf4 General de Cuentas
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Encargado de Titulos

Inicio

Solicita al Interesado que
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[ Recibe copia de titulo, y

Documento Personal de
Identificacién -DPI- y la
boleta de informacion

Traslada la papeleria a
Jefe Administrativo
Departamental

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Verificacién y Registro de Titulo o Diploma Académico Emitido por
Universidad Francisco Marroquin -UFM-
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Hoja 1 de 1

Interesado

\

Entrega Tilulo original y
lerla complela para el

trémite
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Sistema

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de emitir una constancia de registro de Titulo o Diploma

Académico que cumpla con los requisitos establecidos, de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

1. El Encargado de Titulos y el Jefe Administrativo Departamental debe tomar en cuenta

que para emitir la constancia de registro de Titulo o Diploma Académico, se debe cumplir
con los requisitos siguientes:

1.1 Dos fotocopias del Titulo de ambos lados, legibles

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

1.3 Original y fotocopia de Documento Personal de Identificaciéon -DPI- del titular

1.4 Sino cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por Registro
Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI esta en tramite

2. Confirmacioén de datos en el Sistema de Titulos o Diplomas Académicos:
2.1 Nombre
2.2 Establecimiento
2.3 Carrera
2.4 Fecha de graduacién
2.5 Fecha de emisién de titulo
2.6 Fecha de registro

3. Datos que se registran para imprimir y obtener la constancia del sistema:

3.1 Seleccionar Titulo o Diploma en el Sistema
3.2 Numero, valor y fecha de boleta de pago emitido por la entidad bancaria

correspondiente y conforme a tarifario autorizado por Acuerdo del Contralor
General de Cuentas.
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Direccion de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Abril 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamentales

ITEGRIBAD,
CBC oy
= ., TRANSPARENCIA

Delegaciones Departamentales

Hoja 1 de 1
Emision de Constancia de Registro de Titulo o Diploma Académico en
Sistema
Responsable | Paso Actividad
Recibe fotocopia de Titulo o Diploma Académico y verifica
1 los requisitos para emitir constancia de registro (ver norma
Encargado espeCifica 1)
de Titulos 2 Ingresa en el Sistema de Titulos los datos
Ingresa a la opcion de constancia, coloca tipo de documento
3 (titulo o diploma), el numero de boleta de pago, verifica monto
de boleta, realiza la gestion y luego imprime dos originales
4 Traslada papeleria para su respectiva revision y firmas al Jefe
Administrativo (ver norma especifica 2)
Recibe la constancia, revisa que esté correcta
Jefe 5 5.1 Si esta correcta, sigue a paso 6
Administrativo 5.2 No esta correcta, regresa a paso 1
Departamental 6 Firma y sella la constancia y traslada al Encargado de Titulos
para su respectiva entrega
Encargado v Entrega constancia y solicita que firme de recibido, colocando
de Titulos sello de entregado y luego archiva

Fin del Procedimiento

£ A
4!2‘// [/ Autorizg: I—

= ey £ '
dmaris Eunice Ortiz de Godinez Sc. Fyedy Rolando Pified efio

s

b.
/]

;g")%wﬂ

Elabor

ala uellar Directora { .
Afialists Direccién de Planificacion Hea ::a?neie?alc' e
Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas pariamentales

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia;: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Emisién de Constancia de Registro

de Titulo o Diploma Académico en Sistema

] Jefe
Encal;?ala: oa:i%:ltu lo Administrativo
eleg Departamental

Inicio
Recibe fotocopia de Titulo o

Diploma Académico y
verifica los requisilos para
emitir conslancia de registro

Ingresa en el Sistema
de Titulos los datos

v

Ingresa a &a opclén de
constancia, coloca tipo de
documenle (iltulo o diploma), el
nimero de bolelade pago,
verlfica monto de boleta, reafza
lagestibny begoimprime dos

LYV

Hoja 1 de 1

No

Regresa

originales
* > Recibe la constarcia, revisa
i Traslada > que esté correcta
Sl
4Estd correcta?
. . Fimay sellala
Entrega constancia y solicita :
que firme de redibido, < coglst::cc;ar yatcl,'ﬁsé‘aada
colocando sello de entregado Titulos gara o
y luego archiva respactiva entrega
Fin
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Procedimiento Emisién de Constancia de Registro de Titulo o Diploma
Académico con Registro en Libros

Objetivo del Procedimiento

Orientar sobre el procedimiento de emitir constancia de Titulo o Diploma Académico
con registro en libros.

Normas Especificas

1. El Encargado de Titulos, debe tomar en cuenta los requisitos para la emision
de constancia de registro de Titulo o Diploma Académico, siendo los siguientes:

1.1 Fotocopia del titulo de ambos lados, legible.

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

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

1.4 Sino cuenta con DPI debe presentar copia de la constancia emitida por
Registro Nacional de las Personas -RENAP- que indica que el DPI esta
en tramite.

1.5 Numero de teléfono y correo electrénico para notificarle a la persona
cuando esté la constancia o confirmacion a alguna Delegacion
Departamental o al Departamento de Titulos y Diplomas Académicos de
la Contraloria General de Cuentas.

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

2.1 Se hace la consulta en libros de Actas.

2.2 En caso de que el registro de titulos sea en una Delegacion
Departamental o en el Departamento de Titulos y Diplomas Académicos
se debe confirmar por correo electronico e ingresar al Sistema de
Registro de Titulos y Diplomas Académicos la siguiente informacion:
2.1.1 Carrera

2.1.2 Establecimiento

2.1.3 Nombre del Interesado

2.1.4 Libro

2.1.5 Registro

2.1.6 Folio

2.1.7 Fecha de Registro

2.1.8 Seleccionar si es titulo o diploma.

C.A. Codigo Postal: 01013
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l

Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
QBC - Departamentales Abril / 2018
SRS EREN Fecha de Actualizacién
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

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

Responsable | Paso Actividad
Recibe fotocopia de Titulo o Diploma Académico y verifica los
1 requisitos para emitir constancia de registro (ver norma
especifica 1)
Encargado Confr_onta los datos.de las fotocopias con los del libro
de Titulos 2 2.1 Si coinciden, sigue a paso 3

2.2 No coinciden, devuelve al Interesado, regresa a paso 1

Ingresa a la herramienta de Titulos, en opcién de constancia y

3 coloca los datos e imprime 2 originales (ver norma especifica

2)

4 Traslada papeleria para su respectiva revision y firmas al Jefe
Administrativo

Recibe y revisa papeleria:

Jefe 5 5.1 Si esta correcto, continua a paso 6
Administrativo 5.2 No esta correcto, devuelve y regresa a paso 1
Departamental 6 Firma y sella la constancia y traslada al Encargado de Titulos
para su respectiva entrega
Encargado v Entrega constancia y solicita que firme una de las constancias
de Titulos de recibido, colocando sello de entregado y luego archiva

Fin del Procedimiento

Directora
Oireccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

Malista —=>
Departamento de Desarrofio Organizacional
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Emisién de Constancia de Registro de Titulo o Diploma

Académico con Registro en Libros Hoja 1 de 1

Jefe

Encargado de Titulos Administrativo Departamental

Inicio
Recibe fotocopia de Tltulo o
Diploma Académlco y
verifica los requisitas para
emitir conslancia de registro

* > Recibe y revisa

papelerla

Confronta los datos de las
fotocopias con los delllbre

dCoinciden?

Flrmay sellala

constanda y traslada
Ingre§a ala al Encargado de Devuelve
herramienlade Titulos para su
Devuelve al Tltulos, en opclén de respectiva entrega
Inleresado constencia y coloca
los dalos e imprime 2
originales

Enlrega constancla y soliclla
que firme una de las
conslanclas de recbido,
colocando sello de enlregado ¥
luego archiva

v

}
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Procedimiento Gestion de Denuncia ante el Ministerio Publico por Titulo Falso

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de presentar la denuncia al Ministerio Publico al
determinarse que un Titulo o Diploma Académico es falso.

Normas Especificas

1. El Encargado de Titulos debe retener el Titulo o Diploma con indicios de falsedad,
indicandole al usuario que el mismo estara en analisis.

2. El Encargado de Titulos traslada el titulo al Jefe Administrativo
Departamental para la elaboracién de oficios para confirmar la legitimidad del Titulo
en el Centro Educativo y la Direcciéon Departamental de Educacién o en la Universidad
que corresponda para verificar legitimidad.

