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ACUERDO NUMERO A-072-2023

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, articulo 13
inciso ) faculta a la maxima autoridad para aprobar los reglamentos administrativos internos de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 41 del Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, establece que la Direccion de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental, tiene como funcion principal desarrollar y ejecutar los proyectos académicos
y de investigacion educativa de la Contraloria; de manera virtual, presencial o hibrido de conformidad
con la plataforma, herramientas informéaticas o licencias contratadas para eflo; con el objeto de
capacitar al personal de la Contraloria, de los servidores piblicos responsables de la administracion
del Estado y demaés personas de entidades plblicas o privadas que reciban y administren patrimonio
pablico o incluso de aquellas que en un futuro pretendan relacionarse de manera laboral o por contrato
administrativo con el Estado, sobre temas en materia de fiscalizacion y control gubernamental, para
contribuir al desarrollo de la gestion plblica y por ende ejecutar con eficacia y eficiencia las politicas
publicas.

POR TANTO:

De conformidad con lo que establecen los articulos 13 literales a), b), j), ), m) del Decreto namero 31-
2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y 40 literal €), 41 del Acuerdo Gubernativo
96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
CAPACITACION EN FISCALIZACION Y DE CONTROL GUBERNAMENTAL

Articulo 1. Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos: Se actualiza el Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental, que contiene los procedimientos activos y normas aplicables a esa Direccion.

Articulo 2. Responsables. La Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental actualizara cuando sea necesario, el contenido del Manual de Normas vy
Procedimientos, en coordinacion con la  Direccion de Planificacion, debiendo someterlo a
consideracion y aprobacion del Contralor General de Cuentas.
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Articulo 3. Cumplimiento. El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para los servidores
publicos y prestadores de servicios técnicos o profesionales de la Contraloria General de Cuentas.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La Direccion de
Planificacion ser4 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 deroga el Acuerdo nimero A-098-2018 del 10 de Octubre de 2018, de
la Contraloria General de Cuentas, emitido por el Contralor General Cuentas y cualquier otra
disposicion de la misma naturaleza que se oponga al presente Acuerdo.

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

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

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacién y de Control Gubernamental, constituye una guia para la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos de todos los procesos llevados a
cabo. Esta es una herramienta que muestra la relacion e interaccion de los pasos a seguir
al realizar una actividad o tarea: asi como indica que persona es responsable de realizar

cada una de las actividades que se detallan en cada procedimiento.

La metodologia de trabajo para redactar este documento consistio en realizar un
inventario de los procedimientos desarrollados por la Direccién, revisar su homogeneidad
en la presentacién y redaccion de las actividades, las cuales se consolidaron en orden
légico de su secuencia, finalizando con el desarrollo de la parte tedrica del manual y el
desarrollo de los diagramas de flujo.
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OBJETIVO GENERAL

Brindar informacion para realizar las diferentes gestiones orientadas al cumplimiento de
los procesos técnicos administrativos, con base a las atribuciones que le corresponden a
la Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental,
al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada los procesos llevados a cabo;
estableciendo de manera clara los métodos de trabajo, precisando los responsables de
la ejecucion, control y evaluacion de las actividades, para facilitar la interrelacién entre

ellos y agilizar la gestion operativa.

2
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion de
Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental y que
son de vital importancia en el quehacer institucional, a través de la consolidacion
y documentacion de las acciones que realizan los Departamentos Técnico y de

Capacitacion, para facilitar la ejecucion y seguimiento de éstas.

2. Servir de apoyo para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveer

una herramienta técnica que facilite su incorporacién al puesto de trabajo.

3. Dictar las Normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
definicion de procesos, la observancia de normas y objetivos, que conduzcan

a la eficiencia y eficacia institucional.

4. Instituir el proyecto educativo y de investigacion de la Contraloria General de
Cuentas, a través de la Direccion de Formacién y Capacitacién en Fiscalizacion

y de Control Gubernamental.

3

| IVAY A

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



G@C Pre venc1 on
_Contraloria General de Cuentas i CO" fl a_nza

GLATEMALA, CA

LEYES APLICABLES

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
2. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

3. Acuerdo Gubernativo Niumero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

4. Acuerdo Numero A-017-2020, Codigo de Etica de la Contraloria General de
Cuentas.

5. Acuerdo A-034, Reglamento del Cédigo de Etica de la Contraloria General de

Cuentas.

4
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIREC,CI()N DE FORMACION Y
CAPACITACION EN FISCALIZACION Y DE CONTROL
GUBERNAMENTAL
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RED DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION
EN FISCALIZACION Y DE CONTROL GUBERNAMENTAL

Dependencia Procedimientos

Recepcién de Documentos
varios
Subcontraloria
Administrativa

Envio de Documentos Internos

) o Externos

Direccién de Formacién y
Capacitacién en Fiscalizacién
y de Control Gubernamental

Elak i6n de Nomb
do Actividades

Actualizacién del Cédigo de
Etica y su Reglamento

6
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Procedimiento: Recepcion de documentos varios

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de coordinar y controlar las actividades
especificas que afecten la recepcién, ubicacién, acceso y preservacion de los
documentos recibidos; asi como custodiar y recuperar la documentacion que se
genera de los pasos a seguir para realizar un procedimiento en forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo debe recibir, sellar y registrar la correspondencia
de la Direccién.

2. El Asistente Administrativo, debe llevar el control interno, de toda la
documentacion que ingresa a la Direccion de Formacién y Capacitacion en
Fiscalizacion y de Control Gubernamental.

3. El Asistente Administrativo, debe registrar en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en la opcion de gestiones, la recepcion observaciones
de todos los documentos que lleguen con numero de gestion.

4. El Asistente Administrativo, debe escanear y archivar la documentacion que
ingresa a la Direccion de Formaciéon y Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental.

A A A
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Subcontraloria Administrativa Octubre 2018
Direccién de Formacion y Fecha de Actualizacién
Capacitacion en Fiscalizacion y de Abril 2023
Control Gubernamental Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios

Responsable

Paso Actividad

Asistente
Administrativo

Recibe documentos dirigido a la Direccion, cuando es
especifico se instruye al mensajero para que lo entregue
1 directamente al Asistente Administrativo de Subdireccion y
Departamentos de Capacitacion y Técnico ( ver normas
especificas 1y 2)

Sella original y copia, colocando fecha, hora, nombre, firma, y

2 lo registra en el control respectivo y traslada
3 Recibe documentos, margina a quien corresponde atender lo
Director solicitado
4 Devuelve la documentacion marginada, al Asistente
Administrativo de Direccion, para que continte el tramite
Recibe documentacion marginada, reproduce fotocopia o
5 elabora respuesta y entrega a cada Departamento o a quien
. corresponda y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Asistente - - .
Administrativo Ingrega en el reglstrg de’ documentos en el moédulo secretarial
6 del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- (ver norma
especifica 3)
7 Traslada documentos a los departamentos para dar respuesta
Mensajero de Recibe y entrega la documentacion al destinatario y solicita que
Servicios 8 firme la fotocopia de recibido, la cual devuelve al Asistente
Generales Administrativo
Asistente

Administrativo

Escanea y archiva la copia de la documentacion recibido
9 y p
para futuras consultas (ver norma especifica 4 )