3. El Encargado de Titulos, con el Jefe Administrativo Departamental proceden realizar
la solicitud de denuncia a |la Direcciéon de Asuntos Juridicos de la Contraloria General
de Cuentas.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
p— Departamentales Abril 2018
O oy Fecha de Actualizacion
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Gestion de Denuncia ante el Ministerio Publico por Titulo Falso
Responsable | Paso Actividad
Recibe el Titulo original con indicio de ilegitimidad, entrega
1 contrasefia al Interesado, traslada expediente al Jefe
Administrativo de la Delegacién (ver normas especificas 1)
Elabora oficio de confirmacién de legitimidad al Establecimiento
2 Educativo y a la Direccion Departamental de Educacién o a la
Universidad que corresponda (ver normas especificas 2)
Recibe oficio de respuesta y verifica la legitimidad del Titulo
3.1 Si es legitimo, se realiza la gestion para continuar con el
tramite sigue a paso 5
N 3.2 No es legitimo, sigue a paso 4
de Delegacion Traslada expediente a la Direccién de Control y Verificacion
4 Interinstitucional por medio de la Direccién Delegaciones
Departamentales
5 Archiva copia del expediente para futuras-consultas

Fin del Procedimiento

Encargado de
Titulos

Jefe 3
Administrativo

_—l

/ il /
manis Eunice Ortiz de Godinez
Directora

TleanaCatalan de Cuellar
Hece Analista Direccidn de Planificacion
Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
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Hoja 1 de 1

Administrativo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento:Gestién de Denuncia ante el Ministerio Pablico por Titulo Falso
Jefe
Delegacién

Encargado de Titulos

Iniclo

Elebora oficlos de confirmacién de
logl imidad al Establocimionio
Educalivo y & la Difeccién

Y

Deperiamental do Edueseién o =
la Unlversided que corresponda
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traslada expediente sl Jefe
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v

Reclbe oficlos de respuesta y
verifica {e legitimidad

del Thulo

No

LEs Legltimo?

Se realiza la gestion
para conlinuar el
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3 Cwcceon
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Procedimiento Abastecimiento de Calcomanias a las Delegaciones Departamentales
Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables del abastecimiento de calcomanias en las Delegaciones
Departamentales, sobre los pasos a seguir.

Normas Especificas

El Jefe Administrativo debe tomar en cuenta que para el abastecimiento de calcomanias se
debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Solicitar calcomanias de seguridad ante el Departamento de Titulos y Diplomas
Académicos, mediante oficio e indicando la cantidad estimada, la que debe ser para
un maximo de doce (12) meses. Las Delegaciones Departamentales, deben realizar la
solicitud en los primeros cinco dias del mes de septiembre de cada afio, con el fin de
tener un tiempo prudencial para el proceso de impresioén de las mismas.

2. Llevar control del consumo de calcomanias de seguridad, a través del sistema y saldo
por rango de fechas, conforme los reportes contemplados en el mismo.

3. Solicitar calcomanias de seguridad, el nivel de existencias en la Delegacién que
corresponda, debe estar en un 20% como minimo, del total de la ultima entrega; con
el fin de evitar quedarse desabastecido.

rnala C.A. Codigo Postal: 01013
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Direccion de Delegaciones
Departamentales

Fecha de Elaboracién
Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Abastecimiento de Calcomanias a las Delegaciones Departamentales

Responsable Paso Actividad
Realiza estimacion de calcomanias a utilizar durante el
Jefe periodo a considerar y solicita a través de oficio ante el
Administrativo 1 Departamento de Titulos y Diplomas Académicos, y traslada
Departamental a la Direccion de Delegaciones Departamentales para el visto
bueno del Director (ver normas especificas 1, 2, y 3)
Asistente
Administrativo 2 Recibe oficio y traslada al Director para visto bueno
Direccion
Director 3 Recibe oficio, .firma Y sella de v_isto bueno, traslada a la
Asistente Administrativo para continuar con el tramite
Asistente Recibe oficio con el visto bueno del Director, con la estimacion
Administrativo 4 de calcomanias y traslada a la Direccion de Control y
Direccién Verificacion Interinstitucional para realizar la gestién
Jefe Recibe las calcomanias de seguridad, mediante acta de
Administrativo 5 entrega elaborada por el Departamento de Titulos y Diplomas
Departamental Académicos
Asistente 6 Actualiza su registro interno de control y consumo
Administrativo
Direccién 7 Archiva expediente

Fin del Procedimiento

Eun ¢ Orm de Godinez
Directora
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de Calcomanias a las Delegaciones

Departamentales
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Procedimiento Anulacion Fisica de Calcomanias de Seguridad

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de solucionar cualquier error en la asignacion
de la calcomania de seguridad en los Titulos o Diplomas Académicos, de los pasos a
seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

1. El Jefe Administrativo Departamental debe evaluar si el error es responsabilidad del
Encargado de Titulos y de ser necesario se realiza la amonestacion correspondiente:

1.1 Elabora el acta en la que se describe detalladamente el motivo de la
anulacion, la que firmaran los comparecientes.

1.2 Si el caso lo amerita remite oficio y copia de la amonestacién a la Direccion
de Recursos Humanos.

2. El Jefe Administrativo Departamental, debe elaborar un oficio dirigido a la
Direccion de Control y Verificacion Interinstitucional, indicando el motivo de la
anulacion, con visto bueno del Director de Delegaciones Departamentales.

3. El Jefe Administrativo Departamental recibe expediente de la Direccién de Control
y Verificacidn Interinstitucional debiendo enmendar el error lo antes posible para
proceder a la anulacién de calcomanias de seguridad.
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Direccion de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril 2018

CHC "man Fecha de Actualizacién
[ Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1
Anulacién Fisica de Calcomanias de Seguridad
Responsable | Paso Actividad
Encargado Elabora gficio inforn_‘lando y so_Iicitandg al Jefe Administrativg de la
de Titulos 1 Deleg_acmn _eI motivo de la anulacién de las calcomanias de
seguridad, firma y traslada
Recibe oficio, si amerita realiza la amonestacion y suscribe el acta
Jefe 2 en la que se describe detalladamente el motivo de la anulacién (ver
Administrativo normas especificas 1)
Departamental 3 Envia expediente de anulacion a la Direccién de Delegaciones
Departamentales (ver normas especificas 2)
Asistente
Administrativo 4 Recibe expediente, registra y traslada al Analista asignado
Direccién
Recibe, analiza expediente de anulacién y remite a la Direccion de
Analista 5 Qontrol y \/erificacién Interingtitucional para su aprobacién, con
firma del Director de Delegaciones Departamentales (ver normas
_ especificas 1)
A dﬁﬁiﬁ?:taivo 6 Recibe e>'<pediente con la autorizagi'én de la anulacién de las
Direccion calcomanias y traslada a la Delegacién Departamental
A dmii?sfiativo 7 Recibe el expediente, corrigg S:Ia seguimiento a lo que procede y
Depart tal traslada (Ver normas especificas 3 )
partamenta
Enc_?a%ellgso = 8 Archiva el expediente para futuras consultas

Fin del Procedimiento

unice Ortiz de Godinez
o Directora

ireccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Anulacién Fisica de Calcomanias de Seguridad Hoja 1 de 1
Encargado Jefe Administrativo Asistente Administrativo Analista
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Procedimiento Pérdida o Extravio de Calcomanias de Seguridad

Obijetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno en el caso de pérdida o extravio de la calcomania de
seguridad y asi validar la numeracién extraviada.

Normas Especificas

1. EI Encargado de Titulos de la Delegacién debe informar de inmediato de la
pérdida o extravio de la calcomania de seguridad al Jefe Administrativo
Departamental a través de un oficio y adjuntando expediente.

2. El Jefe Administrativo Departamental debe realizar informe, adjuntando:
2.1 Copia de la denuncia presentada al 6rgano correspondiente.
2.2 Copia de las acciones administrativas.

2.3 Documentos de soporte respaldando lo ocurrido.

3. El Jefe Administrativo Departamental debe solicitar ia anulacion al Departamento
de Titulos y Diplomas Académicos de la Contraloria General de Cuentas.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracién
o M Departamentales Abril 2018
IR | TRANSEENCA Fecha de Actualizacion
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Pérdida o Extravio de Calcomanias de Seguridad

Responsable | Paso Actividad
Encaraado de Informa por escrito la pérdida o extravio de calcomanias de
Ti?ulos 1 seguridad a la Jefatura, adjuntando los documentos de
respaldo (ver normas especificas 1)
Jefe 2 Recibe y suscribe acta (ver normas especificas 2)
nglptlsr::atr;\t/gl 3 Traslada solicitud de anulacion por pérdida a la Direccion de
paiaile Delegaciones Departamentales (ver normas especificas 3)
Asistente
Administrativo 4 Recibe, registra y asigna expediente
Direccién
Recibe y realiza oficio de traslado con firma del
Analista 5 Director/Subdirector y remite a la Direccion de Control y
Verificacién Interinstitucional para su tramite
. Recibe oficio de la Direccion de Control y Verificacién en el
Asistente N . X
e . cual consta la anulacion de calcomanias dentro del Sistema
Administrativo 6 X . ; .
Di - de Registro de Titulos y Dipiomas Académicos y traslada a la
ireccion . )
Delegacion Departamental correspondiente
Jefe
Administrativo 7 Recibe y archiva el expediente para futuras consultas
Departamental

N
Fin del Procedimiento = “~~——_\_

Analista ~ 7
Departamento de Desarrollo Organizacional

Eimice Ortiz de Godines
Directora

Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

[— Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Pérdida o Extravio de Calcomanias de Seguridad Hoja 1 de 1
(_ o . Asistente
Encar’gado Jefe Administrativo Administrativo Analista
de Titulos Departamental . i
Direccién

-

Informa por escrito la pérdida
o extravio de calcomanias :
de seguridad a la Jefatura, == e Re(;ébe yta
" adjuntando los documentos e
de respaldo
| Y
Traslada solicitud de anulacién N . . Reclbe y realiza afick de traslado con firma
por pérdida a la Direccion de  [~jm=] Reube.eregljil;ié L - dagl:;ecg::ucb:::;o; \y/a'fn'l"!i.ff

Delegaciones Departamentales g Interirstitucional para su tramile

Reclbe ofick de la Direcclén de Contral y
Veiificacién en @ cual consia la anulacion
de cakomanles dentro del Sistema de —
Registro de Titulos y Diplomas Académicos |
y frasiada a la Delegaclén Departamental
correspondenle

1 )

]

-
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Procedimiento Transferencia de Calcomanias de Seguridad

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de apoyar con el pronto abastecimiento de
calcomanias entre Delegaciones Departamentales cuando sea necesario.

Normas Especificas

1. El Jefe Administrativo Departamental debe informar el desabastecimiento de
calcomania a la Direccion de Delegaciones Departamentales.

2. El Director de Delegaciones Departamentales, analiza y autoriza la solicitud
de calcomanias a la Delegacion Departamental con mayor disponibilidad.

3. El Director de Delegaciones Departamentales, solicita a la Direccién de Control
y Verificacion Interinstitucional autorice la transferencia de calcomanias entre
las Delegaciones Departamentales involucradas.

4. El Director de la Direccién de Control y Verificacion Interinstitucional autoriza la
transferencia y realiza las gestiones correspondientes.

5. El Jefe Administrativo Departamental otorgante debe suscribir acta para dejar
constancia de |la entrega y recepcion de las calcomanias.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracién
. NTEGAIAD, Departamentales Abril 2018
CBC, - memenr Fecha de Actualizacion
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1
Transferencia de Calcomanias de Seguridad
Responsable | Paso Actividad
.‘J?fe . Elabora oficio para informar y solicitar transferencia de
Administrativo . . .
Departamental | 1 calcomanias de seguridad y obtener el visto bueno del Director
P de Delegaciones Departamentales (ver norma especifica 1)
Adlbr:il:i?tp;?ivo 5 Recibe oficio de la Delegacion Departamental y lo traslada al
Di . Director de la Direccién de Delegaciones Departamentales
ireccion
Recibe oficio y evalua la existencia de calcomanias en las
Director Delegaciones, para determinar la viabilidad de la transferencia e
3 informa al Director de Control y Verificacion Interinstitucional,
para su aprobacion y conocimiento, luego lo traslada al Jefe
Administrativo Departamental
Recibe oficio de solicitud, determina rango al transferir, suscribe
acta para la entrega de forma fisica o a través del Sistema de
Jefe 4 Titulos y Diplomas Académicos de la gestion de entrega de
Administrativo calcomanias a la Delegacion solicitante (ver norma especifica
Departamental 5)
5 Envia copia de oficio y acta de recibido a la Direccién de Control
y Verificacién Interinstitucional para su conocimiento
6 Archiva expediente
Fin del procedimiento & %

Autorizo:

Directora
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas _ Depaftamentales

Contraloria General de Cuentas

MSgAredy Rolando Pineda Cegme
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Transferencia de Calcomanias de Seguridad

Hoja 1 de 1

Director

. J_efe : Asistente
Administatiyo Administrativo
Departamental Direccion

B ol acipcra nTormar Y, Recibe oficic de la Delegacién

calcomanias de seguridad o Deparlamental y lo traslada al ___
obtener el visto buenogdel Direyaor e b I?eireact_or de 'SeDir?_fcib" Sel £
de Delegaciones Deparlamentales elegaciones Departamentales

Reclbe ofick y evalie la exlslencla de
! las en las Dx

n

la elatr e
Infarma al Direclor de Control y Verficackin
Inter lonal, para au y
conocimlento luego lo traslede al Jefe
Adminstrativo Departamental

Reclbe olco de solicitud, delermina
rango al transferir, susciba acta para o
ontrega de forma lisica o a fravés dol

A

Sistemna da Titulos y Di
Académicos de la gestidn de enlrega
de calcomanlas a la Delegacién
solicilante

Y

Envia copia de dficio y acta de
recibido a la Direccién de Control
y Verificacion Interinstitucional
para’ su conocimierto
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Procedimiento Registro y Autorizacién de Libro de Bitacora

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de registrar el libro de control de proyectos de
infraestructura, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

Para la autorizacion y registro del libro de bitacora debe tomarse en cuenta:

1. El Interesado, debe considerar que para la autorizacién y registro debe ser un
libro por cada proyecto a desarrollar.

2. El expediente debe cumplir con los articulos 9 y 10 del Acuerdo A-18-2007,
Reglamento para la Prestaciéon de Servicios, Autorizaciones y Venta de
Formularios Impresos de la Contraloria General de Cuentas.

3. El Encargado del registro de Bitacora en la Delegacién Departamental debe
foliar y sellar cada hoja para habilitar la respectiva autorizacién del libro e
ingresar los datos detallados del proyecto y el orden correlativo de los folios.

7a. Avenida 7-32 zona 13, Cuatemala, Guatemala C.A, Codigo Postal: 01013
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aBC

Direccidon de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Registro y Autorizacion de Libro de Bitacora

Responsable | Paso Actividad
| Presenta solicitud de autorizacion del libro de bitacora por cada
nteresado ; o . )
1 proyecto, adjuntando los requisitos necesarios del mismo
( ver norma especifica 1)
Coteja que el expediente esté completo, de lo contrario lo
2 devuelve al Interesado indicando los motivos de devolucién
(ver norma especifica 2)
Realiza la correspondiente habilitacion, colocando el sello en
3 la parte derecha de cada uno de los folios (ver norma
especifica 3)
Encargado Coloca sello de autorizacion de libro de bitacora en la primera
de Libro de 4 hoja, completa la informacién necesaria en la parte superior del
Bitacora primer folio, estampa el sello con la leyenda la habilitacién de
Delegacion esta bitacora no implica la autorizacién del proyecto
Departamental Coloca sello en la ultima hoja del libro de bitacora, la firma y

sello de quien realiza la habilitacion; indicando el numero de

5 libro y folio en el que se realizé el registro (ver norma
especifica 3)

5 Registra en libro autorizado el numero correlativo de libro y lo
consigna en el libro de bitacora

7 Traslada el libro de bitacora a la Jefatura adjuntando los

documentos de soporte
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
OBC - o, Fecha de Actualizacion
N TRANSPARENCIA Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 2 de 2
Registro y Autorizacién de Libro de Bitacora
Responsable Paso Actividad
Jefe Administrativo Revisa, autoriza el libro de bitacora firmando y sellando en
Departamental 8 el primero y ultimo folio, devuelve expediente
Encargado Entrega al Interesado el libro de bitacora autorizado,
de Libro de 9 conservando copia de dicha autorizacién
Bitacora
Departamental
Interesado 10 Recibe, firma y hace constar la entrega del libro de bitacora
Encargado
dteB:;;lz:rgrge 11 Archiva expediente completo para futuras consultas
Departamental

Fin del Procedimiento Q __P‘_//--——T

ista ¢. Fredy Bolando PifiedaCermedio

nalista , ;

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraforie General de Cuentas 2 coaramenias
Contraloria General de Cuentas

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




\ INTEGRIDAD,
EFICIENCIA'Y
TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia; Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Registro y Autorizacion de Libro de Bitacora

Interesado

proyecto, adjuntando los requisitos
necasarios del mismo

Encargado
de Libro de Bitacora
Departamental

Coleja que €l expediente eslé
completo, de lo contrario lo
devuelve al Interesado indicando
los motivos de devolucién

Presenta solicitud de autorizacién
del Libro de Bitacora por cada .

y

Realiza la correspondiente
habilitacién, colocando el sello en
la parle derecha de cada uno de

los fdios

Y

Coloca sdlo da sulorizacion de libro do
bitdcora en la pamera hoja, complets b
Informacin nocesaria en la pasts suparior dal
primaor folo, estamps o seli con 1a layenda la
habilitacién do auia Bideorane mplea b

autorizacién ded proyecto

v

Coloca sello en la ukima hoja del
libro de bitacora, la firma y seilo de
quien rediza la habifitacién:
indicando el nimero de libro y folio
en el que se rediz6 el registro

Y

Registra en libro aulorizado el
nuimero correlativo de libro y lo
consigna en el libro de bitacora

y

Traslada el libro de bitacora ala

Hoja 1 de 1

Jefe
Administrativo
Departamental

Revisa, autoriza el libro de
bitdcora firmando y sellando en el

Jefalura adjuntando los
documentos de soporte

Recibe, firma hace constar la
entrega del libro de bitécora

primero y ultimo folio, devuelve
expediente

Entrega al Interesado el libro de
bitAcora autorizado, conservando |-
copia de dicha autorizacion
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Procedimiento Autorizaciéon y Habilitacion de Libro Empastado y de Hojas
Movibles :

Objetivo de Procédimiento

Orientar a las personas responsables sobre la autorizacién y habilitacién de libros
empastados y de hojas movibles, que utilizan las entidades para diversos controles.