Fin del Procedimiento

Eunice Ontiz de Godines
Directora

e 77
a'fmgis
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Formacién y Capacitacién en Fiscalizacion y de Control

Gubemamental

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios

Asistente
Administrativo

Rocibe documantos drigds a i
Dirpecian, cuanda o8 ospecifico 38
iUy ol meneapte parD aue lo
ontroguo 3 Asstente ASminarairo de
Subdrszeany Copanamontos de
Cmpmitacony Teomco

v

Sella original y copla, cdocanda fecha,
hora, nembre, firma, y lo registra en e
control respectivo y trasiada

|

Recibe documentacon rmarginada,
reproduce fotocopia o elabora raspuesta
yentrega a Asistants ini: tivo de

Director

Redbe documentos, margina a
quien corresponde atender lo
solicilado

¥

Dewvuelve la documentacion
marginada, al Asistente
Administrativo, para que

continde el trdmite

cada Departamento o aquen
corresponda y le solklta que firme de
redibido Ia ftecopia

¥

ngress en o tegstio de decumentes on
o méada seirefanal toi Sstema do
Audrna Gutemanenial -SAG-

Trasiada documentos a los
Departamentos para dar
respuesta

I3

Hoja 1 de 1

Mensajero de
Servicios Generales

Recibe y entregala documentacion al

destinatario y sdiciaque firme la
fotocopia de recibldo, devualva al
Asisterta Adminlstrative
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo del Procedimiento:

1

Orientar a las personas responsables del envio de documentos, de los pasos a seguir
para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo de Direccidn, debe gestionar el envio de
documentos tales como:
1.1 Oficios
1.2 Memorandum
1.3 Circulares
1.4 Providencias
1.5 Cualquier otro documento que solicite el Director.

2 E| Asistente Administrativo de Direcciéon, debe dar seguimiento a los
documentos y notificar a Servicios Generales, cuando no se devuelve copia
sellada y firmada de algiin documento que ha sido recibido por la entidad.

3. El Asistente Administrativo de Direccion, debe tomar en cuenta que, para
enviar documentos, de una sede a otra, sera necesario utilizar la forma
“Control de Documentos” que funciona como un conocimiento con
destinatario.

4. El Asistente Administrativo de Direccién debe verificar, que el mensajero
entregue la copia de la documentacion remitida, con el sello y firma de
recibido.

5. El Asistente Administrativo de Direccién, debe trasladar a las jefaturas los

documentos de su competencia, escanea y archiva todo documento que
tenga el sello de recibido.

10
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Subcontraloria Administrativa Fecha de Elaboracién
. Octubre 2018
C’@C Direccion de Formacion y Fecha de Actualizacion
Capacitacion en Fiscalizacion y Abril 2023
deControl Gubernamental Hoja 1 de 1

Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable Paso Actividad

Traslada documentos con el visto bueno del Director a
Servicios Generales, cuando es interno y cuando es externo,
1 al mensajero para que se envien (ver norma especifica 1)

Asistente
Administrativo

Recibe documentacion de la Direccidn en original y copia

Entrega a donde corresponda, segun el destinatario de cada
Mensajero de documento
Servicios Verifica que la persona que recibe los documentos coloque
Generales sello y firma de recibido (ver normas especificas 2 y 4)
4 4.1 Si tiene sello, devuelve a la Asisitente Administativo Sigue
apaso7
4.2 No tiene sello, regresa y solicita que coloque el sello,
sigue a paso 2
Devuelve al Asistente Administrativo de Direccion, la copia de
los documentos con el sello y firma de recibido

6 Recibe la copia de los documentos enviados y verifica que
esté completa y tenga el sello y firma de recibido (ver norma
Asistente especifica 4)
Administrativo 7 Traslada una copia para su conocimiento cuando firman el
documento de las jefaturas
8 Escanea y archiva documentos con sello de recibido para
futuras consultas (ver norma especifica 5)
Fin del Procedimiento

YL o %/

Reviso: /
dmaris Eumce Orttz de Godines tr efsl" lando AI BaSeciia
Directora i w Capacitacibn
Direccion de Planificacién Dlre"t:tén de Formmglony
Contrdlbria Genera [£ Cuentas  Ciogallzagldn y de Conlre Gubsrnamental

“1ofla Gereral de Cuantee
i / 4 /
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacién y de Control Gubernamental
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos Hoja1 de1

Mensajero

Asistente
Depto. Servicios Generales

Administrativo

1 Inicio '

h 4

Recibe documentadion de la
Direcci6n en original y copia

Y

Traslada documenios con el visto bueno del Drector
a Servicios Generales, cuando
es inlamoy cuando es axtarno, al mensajer

para que se envien

Entrega a donde corresponda,
segun el destinatario de
cada documento

y

Verifica que la persona que

recibe los documentos coloque
sello y firma de redbido

¢ Tiene sello?

Recibe la copia de los documentos

enviados y verificaque esté
completay tenga el selloy firma de
recibido

Devusive
3l Asistents Admnas iy

Traslada una copia para su
enccimiznlo cuandoe firman &

documento de las jefaturas,

Escaneay
Archiva

NO

Regresa y solicita que
coloquen el selio
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Procedimiento: Elaboraciéon de Nombramientos de Actividades

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de elaborar nombramientos para designar a la
persona idénea para desarrollar una actividad dentro de la Direccion en forma eficazy
agil.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo de Direccion, debe elaborar el nombramiento y
asignar un niamero correlativo, para llevar el control correspondiente.

2. El Director o Subdirector debe autorizar y firmar el nombramiento.

3. El Personal debe recibir el nombramiento, para realizar la actividad designada.

13
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Subcontraloria Administrativa Fecha de Elaboracién
: Octubre 2018
C@C Direccion de Formacion y Fecha de Actualizacion
Capacitacion en Fiscalizacién y Abril 2023
de Control Gubernamental Hoja 1 de 1
Elaboracién de Nombramientos de Actividades
Responsable | Paso Actividad
Asistente 1 Liena el formulario en digital, de solicitud de nombramiento
Administrativo de otras actividades
Departamento 2 Solicita la firma del Jefe de Departamento
de Capacitacion 3 Traslada el formulario a la Asistente Administrativo para
y/o Técnico elaborar el nombramiento
Asistente 4 Recibe y elabora nombramiento solicita firma del Jefe de
Administrativo Departamento (ver norma especifica 1)
Recibe nombramiento firma y traslada al Asistente
Jefe 5 Administrativo de Direccidn para el visto bueno del Director
Departamento o Subdirector
Asistente 6 Recibe nombramiento traslada al Director para visto bueno
Administrativo
7 Recibe y autoriza nombramiento para su oficializacion da
Director/ visto Bueno (ver norma especifica 2)
Subdirector Envia nombramiento a la Asistente Administrativo, para
8 continte el tramite
Recibe y entrega el nombramiento al personal designado y
Asistente 9 en caso de que el colaborador salga de las instalaciones de
Administrativo la CGC, se traslada una copia a Recursos Humanos (ver
norma especifica 3)
Personal 10 Recibe nombramiento y firma copia de recibido
designado
Asistente 11 Recibe ,archiva copia del nombramiento
Administrativo
Fin del Procedimiento