Normas Especificas

1. El Interesado debe presentar para solicitar la Autorizacion y Habilitaciéon de
Libro Empastado y de Hojas Movibles lo siguiente:

1.1 Numero de Cuentadancia

1.2 Uso que se le dara al libro

1.3 Unidad, Departamento o Direccién que lo usara

1.4 La solicitud debe estar firmada y sellada por un cuentadante.

2. El Encargado de Autorizacion y Habilitacion de Libros Empastado y de Hojas
Movibles debe tomar en cuenta que para libro de banco y conciliacién
bancaria, debe indicar el nombre del banco, nombre y nimero de la cuenta
bancaria.

3. El Encargado de Autorizacién y Habilitacion de Libros Empastado y de Hojas
Movibles debe informar al Interesado la cantidad de hojas y numero de folios,
minimo 50 hojas y un maximo 400 hojas por libro; no presentar libros mal
foliados, usados o que no sean empastados.

7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Direccién de Delegaciones Fecha de Elaboraciéon
_— Departamentales Abril 2018
Tt Fecha de Actualizacién
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Autorizacién y Habilitacion de Libro Empastado y de Hojas Movibles

Responsable | Paso Actividad
Interesado Presenta en la Delegacién Departamental, solicitud de
1 autorizacion y habilitacién de libros, de hojas movibles o de libros
empastados (ver normas especificas 1, 2 y 3)
Recibe las hojas movibles o los libros que estén correctos y
2 cumplan con lo establecido en ios Articulos 9 y 10 del Acuerdo
Encargado de Nudmero A-18-2007
Habilitacién Efectia el calculo del costo de autorizacién y habilitacion (ver
de Libros 3 norma especifica 3)
Anota el costo en el oficio que contiene la solicitud para que el
4 Interesado realice el pago
Presenta la solicitud con el costo de autorizacién y habilitacién en
Interesado 5 el banco para realizar el pago y recibe la forma 63-A
Entrega al Encargado de Habilitacién de Libro, la solicitud y copia
6 de la forma 63-A
7 Ingresa documentos y sella cada folio del libro
Encargado de - — : -
Habilitacion Registra la habilitacion en el libro de control correspondiente, se
de Libros 8 coloca la firma y sello de quien realiza la habilitacién indicando el

numero de libro y folio en el que se realizo el registro
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Direccién de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
g s Fecha de Actualizacion
I e Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 2 de 2

Autorizacion y Habilitacion de Libro Empastado y de Hojas Movibles

Responsable | Paso Actividad
Encargado de 9 Hac_g cqpstar el n.u_mero de rfegistro de: _Ia autorizacion y
Habilitacion habilitacién en el oficio que contiene la solicitud
de Libros Traslada el libro y el expediente a la Jefatura, para firma de
10 la primera y dltima hoja
Jefe Recibe, firma y sella la autorizacién; devuelve los libros al
Administrativo 11 Encargado de Habilitacion de Libros de autorizacion vy
Departamental habilitacion de Libro y de Hojas Movibles
Encargadg’de Recibe y entrega al Interesado los libros autorizados vy
il 2 habilitados para verificacion
de Libros P
Recibe los libros autorizados y habilitados, firma y sella en la
Interesado . g .
13 columna correspondiente del libro de registro
Encargado de
Habilitacion 14 Archiva el expediente
de Libros (_\
e —

3

Fin del Procedimiento

Autorizo:

Directora
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Habilitacion de Libro Empastado y de hojas

Movibles Hoja 1de1
Encargado Jefe
Interesado de Habilitacién Administrativo
de Libros Departamental
Prazania on la Golegacien Reclbe las h viblas o los lib
a[:‘ leopr'?zi?:rlgin;ar:'at?‘l'l‘ﬂw‘u a@ d" A o que sc ees léanscoorlraef: lr:: ¥y cuE r:\SI acnscor: ?:
libre s, de hojas mdvibles o de 2 Esulzzsg%:mjons‘:rglcxﬁg_gzgoyn del

libros empasiados

Efeclia el cdlculo del cosiode
aulorizacion y habilitaddn

y

Presenla |a solicitud con el cosio de P
sutorizacién y habillagénonolbanco | o A e e Sontiene
para reallzarel pago y recibe la forma re’:IIee el pago

63-A

Ingresa documenlos

‘ y sella cada lolio del libro
Entrega al Encargado de Habililaclén

de Llbros, la solicitud y copladelrecibo
83- +

Registra la habiilacién en el llbro de control

eorenpondente, sa cdoca la lrmay sdlo de

tpilen realizn la hatslitacién ndican

numeradefibee y folo en o qun 8o malizd o
rogitm

y

Hace constar el numero de reglstro de |a
aulorizacidn y habllitacién en el oficio
que conliene la sollcliud

v

Traslada el libro y el expedienle ala
Jefatura, para firma de la primera y
ullima hoja

Reclbe, flrmay sellala aulorizaclén;
devuslve los libros al Encargado de
Habillltaclén de Libro, y de Hojas
Movibles

Reclbe y entrega al Int resndo los
libros aulorizados y habilitados para
verifica cién

Reclbe los llbros autorizados y
habllltados, firnay sellaenla columna |
comrespondiente del libro de regislro

A

Archiva sl
padienity
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Procedimiento Autorizacién y Habilitacion de Libro para Uso Interno de la
Delegacion Departamental

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de solicitar la autorizacion de diferentes libros
para efectos de control interno, de los procesos administrativos y operativos de las
Delegaciones.

Normas Especificas

1. El Jefe Administrativo Departamental, es quien solicita al Jefe del
Departamento de Formas Oficiales, la autorizacién y habilitacion de libros para
uso interno de la Delegacion y hara constar en dicha solicitud el uso que se le
dara al libro, libro de actas, libro de bancos, libro de conciliaciones bancarias,
libro de conocimientos u otros, e indicar la Delegacion que lo usara.

2. El Jefe Administrativo Departamental debe indicar en el caso de los libros de
banco y conciliacion bancaria, el nombre del banco, nombre y nimero de Ia
cuenta bancaria.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
Fecha de

" i
QBC_ Actualizacién

Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Delegaciones Departamentales

Autorizacion y Habilitaciéon de Libro para Uso Interno de la Delegacién

Departamental
Responsable | Paso Actividad
Realiza solicitud de autorizacién y habilitacion de libro para
Jefs 1 actividades de uso interno de la Delegacion y remite al
i Stative Departamento de Formas Oficiales (ver normas especificas 1
Departamental y2)
5 Recibe el libro autorizado y habilitado y traslada al Analista
responsable
Analista 3 Recibe y resguarda el libro y archiva copia de solicitud de
autorizacion y habilitacion de libro

Fin del Procedimiento ——

Autorizo:

Predy Ro[anj.o Pineda Ce
Directora irector d¢ Delegaciones
Dirccibn de Planificacion @/ﬁ;mentales \)
Contraforia General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento:Autorizaciéon y Habilitacion de Libro para Uso Interno de la Delegacién
Departamental Hoja 1 de 1

Jefe Administrativo Analista
Departamental

Realiza solicitud de autorizacion y
habilitacién de libros para actividades
de uso interno de la Delegacion y
remite al Departamento de Formas

Oficiales
A4
. " Reclbe y resguarda el libro y archiva
Reclbe el libro autorizado y habilitado = iad i d de autorizacis:
y traslada al Andista responsable gpe} coplade salchiud de autorizacion y

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




.+ \ INTEGRIDAD,
C@EC  EFCENCAY
Contcaloriacgzégg%l/\de Cuentas \ TRANSPARENCIA

Procedimiento Autorizacién y Habilitacién de Tarjeta y Otros Formularios de
Control

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de realizar control y registro de formularios
diversos y tarjetas, para las entidades sujetas a fiscalizacion. .

Normas Especificas

1. El Interesado debe solicitar por escrito la autorizacién dirigida al Jefe
Administrativo de la Delegacién, que describa:

1.1 Descripcion de la forma

1.2 Cantidad y correlativo

1.3 Serie y/o sin serie

1.4 Numero de cuenta (Cuentadancias)

1.5 Estar firmada y sellada por el cuentadante

2. El Encargado de Autorizacion y Habilitacion de Tarjeta y otros Formularios debe
adjuntar a la solicitud, copia de constancia de autorizacion anterior (si fuera
continuidad de numeracién).

3. ElEncargado de Autorizacion y Habilitacion de Tarjeta y otros Formularios debe
verificar que presente original y copia de pago realizado en el Banco.