7=
Yo

7 ‘
. Srhio Rolando Arag Secaida

Autorizo:

dmaris Eunice Ortiz de Godinez
Directora

Direccidn de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

clon de Formacion y Capacitacion
en%mtlzaclﬁn y 46 Control Gubsrnamental
Gontraloria General do Cuentasd
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Nombre de la Entidad: Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacién y de Control
Gubemamental
r Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Actividades Hoja 1 de 1
A d‘r:rs'ils'tset:‘lat:ivo Asistente Jefe Director/ Personal
nt Administrativo Departamento Subdirector designado
Departamento
de Capacitacion y/o
Técnico

Liana ol formudario on digial, de
soliciud de nomibramiento da
otras actividades

Solicta la firma del Jefe de
Departamento

v

Traniada of formulano al
Asishonie Admnissatvo
ra SO @ Rembrame g

Recibe, nombramiento
Recibe y elabora firmay trasladaal
bramiento solicita ini i
firma del Jefe de
Departamento bueno del Director o
Subdirector

y

Direccidn para el visto

de

Recibe, nombramiento
traslada al Director para [
visto bueno

Recibe y autoriza
nombramiento pars W
aficiaized 6n da vislo

Y

Recibe y entrega al
rombramiento al persoral
designado y en caso de que el

Bueno

v

Envianambramients ala
Asistente ini i

A

salga de las
irstalaciones de a CGC, se
baslada una copla a Recursos
Humanos

para continde e! lramite

Recibe nombramienio y
. firma copia de recibido
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Procedimiento: Actualizacién del Cédigo de Etica y su Reglamento

Objetivo del Procedimiento:

Contribuir con la actualizaciéon del Cédigo de Etica, de la Contraloria General de
Cuentas,-CGC- con el propésito de fortalecer el comportamiento del personal que
labora en la misma.

Normas Especificas:

1. El Tribunal Institucional de Etica, es el ente encargado de solicitar la
actualizacién del Cédigo de Etica y su Reglamento.

2. El Director de la Direccién de Formacién y Capacitaciéon en Fiscalizacién y de

Control Gubernamental, debe apoyar la actualizacién del Cédigo de Etica y su
Reglamento.

16
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. . . Fecha de Elaboracion
Subcontraloria Administrativa Octubre 2018
el . - < . Fecha de Actualizacion
C@C Direccion de Formacion y .
N p e Abril 2023
i Capacitacion en Fiscalizacion y
de Control Gubernamental Hoja 1 de 2
Actualizacion del Cédigo de Etica y su Reglamento
Responsable| Paso Actividad i
Tribunal Designa al equipo para actualizar el Cédigo de Etica y su
o Reglamento, incluyendo a las personas nombradas por la Direccion
Institucional 1 Y o .
de Etica de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental (ver norma especifica 1)
Director Nombra a dos profesionales especialistas en Etica, para conformar
2 la mesa técnica para actualizar el Cédigo de Etica y su Reglamento
(ver norma especifica 2)
Tribunal Oficializa la mesa técnica y presenta al Director de la Direccion de
Institucional de 3 Formacion y Capacitacion como coordinador de fa mesa tecnica,
g quien da instrucciones para la actualizacién del Codigo de Etica y
Etica
su Reglamento
Analistas Presentan propuesta de Actualizacion de Cédigo de Etica y su
que conforman 4 Reglamento, traslada al Director de Formacién y Capacitacion en
la mesa técnica Fiscalizacion y de Control Gubernamental
Director Recibe y entrega la propuesta al Tribunal Institucional de Etica, por
5
medio de oficio
Recibe, revisa y da su visto bueno a la actualizacion
Tribunal 6 6.1 No da visto bueno, sigue a paso 7
Institucional de 6.2 Si da visto bueno para que continte el tramite sigue a paso 9
Etica Devuelve a la Direccibn de Formaciéon y Capacitacion en
7 Fiscalizacidon y de Control Gubernamental, para que se realice los
cambios correspondientes

17

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



_Contraloria General de Cuentas YUATARS 'T-ana

GUATEMALA, CA

C@ Z : Prevencwn GENER,
k! r;;_, et 210 {0 Tl ?"' {
. Ca’hf

. - - Fecha de Elaboracion
Subcontraloria Administrativa Octubre 2018
C@C Direccion de Formacion y Fieicha de I:\ctuallzacwn
o o . gt Abril 2023
s Capacitacion en Fiscalizacion y
de Control Gubernamental ]
Hoja 2 de 2
Actualizacién del Cédigo de Etica y su Reglamento

Responsable | Paso Actividad

Director 8 Recibe los cambios requeridos por el Tribunal Institucional de

Etica y lo traslada al Analista

Analista Recibe por medio de oficio los cambios requeridos por el
gue conforman 9 Tribunal luego de haber realizado los cambios solicitados
la mesa técnica traslada para que continde el tramite

Inz:'EJ uc?grlmal 10 Recibe propuesta, traslada al Contralor General de Cuentas,

de Etica para su aprobacion y emisiéon de acuerdo interno

Contralor Aprueba, emite Acuerdo interno y gira sus instrucciones a la

General 11 Direcciéon de Formacion y Capacitacion en Fiscalizaciéon y de

de Cuentas Control Gubernamental, para su divulgacién y capacitacion

Analista
que conforman 12 Recibe, archiva para futuras consultas
la mesa técnica

Fin del Procedimiento /

Directora B y Capacitacion
Departamento\de Desarrollo Organizacional Direccidn de Planificacitn e an
! Contraloria General de Cuentas Flsgﬁﬂiﬁulﬁﬂ y 48 cantf@i Gubsrnamental

@@ﬁtfalaria ‘Bereral de Cueftas
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Diagrama de Flujo

y de Control Gubermamental

Tribunal
Institucional

Nombre de la Dependencia: Direccion de Formaciéon y Capacitacion en Fiscalizacion
de Etica

Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Cédigo de Etica y su Reglamento

Director

Analistas
‘ Inicio '

que conforman
la mesa técnica
v

Designa al equpi jhar i bzt &)
Céago

de Elca y w fegannme
oAy & e porsoms

Hoja 1 de 1

Contralor
General de

Cuentas
Nombra ados profesionales
especialistas en Etica, para
la mesatécnica de
pa la Orecd6én de Famaadn y
Camatez én en Fiscaizacian y de actualizar del Cédigo do Etiea y
Cortrol Guwemamertal su Reglame!
Srases womatiewaypivion of
D et o i Dureaden
u-:ll —
Mo loves, gugndaimiivooses |
b d s sobunl raodn del Codgade
Lien y su Magnments

Redibe, revisa y da
su visto bueno a

Pronertan propuosts de
la actualizacion

Actusliracion de Cadgo de Enca
¥ su Reglamanto, waaladan o

) 4

A

Dimretor de Formacdn y
Capecitscdinen Recslzacdn y

de Contral Gubomamental
Redbe y entrega la
al Tribunal
institucional de Etica,
por medio de oficio

F 3

¢Da visto
bueno?
Dewudve a s Drecasn de
Formacdn y Capadiecinen
Fisalzaddn ydeCorirol

Gubermmenid, paaqLe se
reaicenbs ambos
mmespndertes

P i conine # irmie

Redlbe popuest, traslada a
Cantralor General de

Recibe por medio de oficio los
canbos roquernides por
-
Cuertas, parasu apmobacion
y emisién de acuerdointerno

reaizado ks cambios S0l cita dos
traslada pam que conEmue ol

tramite

Apueba, emite Acuerdo

inarno y grasus

instruccionee a la Direcadn
o Formacmn y

nen
Flucallzaclén y de Control
Gube

ubemamental, parasu
avugacion y capa otacion
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
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__Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

LEYES APLICABLES
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
2. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

a. Acuerdo Namero A-017-2020, Cédigo de Etica de la Contraloria General de
Cuentas.

6. Acuerdo A-034, Reglamento del Cédigo de Etica de la Contraloria General de

Cuentas.
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Dependencia Procedimientos

Recepcion de Documentos varios

Envio de documentos Interno y Externa |

Elaboracién del Diagnaestico de
idades de C itacién -DNC-

Elaboracién del Plan Educativo Anual -
P

Elaboracién de la Programacion Quincenal
de los Eventos de Capacitacion

i Logistica de Eventos de Gapacitacién l
r—- Subcontraloria Prasencial

Administrativa

+ Elaboracién de la Memoria de Labores I

Direcciébn de Formaciény
Capacitacién en Fiscalizacién Elaboracién del Plan Operativo Anual -

POA-
y de Control Gubernamental
‘ / Elaboracidn del Informe Mensual de
7 Avance de Metas
Departamento
Técnico

Elaboraclén y Solicitud de Pedido y
'Z\ Remesa del inventario Perpetuoc de
Materiales y Utiles de Oficina

Control de Consumo de Materiales y Utiles
de Oficina

Elaboracidn y Sollcitud dol Gaste ‘

Elaboracién del Plan Anual de Compras -
PAC-

EValuacién de Eventos de Capacitacion |

Elaboracion del Plan Anual de Compras -
PAC-

Supervisiéon Operativa del personal del
Departamento Téenico

Contrel y Archivo Documentacion de
Soporte de Informes Mensuales de Avance
de Metas
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de coordinar y controlar las actividades
especificas que afecten la recepcion, ubicacion, acceso y preservacion de los
documentos recibidos; asi como custodiar y recuperar la documentaciéon que se
genera, de una forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo del Departamento Técnico, debe recibir la correspondencia
que ingresa al Departamento.

2. El Asistente Administrativo, debe llevar el control interno, de toda la documentacion
que ingresa al Departamento Técnico.

3. El Asistente Administrativo, debe escanear y archivar tanto digital como fisicamente,
toda la documentacion que ingrese al Departamento Técnico.

23
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D'"?CC'P," de qumaglon_y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y Octubre 2018
C@C de Control Gubernamental

Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios
Responsable |Paso Actividad

Recibe documentos de la Direccidbn u ofras unidades
1 administrativas internas o externas (ver normas especificas
1, 2)
Analista 5 Sella original y copia, colocando fecha, hora, nombre, firma, y
lo registra en el control respectivo
3 Traslada documentaciéon al Jefe de Departamento para su
respectivo analisis
Recibe documentos, analiza si esta completo margina a quien
4 corresponde atender lo solicitado

Jefe 4.1 Si esta completo, sigue a paso 6
Departamento 4.2 No esta completo, devuelve a paso 5
5 Devuelve la documentacion marginada a la Asistente
Administrativo para realizar los cambios regresa a paso 1
Recibe la documentacién marginada, reproduce fotocopia da
] 6 respuesta o entrega al destinatario del marginado quien firma
Analista de recibido
Escanea y archiva la copia de recibido para futuras consultas
7 (ver norma especificas 3)

Fin del Procedimiento e

/Aorizé: 7

Eunice Ortiz de Godinex ] "
Directora il Secaida
Direccién de Planificacién Director

7 Direceldn de Formacldn y Capacitacién
Contraloria General de Cuentas . ucaiuclén .da Conlrel Gubarnamenta

Gontralaria General de Cuentas

N

iH
anayCatatar de Cuellar

m nizacional

{ Ddma
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios Hoja 1 de 1
Asistente Jefe
Administrativo Departamento

Rrocite documonis de Ly
Direccin o otras unidades
administratives nternas o exterms

v

Sell original y copia, colocando
facha, hora, nombre, firma, y lo
registra en el cartrol mspectivo

Reit g,
Trasisds decumermcian ol Jahe de it GOCUTIE A0,

snalies u etia comples
Departamanto pama su {5 margina a quien

andlisis corresponde atender lo
solicitado

No

Recbe b doaumentecsn
Devueve b doumentaatn magimda, reproduc

magimdaa @ Aseibnte fobcopa darespuestao

Admastrativo para realizar ertrega al cosllmalam dd

bs cambos magirado quen ima de
redhdo

Reciba |2 documentacion
margrada, repmduce o booms da
o enwegial
dal margirada guisn firna o
reclbid:

Y

Escareay
Archiva
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables en determinar el proceso a seguir para enviar
documentos internos o externos, constatando que la documentacion esté completa,
que el contenido corresponda a lo anunciado y de competencia del Departamento
Técnico, con el propodsito de iniciar la gestion correspondiente que genera, de una
forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo del Departamento Técnico, debe comunicarse con
el Departamento de Servicios Generales, para gestionar el envio de
documentos cuando el caso lo amerite, tales como:

1.1 Oficios

1.2 Memorandum

1.3 Circulares

1.4 Providencias

1.5 O cualquier otro documento que solicite el Jefe del Departamento
Técnico.

2. El Asistente Administrativo, debe verificar, que el mensajero le entregue la
copia de la documentacion remitida, con el sello y firma de recibido.

26
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GUATEMALA CA

Dl.rec<_:!on de I_=orm_a clon y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Fecha de Actualizacién
DepartamentoTéchnico Abril 2023
Hoja 1 de 2
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable | Paso Actividad
1 Registra correspondencia en la bitacora previo a ser enviada
Traslada correspondencia interna al Asistente Administrativo de
Asistente 2 Direccion, para visto bueno del Director segun sea el caso

Administrativo

Recibe y traslada la correspondencia al Director para su visto

S bueno
Asistente Entrega al mensajero los documentos a enviar a otra dependencia
Administrativo de en original y copia, cuando la correspondencia es interna, devuelve
Direccion 4 al Asistente Administrativo del DepartamentoTécnico (ver norma
especificas 1)
Asistente 5 Recibe y traslada correspondencia a Servicios Generales para su
Administrativo entrega
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracién

Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental I
Conmalorts Geg Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 2 de 2

Envio de Documentos Internos o Externos

Responsable | Paso Actividad
Recibe copia de los documentos enviados y verifica que
6 estén completos y tengan el sello y firma de recibido (ver

normas especificas 2)

Asistente 7 Traslada copia a Analista del Departamento Técnico para su
Administrativo conocimiento

Direccién

Asistente 8 Escanea y archiva documentos con sello de recibido para
Administrativo futuras consultas

Fin del Procedimiento / \

i
A“ _. ,
Ela %! WL 2 7. . _Reviso: /Z 7 Autorizo:
AV astst : Oft/ DimarisEiice Otz de Godines /
Departamente-de-Desarrollo Organizacional Directora o/
P g Direccidn de Planificacidn Myt Sergl olandum
Contraloria General de Cuentas o de Formacién y Capacitacion

|
~an Flneallzacion y de Conlrol Gubgtnamental
Gontralorla General de Cusntas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos Hoja 1 de 1
Asistente
Analista ) ) ) .,
Administrativo de Direccion