4. ElEncargado de Autorizacién y Habilitacién de Tarjeta y otros Formularios debe
tomar en cuenta que para libro de banco y conciliacién bancaria, debe indicar el
nombre del banco, tipo y nimero de la cuenta bancaria.
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Direcciéon de Delegaciones

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Autorizacion y Habilitacion de Tarjeta y Otros Formularios de Control

Responsable

Paso

Actividad

Interesado

Solicita al Jefe Administrativo Departamental, Autorizacién y
Habilitacién de Tarjeta u otros Formularios de Control como
orden de compra, requisiciones, viaticos y otros (ver norma
especifica 1)

Encargado de
Autorizacion y
Habilitacion de
Tarjetas y otros
Formularios de
Control

Revisa que las tarjetas o los formularios sean los correctos
(ver normas especificas 2 y 3)

2.1 Si esta correcto, sigue a paso 3

2.2 No esta correcto, regresa para completar informacion
requerida, sigue a paso 5

Analiza que lleve rango correlativo, contenga el nombre de la
Institucion responsable, el Departamento que lo va a utilizar,
descripcion del uso que se le dara y cumpla con lo establecido
en el Acuerdo numero A-18-2007

Verifica, que la entidad tenga actualizada su Cuentadancia y
si se encuentra al dia en la rendicién de cuentas

4.1 No esta correcto, regresa expediente, sigue a paso 1

4.2 Si esta correcto, sigue a paso 6

Devuelve el expediente al Interesado para solventar su
situacion, regresa a paso 1

Recibe, realiza el calculo del costo de autorizacién y
habilitacién, devuelve al Interesado para lo conducente, anota
el costo en el oficio que contiene la solicitud y oriente al
Interesado para pagar en el banco

Interesado

Presenta la solicitud con el costo de autorizacion y habilitacién
en el Banco; recibe el formulario 63-A

Entrega al Encargado de Autorizaciones y Habilitaciones de
Tarjeta y otros Formularios de Control, la solicitud y copia del
formulario 63-A

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

Fecha de Elaboracion

Departamentales Abril 2018

o NERHD
(GC o

s

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Hoja 2 de 2

Autorizacion y Habilitacion de Tarjeta y Otros Formularios de Control

Encargado de

Responsable | Paso Actividad
9 Ingresa los documentos y sella cada tarjeta o formulario
10 Registra la autorizacion y habilitacion en el libro de control

correspondiente

Autorizacion y
Habilitacién de 11
Tarjetas

Entrega al Interesado las tarjetas o formularios para verificacion,
firma y sella de recibido

12

Archiva solicitud en carpeta del mes, por fecha de entrega

Fin del Procedimiento

Departamento de

Desarroll

Directora
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

Confiratorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon y Habilitacion de Tarjeta y Otros Formularios
de Control Hoja 1 de 1

Encargado de
Interesado Autorizacién y Habilitacién de Tarjeta y

otros formularios de Control
1 Inleio I

A 4 Revisa que las tarjetas o los
Solicita al Jefe Administrativo L formularios sean los
Depariamental, Autorizaclén y correclos
Habllitactén de Tarjetas u otros

Fommulario s de Control como orden
de compra, requlsiciones, vidlicos y
olros

81
° "
Anaiza que leve rango comelalve, conlenga el
nambrada la Irsliucon raspansable, ol Devuelve para completar
1 1 + .
Uso que sele dam y cuMpl mn b estbledde Infermacion raquarida
en el Aarardd nimaro A-18-2007
Venfusgue b entidad torgs sctusionds s
ouenindanday U seencuantrs ¥ dia en ls
Fanddichtn oo e urnlas
P 1a | licitud ! Reocibo, toalzo el chiculo del coalo do
resen g a solicitud con e y y al Devuelve el expedients al
costo de autorizacién y — Interesads paralo conducente, anota el Inleresado para solventar su
habllitacién en el Banco; recibe| ™ costo an el ofklo que cantkena la solkilud slituadén
el formularo 63-A y oftonta af Intoresado pera pagar en el
anso

v

| Ingresa los documenlos y sella
Enlrega al Encargado de cada tarjeta o formulario
Autorlzacione s y Habllitacione s de

Tarjela, la solicitud y copiadel *

formularo 63-A

Reglstra la autorizaclény
habiltacién en al libro de
control correspondiente

y

Enirega al Interasado las
tafjela o lormularios para
varilicacién firma y sella de
recibido
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Procedimiento Recepcion de Rendicién de Cuentas por Medio de Caja Fiscal

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de recibir rendiciones de cuentas que presentan

las entidades sujetas a fiscalizacion, con el propésito de llevar el control
correspondiente para efectos de fiscalizacion.

Norma Especifica

1. El Encargado de Rendicién de Cuentas debe verificar que la documentacion en
formatos autorizados contenga los requisitos solicitados por la Contraloria
General de Cuentas.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
CHC  Nmakonn. Fecha de Actualizacion
s Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Recepcion de Rendicion de Cuentas por Medio de Caja Fiscal

Responsable | Paso Actividad

Presenta Caja Fiscal, en las formas oficiales para el efecto (ver

Interesado 1 norma especifica 1)

Verifica que la Caja Fiscal contenga la informacion de formas
2 utilizadas y en existencia e ingresos y egresos

2.1 Si esta correcta, sigue a paso 4

2.2 No esta correcta, sigue a paso 3

Encargado de 3 Informa al Interesado las correcciones que debe realizar

Rendicién 4 Sella original y copias de caja fiscal en reloj biométrico, firma de
de Cuentas recibido

5 Registra en control interno, la rendicién recibida

6 Archiva expediente

Fin del Procedimiento <

/ 2 /Z%Z'/ Autorizo:
ﬂ)’ Ddmatis Eunice Ortiz de Godinez

1115 Directora
Departamento de De arrollo Organizacional Direccién de Planificacisn

Contraloria General de Cuentas

M

~ :
Direct i
(S;_ ntraloja General
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Rendiciéon de Cuentas por Medio de Caja Fiscal Hoja 1 de 1

Encargado de Rendicién
Interesado de Cuentas

Inicio

. Verliica que la Caja Fiscal
Presenta Caja Fiscal, en las contenga la informacién de formas
formas dficlales para el efecto utllizadas y en exislencla e

Ingresos y egresos

LERIA
sormote?

Sella original y coplas

de caja fiscal enreloj

blométrico, firma de
recibldo

v

Reglstra en control
interno, la rendlcién
recibida

Y

Informa al Interesado
las comrecclones que
debe realizar

Archiva
gxpadienls
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Procedimiento Recepcién de Rendicion de Cuentas Electrénicas

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de recibir rendiciones de cuentas que presentan
las Municipalidades, con el propésito de llevar el control correspondiente para efectos
de fiscalizacion.

Normas Especificas

1. El Encargado de Rendicion de Cuentas Electrénicas debe verificar que la
documentacion de forma fisica y/o magnética (CD) que adjunta el Interesado sea
la misma, la cual debe contener Caja Consolidada denominada PGRIT01 y Caja
de Movimientos diarios denominada PGRIT02, reporte de formas autorizadas y
el pago respectivo.

2. El Encargado de Rendicién de Cuentas debe descargar archivo digital,
presentado por el Interesado de la rendicion de cuentas.

3. El Jefe Administrativo Departamental debe elaborar un informe de las
Rendiciones de Cuentas presentadas, al dia siguiente de la fecha limite de cinco
dias establecidos en la ley y remite al correo electronico de la persona designada
de la Direccién de Auditoria al Sector Municipalidades y Consejos de Desarrollo.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
OiC INTRGRIMTL Fecha de
o IR . Actualizacién
., TRANSPARENCEA
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Recepcion de Rendicion de Cuentas Electronicas

Responsable | Paso Actividad
Interesado 1 Presenta la rendicién, en las formas oficiales para el efecto
- (ver norma especifica 1)
Verifica la Rendicién de Cuentas (ver norma especifica 2)
2 2.1 Si esta correcto, sigue a paso 3
2.2 No esta correcto, devuelve y regresa a paso 1
Encargado de Ingresa y opera los datos requeridos en el Sistema de
Rendicién de 3 Auditoria Gubernamental -SAG-, genera recibo lo firma y
Cuentas sella
4 Sella en reloj biométrico las copias de la entidad, firma de
recibido, entrega copia al Interesado y archiva
El Jefe . . , - -
Administrativo 5 Realiza informe ' ::-zl dia siguiente de fecha limite
(ver norma especifica 3)
Departamental

Fin del Procedimiento <\ a

Reviso: Autoriz
. Drg/Bimari{anice Ortiz de Godinez
cllar Directora
0 Ofganizacional Direccidn de Planificacién

Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuenta
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Diagrama de Flujo

Hoja1 de 1

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Rendiclon de Cuentas Electrénicas

Encargado de Rendlciéon Jefe Administrativo
Delegacién Departamental

Interesado
de Cuentas
Presenta la rendiclon , en las P Verffica |2 rendlcidon
formas oficieles para el efecto <3 de cuentas
81 No

Y Y
Ingresa y opara los datos
requeridos en el Sislema de
Devuelve

Auditorla Gubemamental

-SAG-, genera reclbo lo
firma y sella
Sella en reloj biométrico las
o | Realiza informa al dia sigulonla
= de fecha limite

coplas de la entldad, firma
de recibldo, entrega copla
al Interesado y archlva
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Procedimiento Denuncia Ciudadana

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de brindar una herramienta de fiscalizacién en
funcion de la auditoria social, con el fin de prevenir las malas practicas en la
administracion de los fondos publicos.

Normas Especificas

1. El Interesado debe solicitar el formulario en forma gratuita para denuncia a
quien lo solicite, facilitando el acceso al buzén destinado para el efecto.

2. El Interesado debe consignar los datos solicitados en el formulario, ya que no
tiene ninguna restriccién.

3. El Jefe Administrativo Departamental y Jefe de Fiscalizacién deben cumplir
con la apertura del buzén que se realiza con base al protocolo establecido
para el efecto.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
CBC Fecha de Actualizacion
s Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Denuncia Ciudadana

Responsable | Paso Actividad
Solicita en la Delegacion Departamental, el formulario
1 para la denuncia sobre el conocimiento de malas

practicas en las entidades sujetas a fiscalizacion (ver
norma especifica 1)

Interesado Utiliza el formulario o puede presentar su denuncia en

2 papel simple con los requisitos del formato establecido
(ver norma especifica 2)

3 Deposita el formulario en el buzén de denuncia ciudadana
(ver norma especifica 3)

Jefe Verifican en el plazo establecido, la existencia de
Administrativo 4 denuncias en el buzoén dejando constancia por medio de
Delegacion video y suscripcion de acta (ver norma especifica 3)
Departamental Informan al Subdirector de Atencién de Denuncias y
Jefe de 5 Direcciéon de Delegaciones Departamentales para su
Fiscalizacion conocimiento

Fin del Procedimiento

LJE
ia General de Culas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Denuncia Ciudadana Hoja 1 de 1

Interesado Jefe

Administrativo

Delegacién Departamental y Jofe de
Solicita en la Delegaclon

Fiscalizacién
cFartamental el formulario para
anuncla sobre el conacimlenlo
de malas préacticas en las
er suetas a fis 1

Y

Utlliza el formularo o puede
presentar su danunco en papel
simpla con los requisios dal

formato estableckda
Veriflcan en el pdazo establecido,

5 la exislencla de denunclas en el
Deposlta el f I el buzd —
=P de (= =) uzon, buzdn dejando constancia por

denurcia ciudadana medio de videa y suscripcién de
acta

Y

Informan al Subdirector de
Atencién de Denuncias y
Direccién da Dalegaciones
Departomeniales para su
conocimiento
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Procedimiento Denuncia por Infracciones al Cédigo de Etica

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de dar cumplimiento al proceso de recepcion de
denuncias por faltas al Cédigo de Etica.

Normas Especificas

El Jefe Administrativo de la Delegacién Departamental y eI’Jefe de Auditoria deben
considerar que toda denuncia por infracciones al Cédigo de Etica requiere:

1. Toda denuncia debe ser presentada con el formulario establecido para el
efecto con base a los requisitos establecidos en el articulo 47 del Reglamento
del Cadigo de Etica, Acuerdo A-034-2020, dichos formularios se encuentran
en cada Delegacién Departamental y deben trasladarse de forma inmediata
para su gestion.

2. El Jefe Administrativo Departamental y el Jefe de Auditoria deberan verificar
el buzén el primer dia habil de cada semana, de encontrase alguna denuncia,
llenara la boleta de registro y control establecido para el efecto y oficio de
traslado al Comité Institucional de Etica, de lo contrario cierra el buzén de
conformidad al protocolo establecido por el Comité Institucional de Etica.

C.A. Codigo Postal: 01013
ww.contraloria.gob.gt
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Direccion de Delegaciones
Departamentales

Fecha de Elaboracion
Abril 2018

Delegaciones Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Denuncia por Infracciones al Cédigo de Etica

Responsable | Paso Actividad
’ Solicita formulario en la Delegacion Departamental para que
Trabajador realice la gestion
de CGC 2 Llena el formulario (ver norma especifica 1)
3 Deposita en el buzén, el formulario y medios de prueba en sobre
cerrado
Procede a la apertura del buzén (ver norma especifica 2)
4 4.1 Si contiene denuncia, sigue a paso 5
Jefe 4.2 No contiene denuncia, procede a cerrar buzén
Administratiye Llena boleta de registro y control de denuncias (ver norma
Departamental 5 e
y Jefe de especlflca_ 2.) -
Auditoria Elabora oficio de traslado de la boleta de registro y control de
6 denuncias con la denuncia, para su traslado al Comité
Institucional de Etica (ver norma especifica 2)
Asistente
Administrativo 7 Recibe oficio, boleta y denuncia para conocimiento del Director
Direccidn
8 Recibe oficio, y devuelve al Asistente Administrativo para que
Director contintie el tramite a donde corresponde
Asistente 9 Recibe oficio y traslada al Comité Institucional de Etica
Administrativo
Direccion 10 Archiva copia de oficio para futuras consltas 0\ v
Fin del Procedimiento . \ f

[
Directora Sc Fredy/Rol meiio
Oireccidn de Planificacién e :; :rfa?ne;itga lca:mes
Contraforiz Ge SoiCuerss raloria General de as
147
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Denuncia por Infracciones al Cédigo de Etica Hoja 1 de 1
Jefe

Trabador Administrativo Asistente Director

de CGC Departamental/ Jefe de Administrativo Direccion

Solicita formulario en la
Delegaddén Departamental
para gque redice la gestion

v

Ligna el formulado y
resguarda su racapaian

Y

Auditoria

Deposita en el buzén, el
formulario y medics de
prueba en sobra cerado

= | Procede a la aperlura del

LContlend
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Usna boleta do registio y Procede a cerrar
control de denuncia buzén

Y
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e lem
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v
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Procedimiento Recepcién de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas de los pasos a seguir en la solicitud de acceso a la
Informaciéon Publica, para dar cumplimiento al articulo 20, numerales 1 y 2 del
Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

1. El Director de Delegaciones debe nombrar en la Direccion y en cada
Delegacion a un enlace de acceso a la informacién publica, en el caso de las
delegaciones sera sin excepcion el Jefe Administrativo Departamental.

2. El enlace de acceso a la informacién publica de la Direccién de Delegaciones
Departamentales debe atender con caracter prioritario los requerimientos de
acceso a la informacién de las Delegaciones Departamentales.

3. El Jefe Administrativo Departamental debe verificar que la informacidn esté en
los archivos de la Delegacion e informar a la Jefatura del Departamento de
Acceso a la Informacién y asi se coordine la forma en que sera trasladada la
misma.

4. E| Jefe Administrativo de la Delegacién Departamental en ningun caso debe
proporcionar informacion sin el visto bueno del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica, quien es el ente responsable de proporcionar lo solicitado.

5. Las Delegaciones Departamentales deben atender todos los requerimientos de
acceso a la informacidn publica.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
e S Departamentales Abril 2018
R iy Fecha de Actualizacion
Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Recepcion de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

Responsable Paso Actividad
Interesado 1 Presen_ta s'ollicitud clara y preci§a de Ia} informacion
requerida utilizando medio electrénico o escrito
2 Recibe solicitud del Interesado
Comprueba que la informacién solicitada se encuentra en
Jefe 3 los archivos de la Delegacion Departamental (ver norma
Administrativo especifica 3)
Departamental Escanea solicitud de informacion y remite oficio al
4 Departamento de Acceso a la Informacion Publica

(ver normas especificas 3 y 4)

Enlace de Acceso

iy Recibe el requerimiento y el oficio para visto bueno del
a la Informacién

5 Director de Delegaciones Departamentales y la traslada al

Plé)phca (.j,e la Departamento de Acceso a la Informacién Publica
ireccién
Asistente Recibe providencia del Departamento de Acceso a la
Administrativo 6 Informacién Publica y traslada a la Delegacién
Direcciéon Departamental correspondiente
Recibe providencia, atiende la gestién segun lo indicado
Jefe 7 por el Departamento de Acceso a la Informacion Publica y
Administrativo notifica al Interesado (ver norma especifica 5)

Departamental 8 Archiva copia de la solicitud y de la ion para futuras
consultas I

Fin del procedimiento

Directora ) &R ed.a Cqrmefio
Direccién de Planificacién sftor de Delegacionps

eneral de Cuentas eparigmentales
Consraloria § COMHI de Cudqnta
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Solicitud de Acceso a la Informacién Hoja 1 de 1

Enlace de Acceso a
la Informacién
Publica de la
Direccidon

Asistente Administrativo
Direccion

Jefe Administrativo

Interesado Departamental

Presenta solicilud
clara y precisa de la
informacién requerida
utilzando medio
electrénico o escrilo

Y

Recibe solicitud del

Roclbe ol roguetimionta y ol
oficlo pars wisto buono dol
B Diaclor ge Dolog odenos

Interesado

= | Beparinmontolos ¥ o trosisds
al ‘Dopantamanio do Accosa o
la Inipr maglan Puablica

Reclbe providencia del
Dopartamaonio de Accoso
a la Informacian Pablica y
traslada o la Delegacion

Departamantal
cormspondiente

Comprusba quea la
informacidn solicitada
se encuentra en los
archivos de la
Delegacidn
Deparamental

v

Escanea solicltud de
informacién y remite
oficio al Deparlamento =
de Acceso a la

Informacién Pabllica

Redbe providencia,
allendn In gostidn segin o
indlcado por el -
Deparnamenio do Acceso |
a la Infarrmacién Publica y

notifica al Interesado
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Procedimiento Solicitud del Gasto para Pago de Energia Eléctrica de cada
Delegacion Departamental por Medio de Cheque

Objetivo del Procedimiento

Orientar al responsable de realizar los pagos oportunos, en los meses de enero y
diciembre que no se cuenta con fondos de caja chica.

Norma Especifica

1. Para gestionar el pago de energia eléctrica se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

1.1 El Encargado de Caja Chica o Jefe Administrativo Departamental, debe
elaborar el oficio de autorizacién de pago, dirigido a la Direccidon
Financiera.