Registra correspondenda
en la bitdcora previo a ser
enviada

Trasads comespondancia ninma R :
\ ecdibey traslada al
a1 Agivionin Asminisirativg de > "
pul Cibans : Director para su visto

Direccibn, mra visto buenodel
Director seginsea el caso bueno

) J

Entrega al mansajerc los
documentos a erviara otra
dependanca en original y copia,
-y cuandola correspondencia es

intarma, devualva al Aslstents
Administrativo del Dapariamento
écnico

Recbe y Uasiada

carrespordencia a
Servicios Generales para
su antregs

Redbe copia delos
documentos enviados y
verifica que estén
completos y tengan el
setlo y firma de recibido

fl v
Traslada copia a Asstentn

Administrativo del Deparamento
Téenico para su conocimiento

Y
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atchiva pora
furra
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Procedimiento: Elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de R

Capacitacion -DNC-

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de obtener informacion de las
necesidades de capacitacion de los distintos grupos objetivo, para establecer

planes y programas de capacitacién, que satisfagan dichas necesidades de una
forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El instrumento debe ser desarrollado a travez de un cuestionario o
por medio de entrevista o indagacion por grupo objetivo, en los temas
tales como:

1,1 Conocimientos
1.2 Habilidades
1.3 Actitudes

2. El Analista debe tomar en cuenta el tiempo establecido para su
llenado o ejecucion debe ser de cinco dias habiles.

3. ElAnalista debe presentar el informe de resultados, con una muestra
de participacion de un 80%.
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Dire_cci_é’n de quma(_:ién_y Fecha de Elaboracién
Capacitacion en Fiscalizacion y Octubre 2018
C@C de Control Gubernamental
Fecha de Actualizacion
‘ DepartamentoTécnico Abril 2023
Hoja 1 de 2

Elaboraciéon del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

Responsable Paso Actividad

Disefia los instrumentos del diagnéstico de capacitacion tomando
como referencia los requerimiento de la autoridad superior y los
1 requerimientos  institucionales, los presenta al Jefe del

falsta Departamento Técnico solicitando su aprobacion (ver norma
especifica 1)
2 Envia al Jefe del Departamento el Instrumento de recoleccion de
informacion
Recibe y revisa si esta de acuerdo con el Instrumento, objetivos y
grupo para su aprobacién
3.1 Si esta de acuerdo, traslada para que continte el tramite
Jefe 3 | sigue a paso 6
Departamento 3.2 No esta de acuerdo, devuelve para que se realicen los

cambios regresa a paso 1
4 Traslada el instrumento al Director para aprobacién y su visto
bueno
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GUATEMALA, CA

Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

C@EC

Contraloria General de Cuentas
e

Fecha de Actualizacion
DepartamentoTécnico Abril 2023

Hoja 2 de 2

€
o

Elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

Responsable | Paso Actividad

Recibe y verifica el instrumento de recoleccion esté correcto
para su aprobacion

5.1 Si esta correcto, da visto bueno y lo envia al Jefe de
Departamento para continuar el tramite sigue a paso 7

5.2 No esta correcto, devuelve al Jefe de Departamento para
correcciones sigue a paso 4

Recibe instrumento aprobado e inicia el proceso de divuigacion
Analista 6 atodas las autoridades de la institucién (grupo objetivo) para que
se llene en el tiempo establecido (ver norma especifica 2)

Director 5

Personal
CGC
(grupo
objetivo)

7 Recibe, liena y devuelve al Analista

Recibe la informacién y la sistematiza y presenta el informe con
Analista 8 los resultados a Jefe del Departamento Téchico (ver norma
especifica 3)

DepaJrfaf?nento 9 Recibe el informe y lo traslada a Direccién para su conocimiento
Director 10 Rc'acit_)e y conoce el inforrr_n’e lo devuelve al Jef_e del Departamento
Técnico para la elaboracién del Plan Educativo Aaual -PEAS
Analista 11 | Recibe archiva para futuras consultas /

]
Fin del Procedimiento \ = i

Autorizo: %J

gif. Sergio Rolando

oifo Organizacional Direccién de Planificacis D”:itén | Capacacién

Contraloria General de Cuentas en Fiscaflzacidn y de Control Gubernamentat
pm ~ arestorty Generdl de

P-s-3mento dé Des
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacién -DNC- Hoja 1 de 2

N Jefo N
Analista Departamento Director

Disefa (o5 mstrumen (os del
dagnostico do canaatscsn wMando
como referencia s fequsnmiento de
la autoridad superior y los
iy Mo o s el uTon M, e
pranenta al Jofo did Dromlaments
- Técnleo sofatando su apmbacion

b

Envia a Jete del Departanmmto el
Instrumanto de recoleceién da
informacibn

Recibe y revisa sl estd de

ecuerdo con el Instrurments,

objetvas y grupo para su
-bacion

2Esta de
acuerdo?

Davuelve para que se
reaicen los cambioa

Y

a1

Rocbe v 1evisa o instument o
do incamotion da i Boan
qua esté correcia

Devualva a Jefa da . vl Duena it

Departamanto para srvia o Jale on
Carrecciones Ciop artnmers pam

conhim e sl wAmie

Trovadapars ae
e hied o com o i ATine
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon del Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion -DNC- Hoja 2 de 2

Personal (grupo Jefe

Analista objetivo) Departamental Director

artn INBLAIMG FD AR ODAa0 9
inicla el proceso de divulgadcn a

daslas dela a| Reclbe, ltena y devuelve
Insiucién (grupa objative) mra - al Anaiista
que sellene enal tiempo .

Reclba la nformacion y la
sistematiza y presenta ol
informe con os -t
a Jafa doi Departamento

Técnieo

Reclba y conoco ol informe b

- w;?:r:é;ﬂm;‘y h,a devuelva al Jefe del Dapartamerno
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Educativo Anual -PEA-
Objetivo del Procedimiento:
Orientar a las personas responsables de planificar las actividades de formacion y

capacitacién que se realizaran anualmente para alcanzar los objetivos y los resultados
institucionales. que satisfagan dichas necesidades de una forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El Analista debe contener los resultados del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién, asi como temas solicitados directamente a la Direccion de
Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental.

2. El Analista debe verificar que la programacioén quincenal, contenga temas
del Plan Educativo Anual, asi como temas solicitados directamente a la
Direccion de Formacion y Capacitacién en Fiscalizacién y de Control
Gubernamental.
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Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacién y de
C@C Control Gubernamental

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 1

AASUA

Elaboracién del Plan Educativo Anual -PEA-
Responsable |[Paso Actividad
Recopila los temas de capacitacion que resultaron del DNC
1 asi como temas solicitados directamente a la Direccion (ver
norma especifica 1)
Planifica y elabora el Plan Educativo Anual -PEA-
3 Traslada el Plan Educativo Anual al Jefe para su conocimiento y
revision
Recibe y revisa que esté correcto el Plan Educativo Anual -PEA-
4 4.1 Si esta correcto, sigue a paso 5
Jefe 4.2 No esta correcto, devuelve para que se realicen cambios
Departamento regresa a paso 1

5 Traslada el Plan Educativo Anual a Direccién para su aprobacién

Recibe el Plan Educativo Anual -PEA- para su visto bueno

61 Si lo aprueba, fima y lo devuelve al Jefe del

Director 6 DepartamentoTécnico aprobado, para continuar con el tramite,

siue paso 7

6.2 No lo aprueba, devuelve a paso 1

Recibe el PEA aprobado y traslada al analista encargado de la
Jefe 7 programacion Divulga al personal del Departamento Técnico y

Departamento Departamento de Capacitacion, el contenido del Plan Educativo

r Anual -PEA-

8 Recibe y resguarda para realizar la programacion de los eventos

Analista de capacitacion quincenal (ver norma especifica3)—

9 Archiva para futuras consultas / )

Fin del Procedimiento ( " /

DA .ﬂ%\utorizé: M

K Eunice Ortiz de Godinez

Directora ty/Sergio Rolando Asagbn Secaida
or

Direccién de Planificacion

Analista

? tas Diraceldn de Formaelén y Capacitacion
Contraforia General dz Cuente en Flscallzaeldn y de Contral Gubernamentar
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Educativo Anual -PEA-
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Procedimiento: Elaboracion de la Programacion Quincenal de los Eventos
de Capacitacion

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de programar quincenalmente, los eventos de
capacitacion para coordinar la obtencion de los recursos necesarios para que se
realicen los procesos de formacion y capacitacion dichas necesidades de una forma
eficaz y agil.

Normas Especificas:

El Analista debe analizar los cursos solicitados, e integrar a la propuesta de la
programacion quincenal de capacitacion, temas que resultaron del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion -DNC-.

1. La programacién debe contener como minimo la informacion siguiente:

1 Fecha
.2 Horario
3 Tema
4 Docente

5 Grupo Objetivo

6 Modalidad

7 Requerimiento de logistica

8 Solicitud Interna-Externa

9 Enlace (Datos del enlace nombrado por la entidad solicitante)
0 Cobertura de Medios

1 Requiere Nombramiento

2 Enlace de acceso (modalidad virtual)

3 Requiere Constancia Participacion

4 Observaciones

.
1
1.
1
1.
1.
1.
1.
1.

1.1
1.1
1.1
1.1
1.1

2. La programacién, previo al visto bueno de Direccién, debe contener la
informacién del nhumeral uno.
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3. La programacién oficial debe compartirse con los Analistas encargados de:
3.1 Logistica

3.2 Suministros administrativos

3.3 Elaboracion de constancias de participacion

3.4 Elaboracién de informes mensuales de avances de metas

3.5 Elaboracién de informes de evaluacién de eventos de capacitacion.

4. El Analista del Departamento de Capacitacion, debe notificar de inmediato a la
Direccion, al Departamento Técnico y al docente, la cancelacion del evento o
cualquier modificacién para su reprogramacion.
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“TEM .u}nc

Direc_:cié.r! go Formac.ion Y, Fecha de Elaboraciéon
Capacitacion en Fiscalizacion
Octubre 2018
C@C y de Control Gubernamental
Gl Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 2

Elaboracion de la Programacién Quincenal de los Eventos de Capacitacion

Responsable | Paso Actividad

Integra a la programacion los temas del Plan Educativo
Anual -PEA- e incorpora los temas que han solicitado las
distintas entidades y autoridades superiores de la
institucion (ver norma especifica 1)
Notifica a las entidades, en un plazo no mayor de dos dias,
que la misma esta siendo gestionada
Analista Procede en caso es afirmativo al tener la programacion
3 aprobada se le notificarda nuevamente, en qué fecha se
programo
Programa los eventos de capacitacion (ver norma
especifica 2)
Traslada la programacién para revision del Jefe del
Departamento
Recibe, revisa si esta correcto, la programacion

Jefe 6.1 Si esta correcto, traslada al Analista sigue a paso 7
Departamento 6.2 No esta correcto, devuelve para correcciones a
. paso 1
Envia al Departamento de Capacitaciéon la programacion
Analista 7 para que se integre la informacién del docente, moderador,
nombramiento y si requiere cobertura de medios
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracién

Capacitacion en Fiscalizaciéon y de
4o i Control Gubernamental d Octubre 2018
C@C Fecha de Actualizacion
i o Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 2 de 2
[ Elaboracion de la Programacién Quincenal de los Eventos de Capacitacién
Responsable| Paso Actividad
Jefe

Recibe la programacion e integra la informacién de docentes,

Depar(tjzmento 8 moderador, nombramiento y cobertura de medios; devuelve al
e o Departamento Técnico (ver norma especifica 2)
Capacitacion
Recibe, y verifica que la informacion esté completa
Jefe 9 9.1 Si esta correcto, traslada para continuar el tramite sigue a
Departamento paso 10
9.2 No esta correcto, devuelve para correcciones sigue a paso 1
Analista 10 :I?)eabe y gestiona el visto bueno del Director (ver norma especifica
Director 11 Da su visto bueno y lo devuelve al Jefe del Departamento Técnico

Recibe programaciéon firmada y confirma la capacitacion con la
entidad solicitante, dando a conocer el horario, la fecha y la persona
encargada del Departamento de Capacitacién para su seguimiento a
la ejecucion del evento

Remite al Jefe del Departamento de Capacitacion los documentos

Analista 12

Jefe L para la divulgacion y ejecucion (ver norma especifica 6)
Departamento - e
14 Comparte con los Analistas encargados de lag-distintas areas
involucradas (ver norma especifica 4)
_ Fin del Procedimiento \ /
Reviso: g7/ / Autorizé: %@/

e Ortiz de Godinez

Directora gie.$
Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

Aragén Secaida
recl;;r Capacliaclon
Direccién de Formacidn y npsfmawm
o Flacallzacion y d8 Goniral .Qutg
contralatla Ganersl 48
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico .
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de fa Programacién Quincenal de ’-‘"r.‘;‘,, A G
i

los Eventos de Capacitacion Hoja 1 de 2

Jefe

[ Jefe
Analista Departamento de
Departamento Capacitacion

“ Recibe, revisa sl esth

correco, la
peogramacin

g A 13 pregramacion
las meosdal Plen Educative
Anual PEA- que resutsron
| -ONE- & Incomora los No

mrmas gue han soiciods s
dstnms enidadasy Si

AUinaar e s speniores da |3
;’" v \/

Hihea 3 L oALAIG0E o0 un Devuelve para

Aazo no mayor de dos dlas, si : .

Ia solicitud procede o no i 8 s
procede

i S

Procode on casoas
atrmativa al tener la
programacién sprobada sa la
notificara ruevamente, en que
focha sa programo

v

Programa los everos de
capecitaclén
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[mra que seintegre la imagra b informacién de
informacn del dacarta, e docentes, moderador, o
mmadecador, ramiramients y devuelve al Departamento
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medios
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A
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la Programacion Quincenal
de los Eventos de Capacitacion
Hoja 2 de 2

Jefe

Director Analista Departamento

Dasu visto buenoy o devuelve al e | Recibe y gestiona  visto bueno

Remite a Jefe del Departamento de
Jefe del Departamento Téonico - del Director C

los parala
dvulgaciény ejecucién

l

Comparte con los Analistas
encargados de las
distintas dreas
involucradas
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Procedimiento: Logistica de los Eventos de Capacitacién Presencial
Objetivo del Procedimiento:

Determinar los pasos, para eventos de capacitacion presencial que considere los
recursos necesarios para que se realicen los procesos de formacion y capacitacion.