1.2 El Encargado de Caja Chica o Jefe Administrativo Departamental debe
elaborar el formulario de Solicitud del Gasto.

1.3 La factura debe remitirse razonada.

1.4 El Encargado de Caja Chica debe adjuntar la verificacién de la SAT y
el Niamero de Publicacion en GUATECOMPRAS -NPG-.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
CBC e, Fecha de Actualizacion
TRANARENCA Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Solicitud del Gasto para Pago de Energia Eléctrica de cada Delegacion
Departamental por Medio de Cheque

Responsable | Paso Actividad
’ Elabora oficio para pago de energia eléctrica de los meses de
enero y diciembre (ver norma especifica 1)
Encargado
de Caja Chica Obtiene firma del Jefe Administrativo Departamental en el oficio,
de Delegacion 5 en la primera casilla de la solicitud del gasto y en el razonamiento
de la factura y luego remite a la Direccion de Delegaciones
Departamentales
Asistente
Administrativa 3 Recibe expediente para pago y traslada al Analista asignado
de Direccion
Revisa expediente y verifica que esté completo (ver norma
4 especifica 1)
4.1 Si esta correcto, sigue a paso 5
4.2 No esta correcto, regresa a paso 1
_ Requiere firma del Director en la segunda casilla de la solicitud
Analista 5 | del gasto y firma de autorizacion de pago, en oficio dirigido al
Director Financiero y en el razonamiento
6 Traslada por conocimiento a la Direccién Administrativa para el
tramite de pago correspondiente
7 Archiva para futuras consuitas Q\ - /?
Fin de Procedimiento )— \ P .

Ay ey 4V Revis6: Autorizd:
i s Eunice Ortiz de Godinez
1 alé % Cuellar  Dra/Pamans 1{"‘“0“" G Sc, redy Ko fneda\Cermefio
“Ralista Directora
Depertamenty ¢+ Dasarrin Draanizaci-nal Direccién de Planificacion Departamentales
' Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Solicitud del Gasto para Pago de Energia Eléctrica de cada Delegacion
Hoja 1 de 1

Departamental por Medio de Cheque

Encargado de Caja Chica
Delegacion Departamental

Asistente Administrativa Analista

de Direccién

Elabora oficlo para pago de
energla eléclrica de los meses
de enero y diciembre

nouuma frmn dol Jofo Administretvoe
op artamaertal on ol ofco, en ta primorn - " . 9
cosliln do \a sollciud del pasta v on ol | Redbe expediente para pago ¥ - Revisa expediente y verlfica
azonnmmionio do |6 fnctrs v luoga fomite #=1 wraslada ol Analista asignado = que esté corecto
n & Olrocolén do Dolugecionos
Copuinmarninios
8l
NO
Requiore firma del Director an la

segunda camilla de la soliciud del

Regresa gasto y firnu de aulerizacién de
pago, en ofick drigido al Direclor

Financlero y en el razonamanto

Y

Traslada por conocimlento e la
Diracckn Adininistrativa para el
trémlla do pago carrespondlente

v
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Procedimiento Solicitud de Reparacion de Equipo de Cémputo

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de mantener el equipo de computo en 6ptimo
estado para garantizar la prestacién de servicios y los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

1. El Jefe Administrativo de la Delegacion Departamental debe informar por medio
de oficio a la Direccion de Delegaciones Departamentales, la necesidad de
reparacién del equipo de computo de la Delegacion Departamental.

2. El Jefe Administrativo Departamental, debe coordinar el traslado del equipo de
cémputo a través de vehiculo.
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Direcciéon de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
QBC N, Fecha de Actualizacién
T TRANARRNOA Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Solicitud de Reparacion de Equipo de Computo

Responsable | Paso Actividad
Jefe Elabora incio dirigido'a Ia_ 'Direcgién de Tecnologia.s’ de la
Administrativo 1 Info_rmauon'y Comunicacién sohmtandp_ la reparacion del
Departamental equipo de computo, (ver norma especifica 1)
P 2 Traslada para visto bueno del Director de Delegaciones
Departamentales (ver norma especifica 2)
Asistente

funcione bien

4 Envia oficio para la reparacion del eqtm%(cémp L
Fin del Procedimiento i \ |

AN
\

3 Recibe oficio y realiza la gestion a que el equipo /T

Administrativo

Autorizo:
73

: né|ista / Directora i M§ D.TE Rol i.ned':x Cerlgeilo
i73ci irecci @Planificacion é
Departamento de Desarrollo Organizacional coi‘/’::;:r":: g‘,{:mr d.‘z ol o

Con ria General de Cuentas

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




\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA'Y
Contralorfa General de Cuentas \\ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Reparacion de Equipo de Cémputo Hoja 1 de 1
Jefe Administrativo Asistente Administrativo
Departamental Direccion

1 Iniclo ,

Y

Elabora oficio dirigido a la Direcclén de
Tecnologlas de la Informacion y
Comunicaclén solicitando la repa’aclén

del equlpo de comput;

Y
Traslada para visto bueano del Dlrector P Recibe oflclo y reallza la gestlon para
Delegaciones Dapartamaniales — gue el equipo funclone ble

v

Envia oficio para la repsraclon del
equlpo de cémputo
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Procedimiento Notificacion para Audiencias y Asuntos de Caracter Judicial

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de trasladar la informacion de notificacion de
manera inmediata para que sea atendida donde corresponde y de los pasos a seguir
para realizar un procedimiento &gil y oportuno.

Normas Especificas

1. El Jefe Administrativo Departamental, debe atender de manera prioritaria, las
notificaciones sin excepcioén.

2. El Jefe Administrativo Departamental debe trasladar por correo electrénico a
donde corresponde, para que avancen los procedimientos en el lapso en que
se presentan los originales por razén de la distancia.
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Direccion de Delegaciones Fecha de Elaboracion
Departamentales Abril 2018
CBC "y Fecha de Actualizacion
. TRARSTARENCLA Delegaciones Departamentales Agosto 2022
Hoja 1 de 1

Notificacién para Audiencias y Asuntos de Caracter Judicial

Responsable | Paso Actividad
1 Recibe oficialmente la notificaciéon correspondiente (ver norma
especifica 1)
Jefe Envia la notificacién a la Direccion de Asuntos Juridicos, de la
Administrativo 2 Contraloria General de Cuentas confirmando via telefénica (ver
Departamental norma especifica 2)

3 Redacta oficio y traslada la notificacién a la Direccién de
Delegaciones Departamentales

Asistente . - . : . :
L . Recibe oficio y registra en el control interno y asigna al analista
Administrativo 4 .
Di s correspondiente
ireccion
Analista 5 Recibe notificacién, redacta providencia, registra en el sistema de
movimiento de expedientes y trasiada para visto bueno
Director/ 6 Recibe, firma la providencia y devuelve para continuar con el
Subdirector tramite
Recibe y traslada el expediente completo a la Direccion de
Asistente 7 Asuntos Juridicos de la Contraloria General de Cuentas para
Administrativo continuar con el tramite gane
RiIeEeion 8 | Archiva para futuras consultas Q _
\ L1
Fin del Procedimiento \ l

’;f’ iaqhat g
, Directora
Direccién de Planificacién /
Contraloria General de Cuentas dopartamentales

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Delegaciones Departamentales
Nombre del Procedimiento: Notificacién para Audiencias y Asuntos de Caracter Judicial Hoja 1 de 1
Jefe DS Analista Director/
Administrativo Administrativo Subdirector
Departamental Direccién
Reclbe oficialmente la
notificadén
correspondiente
Enviala noliflceclén ala
Direcdénde Asunios
Juridicos, de la Contraloria
General de Cusnlas
conflmendo via lalafénica
Redacta oficlo y traslada
la notiflcacién ala
Direcsidn de Delegaciones|
Depanamentales
‘ " Recibe, firma la
Recibe oficio y registra en Reclba notificaclan, redacta p )
‘Traslada el control interno y asigna Pw-| ProvHenc. regktm on ol sistoma > providencia y devuelve
I &t anallta correspendients o R lada para vieio busna (E R DI
Reclbe y treslada el expedlente
compioio ala Dreccién de Asuntos
huaris dela C la Ganeral |t}
de Cusntas para continuar con el
trémite

v
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Procedimiento: Resguardo de Formas Oficiales

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de mantener el registro y resguardo de las
Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas, en un lugar seguro de los
pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y seguro.

Normas:

1. El Jefe Administrativo de las Delegaciones Departamentales, debe solicitar
periédicamente al Departamento de Formas Oficiales el requerimiento de
formas para mantener disponibilidad oportuna.

2. El Jefe Administrativo de las Delegaciones Departamentales es el encargado
de guardary custodiar las Formas Oficiales asignadas a su Delegacion, quien
podra delegar ésta funcién a un sub alterno por medio de nombramiento con
visto bueno del Director de Delegaciones Departamentales.

3. ElEncargado de Formas Oficiales debe realizar periédicamente un inventario
cotejando lo fisico con el registro en tarjeta kardex de las Formas Oficiales
no utilizadas.