Normas Especificas:

1. El Analista encargado de logistica, para los eventos de capacitacion modalidad
r presencial y el Jefe del Departamento Técnico, debe solicitar nombramiento si
fuese necesario que tendra al equipo de apoyo logistico para el evento de

capacitacion.

2. El Analista encargado de logistica, previo a la capacitacién debe tomar en cuenta,
que los recursos e insumos necesarios para el evento de capacitacion, se debe
solicitar con la debida anticipacion en:

2.1 Salén

2.2 Alimentacion

2.3 Equipo de computo

2.4 Audio y video (incluyendo el video de sismo y emergencias)

2.5 Vocativos

2.6 Impresion de agendas e invitaciones para autoridades superiores
si el caso lo amerita

2.7 Banner y otros recursos de acuerdo con la competencia de otras
Direcciones (Comunicacion, Cooperacién y Relaciones
Interinstitucionales y Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion, entre otras).

3. El Analista encargado de logistica, debe verificar que el listado de
participantes contenga la siguiente informacion:

3.1 Tema

3.2 Fecha

3.3 Lugar

3.4 Horario

3.5 Grupo objetivo

3.6 Docente designado
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Direccion de Formacién y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental i
 General DepartamentoTécnico Fecha de Actualizacion
Abril 2023
Hoja 1 de 2
Logistica de los Eventos de Capacitacién Presencial
Responsable| Paso Actividad
1 Recibe nombramiento y la programacion de los eventos
Analista de capacitacionpresenciales (ver norma especifica 1)
encargado de Elabora las solicitudes de los recursos e insumos
logistica 5 necesarios y los listados de participacion, para el evento
de capacitacion, se traslada al Jefe para su aprobacién
(ver normas especificas 2 y 3)
Recibe y revisa que esté correcta la solicitud
3 3.1 Si esta correcto, lo aprueba, sigue a paso 4
Jefe 3.2 No esta correcto, devuelve para que se realicen
Departamento cambios sigue a paso 2
4 Traslada la solicitud al Director para su aprobacion y visto
bueno
Recibe la solicitud y verifica que esté correcto lo solicitado
5.1 Si esta correcto, da visto bueno y devuelve para
Director 5 continuar con el tramite, sigue a paso 6
5.2 No esta correcto, devuelve para correcciones, sigue a
paso 2
Jefe 6 Recibe y lo traslada al encargado de logistica para que
Departamento dé el seguimiento correspondiente
45
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Direccion de Formacién y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion Octubre 2018
' y de Control Gubernamental
C@EC

A Fecha de Actualizacion

s Geperal .. Abril 2023
D rtamento Técnic
epartamento Técnico Hoja 2 de 2

Lo?istica de los Eventos de Capacitacion Presencial

Responsable| Paso Actividad
Recibe solicitudes y listados aprobados, de los recursos e
7 insumos necesarios para la logistica de capacitacion
presencial

Solicita al Departamento de Capacitacion, que traslade la
invitacion y la agenda del evento

Analista 9 Envia la invitacion a donde corresponda
encarga_dO de 1 Gestiona y coordina salén, equipo, recurso humano de
logistica . apoyo, la inscripcion y registro de los participantes
Da el seguimiento a las solicitudes de los recursos e
11 insumos necesarios para la logistica de capacitacion
presencial
12 Traslada el listado a los participantes para su registro y
archivo P
Fin del Procedimiento Wl \

afreextfrag Formactén y Capaciiacion
on Flessllzalby y 45 Ganlfo) GuirstiEmentar
[ Gonlraleria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico

Nombre del Procedimiento: Logistica de los Eventos de Capacitacién Presencial Hoja1de 2
Analista Jefe
Encargado de Logistica Departamento
Recibe nembramionto y la
programacion de los evenlos
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Trosiada la sobobad af
Ciroctor paro Tu
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Logistica de los Eventos de Capacitacion Presencial

Analista encargado de

Director

e s
solicitid y verifica

R e BN 7
davuofve parn
continuar conal
whrnite.

Devuelve para que
ax rwaicen cambos

Traslada ls schiotd ¥
Dimcios para su
oo robacion ¥ vists buend

Director

Prevencion,
buena gobernanza

Hoja 2 de 2

logistica

Y

Racibe y lo traslada al
encargado de logistica para
que dé el seguimiento
correspon diente

Recibe sofcitudes y listados
aprotados, da el seguimianto a

tas de kos recursos e
insummos necesarios pama la
Iogittca de capacrmcisn pm sencisl
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Procedimiento: Elaboracion de la Memoria Anual de Labores

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de elaborar el informe de las actividades y
resultados desarrollados anualmente por la Direccion, con el propésito de contar con
un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas:

1. El Analista, debe alimentar el Sistema de Planificacion Monitoreo y Evalucion
-SIPME- segun el cronograma establecido por la Direccion de Planficacion,
con la informacién requerida para la elaboracion de la Memoria Anual de
Labores.

2. El Asistente Administrativo de la Direccion debe trasladar al Despacho del

Contralor General de Cuentas, Subcontraloria Administrativa y Direccion de
Comunicacién . la Memoria Anual de Labores aprobada.
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Direccion de Formacion y o
Capacitacion en Fiscalizacién y de Feclg ctlebEIagg:;clon
C@C Control Gubernamental ETHBIS
Fecha de Actualizaciéon
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 1

Elaboracion de la Memoria de Labores

Responsable Paso Actividad
Recopila la informacion de la ejecucién de eventos de
1 capacitacion para la memoria de labores (Ver norma
especifica 1)
Analista 2 Elabora gré.\ficas”para presentar datos importantes de los
logros de Direccion
3 Elabora la memoria de labores y la traslada al Jefe de
Departamento para aprobacion
Recibe y revisa si esta correcto la informacién
Jefe 4.1 Si esta correcto, traslada la Memoria de labores a

Direccién para revision sigue a paso 5

4.2 No esta correcto, regresa para que se realice los
cambios necesarios sigue a paso 2

Recibe, memoria de labores da visto bueno, devuelve al Jefe

Departamento 4

Blifector 0 Departamento para continuar el tramite
Jefe 6 Recibe memoria de labores con el visto bueno del Director y

Departamnto traslada al Asistente Administrativo de la Direccidn
A dﬁﬁﬁ?ﬁivo 7 Recibe, reproduce y traslada a las Autoridades Superiores

Direccion para su conocimiento (Ver norma especifica 2)

Asistente Archiva para futuras consultas
Administrativo

Direccion 8

Fin del Procedimiento

A A
Elade 5 : 4':‘-___,,4,.:__. Reviso: (/7277 Z/2 _Autorizé: /
[opar | Dra,Difaris Eunice Orfiz de Godinez . Seshio Rolando Aragdn Secaida
s Directora '
ficacid: ftacibr
Direccion de Planificacion Dlrsced de Farmasién ¥ Capac
Contraloria Geppral de Cuentas on Flscalleacitn y 88 Ganial Guestname

Geniralerta @eneral de Cuentas
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Memoria de Labores Hoja1 de 1
Analista v Director Asistente
Departamento
Administrativo
Direccién