4. ElEncargado de Formas Oficiales solicita periédicamente por medio de oficio
que le proporcionen las Formas Oficiales siguientes:

4.1 Forma 200-A3 Cajas Fiscales

4.2 D1 Contribuciones Voluntarias

4.3 Forma 4-A4 Constancia de Impresion envios Municipal
4.4  306-C1 Ingreso de Establecimiento de Ensefianza
45 4-ASCC Envio Fiscal S/Cuenta Corriente

46 4-A1-CCC Envio Especial C/Cuenta Corriente

4.7 1-H1 Constancia de Ingresos Almacén

4.8 63-A2 Ingresos Varios

4.9 200-B Ingresos y egresos Municipales

4.10 200-B1 Ingresos Municipales por Servicios

4.11 200-B2 Egresos Municipales por Servicios

4.12 DJP-1 Declaracion Jurada Patrimonial

4.13 DJP-2 Ampliacion Declaracién Jurada Patrimonial

161
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Co

5. Todo traslado de Formas Oficiales de un puesto a otro debe ser entregado
por medio de conocimiento.

6. En caso de extravio, pérdida, hurto o uso inadecuado de una Forma Oficial,
ya sea utilizado o no, se aplicara el Articulo 39 de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas del Acuerdo Gubernativo 31-2002.
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C&HC

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Abril 2018

Cuentas

Fecha de Actualizacion

Delegaciones Agosto 2022

Departamentales

Hoja 1 de 1
Resguardo de Formas Oficiales
Responsable Paso Actividad
Recibe del Departamento de Formas Oficiales vy
Jefe .
Administrativo 1 reguarda las Formas Oficiales en un lugar seguro y en
forma adecuada (ver norma 2)
Establece un control de las formas que ingresan vy
5 egresan, realiza un inventario de la formas existentes
(ver norma 4) y establece la necesidad de solicitar mas
Encargado de formas
Formas Oficiales — == .
Elabora oficio solicitando que sean proporcionadas las
3 Formas Oficiales que detectd son necesarias (ver
norma 3)
4 Recibe oficio de solicitud de Formas Oficiales por el
e Encargado de la Delegacion (ver norma 1)
Administrativo . Entrega por medio de oficio las Formas Oficiales al
Encargado responsable de la Delegacion
Encargado de 6 Recibe por medio de oficio las Formas Oficiales que
Formas Oficiales fueron entregadas para su venta
7 Traslada para archivo y resguardo las Formas oficiales
ya utilizadas vy las no utilizadas
Jefe 8 Recibe, archiva y resguarda las Formas Oficiales ya | ———
Administrativo utilizadas (ver norma 5) e
Fin del Procedimiento \/\
| . 0 % RAL%
_ ) § K2
: Z22* Autorizé: 5 2
= =\ =L G\W‘O“ s%
3. Late Dra.éa:is Funice Ortiz de Godinez ¥
" Analista ' Directora M STTT:D W

Departamento de Desarrollo Organizacional

Direccién de Planificacion

C'anualltéig General de Cuentas Djseclor de Delegagiones Depart

Contralor]

amentales

eneral de Cuentas




2 General de
CA

3\

\ INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIA'Y

Castzs \  TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones departamentales Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Resguardo de Formas Oficiales

Jefe Administrativo

Inicio

Fecibe del Depatamento
de Formas Qficinles y
reguarda las Formas

Encargado de Formas Oficiales

Establece un control de
las formas que Ingresan y

Oficiales en un lugar
seguro y en foma
adecuada

Reclbe oficio de solicitud

egresan, realiza un
inventario de la formas
existenles

A 4

Elabora oficio solicitando
que sea proporcionadas

de Formas Oficlales porel|
Encargado de la IF%
Delegaciin

las Formas Oficiales que
delecto son necesarias

Enlrega por medo de
» | oflclo las Formas Oficiales

Archiva

al Encargado resporsable
de [a Delegacion

Y

Recibe por medio de aficio
las Formas Oficlales que
fueron entregadas para su
venla

L+

Traslada para archivo y
resguardo las Formas

oficiales ya uliizadas y las
ulilizadas
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Procedimiento: Resguardo de Declaraciones Juradas Patrimoniales
Objetivo:

Orientar a las personas responsables de mantener el registro y resguardo de los
Formularios utilizados y no utilizados de Declaraciéon Jurada Patrimonial de la
Contraloria General de Cuentas en un lugar seguro, de los pasos a seguir para
realizar un procedimiento agil y seguro.

Normas:

1. El Jefe Administrativo de las Delegaciones Departamentales, debe solicitar
periédicamente a la Direccién de Probidad el requerimiento de formularios de
Declaracion Jurada Patrimonial para mantener disponibilidad oportuna.

2. El Jefe Administrativo de la Delegacién Departamental el Encargado de
Formas Oficiales debidamente nombrado, deben resguardar los formularios
no utilizados de las Declaraciones Juradas Patrimoniales en un lugar seguro.

3. El Encargado de Probidad de la Delegacion Departamental es el encargado
del resguardo de los formularios de Declaraciones Juradas Patrimoniales, no
utilizadas.

4. El Jefe Administrativo de la Delegacion Departamental es el encargado de
resguardar las Declaraciones Juradas Patrimoniales que fueron presentadas
por el interesado, en un lugar seguro hasta el envio a la Direccion de
Probidad de la Contraloria General de Cuentas mediante oficio detallado de
cuya copia debera archivar para futuras consultas.

5. Todo traslado de Formularios de Declaracién Jurada Patrimonial de un
puesto a otro debe ser entregado por medio de conocimiento.

6. En caso de extravio, pérdida, hurto o uso inadecuado de una Forma Oficial,

ya sea utilizado o no, se aplicara el Articulo 39 de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas del Acuerdo Gubernativo 31-2002.
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LICIENCIA Y
TRANSPARCNCIA

CEC

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Abril 2018

Delegaciones
Departamentales

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Resguardo de Declaraciones Juradas Patrimoniales

Responsable Paso Actividad
Admir\\Ji(z:?ativo / Recibe dg la Direccién de Erobiqlad los formularios de la
Encargado de 1 Declaraciones Jurada Patrimonial y las reguarda en un
F e lugar seguro y en forma adecuada (ver norma 2)
ormas Oficiales
5 Realiza un inventario de la formas existentes, para
Encargado de establecer la necesidad de solicitar mas formas
Probidad 3 Elabora oficio solicitando que sea proporcionados los
Formularios para Declaracién Jurada Patrimonial
Recibe oficio de solicitud de los Formularios para
Jefe 4 Declaraciéon Jurada Patrimonial por el Encargado de
Administrativo / dichas formas (ver norma 1)
Encargado de Entrega por medio de oficio los Formularios para
Formas Oficiales 5 Declaracién  Jurada Patrimonial al Encargado
responsable
Recibe por medio de oficio los Formularios para
6 Declaracién Jurada Patrimonial y los registra en su
control respectivo
7 Recibe la Declaracién Jurada Patrimonial, presentada
Encargado de por el interesado (ver norma 3)
Probidad Traslada al Jefe Administrativo de la Delegacion
8 Departamental para su resguardo y seguridad por medio
de conocimiento (ver norma 4)
9 Archiva conocimiento de reC|b|dccg_a_1£a futuras consultas

(ver norma 5)

Fin del Procedimiento

leana Catalén de Cue\\ar
Licda. Tl Analista
Departamento de Desarr

ollo Organizacional

‘ecmn de lalﬁc
acion
alor!a General de Cuentas
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GUATEMALA,

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Delegaciones departamentales Hoja 1 de 1

Nombre de! Procedimiento: Resguardo de Declaraciones Juradas Patrimoniales

Jefe Administrativo / Encargado de Probidad

Encargado de Formas Oficiales

| Inicio )

Y
Recibe de la Direccién de i R .
Probldad los formularios de la Realiza un inventario de la
Declaraciones Jurada o ! formas existenles, para
Patrimonialy las reguarda en ¥ | establecer la necesidad de
un lugarseguroy en forma solicilar mas formas
adecuada
Y
Re:lib: r?::i:rl:uld;iz:'c":w de Etabora oficio solicitando
- " para que sea proporcionados
Declaracién Jurada g N
Palrimonial por el < los Formul‘anos para
Encargado de dichas Declaraqon J,”‘Eda
formas Patrimonial
v
Entrega por medio de Recibe por medio ds oficio
oficio los Formularios los Formularios para
para Declaracién Jurada : Declaracion Jurada
Palrimonial al Encargado Palrimonial y los registra
responsable en su control respectivo
Y
Recibe la Declaracién
Jurada Patrimonial,
presentada por el
interesado
A
Archiva Traslada al Jefe Administrativo
~ de Ja Delegacién Departamental
=2 pars su resguardoy seguridad po

medlo de conocimienlo
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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
accion, se invierte esfuerzo fisico y mental.

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

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

Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en

i ‘_\ forma temporal.

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

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

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

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

CGC: Contraloria General de Cuentas

POA: Plan Operativo Anual

SAG: Sistema De Auditoria Gubernamental

RTU: Registro Tributario Unificado

NIT: Nimero de lIdentificaciéon Tributaria

DPI: Documento Personal de ldentificaciéon

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada para
descentralizadas
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ANEXO |

Formulario de solicitud del Gasto

SOLICITUD DEL GASTO Nt 129470

IIENCINEIPACYHIN ENTITALUNIDAL BEJECUTONA FICHA

h CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS j ( ] 1 j
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DUPLKCATCE ROSACD - SOUCTTANTE
TRIMLICADO: CLLESTE - ARCHIVD
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