Aecapla la indormacihn

de I gjecuctn de eventos,

ds copaciacin pam 1
memoria oo BEGs

v

Elabora gréficas para

presentar datos

importantes de los
logros de la Drecelén
No

Eabura lpmemena de
laores y i trastads o Jofe
de Departammertto para

aprobadisn

Flocibe ¥ rewian si autd
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Fosiadala memosa
labores a la

Subdreccan para
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Recibe, memaria de
Izb ores da visto bueno,
davuelve al Jefe
Oepartamento para
continuar el tamite

Regresa paraque se
realice los cambias
nacesaros
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buenodd Director y -
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GUATEMALA, CA,

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anu:al -POA-

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de elaborar el Pl@n Operativo Anual, -POA- en

correspondencia con el Plan Estratégico Institucional, para establecer los procesos de
formacion y capacitacién de la Direccion y los recursos necesarios para su ejecucion.

con un procedimiento agil y oportuno. |

Norma Especifica:

1. El Jefe del DepartamentoTécnico, debe coojrdinar la elaboracion del Plan
Operativo Anual-POA- de la Direcciéon de Formacion y Capacitacion en
Fiscalizacion y de Control Gubernamental, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Planificacion!
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Direcciéon de Formacién y
Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Fecha de Actualizacion

Departamento Técnico Abril 2023

Hoja 1 de 1

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable| Paso

Actividad

1
Analista

Recibe la capacitacién para elaborar Plan Operativo Anual
-POA-, segun las fechas establecidas

2

Planifica y elabora el informe del Plan Operativo Anual -POA-
siguiendo los lineamientos establecidos en la capacitacion

Reproduce y traslada el informe del -POA- al Jefe para su
revision

Jefe
Departamento

Recibe y verifica que esté correcto el Plan Operativo Anual
-POA-, contenida en el informe del -POA- esté correcto, para
trasladar al Director para su aprobacién

4.1 No esta correcto, devuelve para correcciones sigue a
paso 2

4.2 Si esta correcto, traslada al Director para revision sigue a
paso 5

Director 5

Recibe y verifica que el informe del -POA- y el oficio esté
correcto para su visto bueno

5.1 No esta correcto, devuelve para correccion sigue a paso
4

5.2 Si esta correcto, sigue a paso 6

Recibe el informe del -POA- aprobado y oficio con el visto
bueno del director, reproduce una copia

Analista

Traslada original y fotocopia a la Direccion de Planificacion

Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Dire
Planificacién /cmnw

Fin del Procedimiento /
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- Hoja 1de 1
. Jefe .
Analista Director
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Procedimiento: Elaboracién del Informe Mensual de Avance de Metas

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de evaluar el desarrollo del Plan Operativo
Anual, velando por la ejecucion de metas establecidas, asi como acciones
indispensables para alcanzar los objetivos y resultados establecidos, con un
procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas:

1. El Analista, debe verificar que la informacion del avance de metas, coincida con
los reportes que genera y traslada el Departamento de Capacitacion.

()

El Analista debe, entregar a la Direccion de Planificacion, el informe mensual
de ejecucién, firmado por el Jefe del Departamento Técnico de la Direccion de
Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental, con la
aprobacion y el visto bueno del Subdirector y Director.

3. El Jefe del Departamento Técnico, debe verificar que los productos que se
reportan en el informe de ejecuciéon de metas, sean los mismos que se
programaron en el Plan Operativo Anual de la Direccion.

4. El Analista debe, subir mensualmente copia digitalizada del informe de metas,
al Sistema de Planificacion Monitoreo y Evaluacion -SIPME-.

5. El Analista nombrado, debe llevar el registro y control de ejecucion de metas y
monitoreo mensualmente de acuerdo con la programacion, para establecer las
alertas tempranas e informar a las autoridades internas de la Direccion el
avance de la misma

—
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacién y de Octubre 2018
& . Control Gubernamental
C@C Fecha de Actualizacién
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 2

- Elaboraciéon del Informe Mensual de Avance de Metas
Responsable |Paso Actividad

Recibe el informe mensual de avance de metas del
1 Departamento de Capacitacion, reporte y numero de
participantes de cada evento de capacitacién

Analista Elabora informe de metas y oficio de .las actividades realizadas
=3 2 durante el mes, segun el reporte enviado del Departamento de
Capacitacion (ver norma especifica 1)

3 Traslada al Jefe de Departamento para revision y aprobacion

Recibe y revisa, que el informe mensual de avance de metas,
éste correcto y contenga los productos programados que se
reportara en el POA (ver norma especifica 3)

4.1 No esta correcto, devuelve para correcciones regresa a
paso 2

4.2 Si esta correcto, sigue a paso 5

5 Traslada informe mensual de avance de metas, con oficio al
Subdirector para su revisién y aprobacion

Recibe y aprueba el informe mensual de avance de metas, da
Director 6 visto bueno devuelve a la Asistente Administrativo para que se
entregue a la Direccién de Planificacién

Jefe
Departamento 4
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Direcciéon de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y Octubre 2018
- de Control Gubernamental

C@;\C Fecha de Actualizacion

o Departamento Técnico Abril 2023

Hoja 2 de 2
Elaboracién del Informe Mensual de Avance de Metas
Responsable Paso Actividad

Recibe informe mensual de avance de metas aprobado y

! oficio en original lo traslada para continuar el tramite
Envia original y fotocopia a la Direccion de Planificacion y
8 solicita firma de recibido en la copia (ver norma Especifica
2)
Analista 9 Detalla copia y digitaliza en el Sistema de Planificacion

Monitoreo y Evaluacion -SIPME- (ver norma especifica 4)

Realiza el registro y control de ejecucion de metas mensuales
y monitores mensualmente el incremento de estas, de
10 acuerdo con la programacion, para establecer las alertas
tempranas e informar a las autoridades internas de la
Direccion en el avance de metas (ver norma especifica-5)—
11 Archiva para futuras consuitas

Fin del Procedimiento

Directora

Direccién de Planificacibn o
/ iraccior a8 Formacldn y Capacllacion
Contraloria General de Cuentas . ﬁ%'!mﬂ ziclény e Canlr Gupernamenia,

Contraloria Ganeral dg Cuentas
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GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico

 Prevencion,

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon del Informe Mensual de Avance de Metas Hoja 1 de 1
. Jefe Subdirector Director Asistente
Analista Departamento Administrativo
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v
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ol oficlo o Subdrectar
para s raviitny [
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traslads ala
Diroccidn para su
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Devuelve para
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Recioa, aptugba  infarme.
da visto buens, y devuelve
 ta A dn
para que se entregua a la
Direcclén de Planificacién

Raciba Informa aprobado ¥
ol oficio an orginal y lo
traslada al Analista para
continuar el tAmite

Recibe el Informe con visto bueno y
io

A

Y

Envla original y fotocopla a la
Dlreccién de Planificacion y solicita
firma de recibide en la fotacopla

A 4

Detalla copla y digitallzaenael
Sistema da Planificacién Monitoreo y
Evaluacién -SIPME
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa del Inventario
Perpetuo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de gestionar oportunamente la solicitud de remesa
de materiales y Utiles de oficina a donde corresponda, con el fin de garantizar el suministro de
estos, de una forma agil y oportuno.

Normas Especificas:

1. El Analista debe hacer un inventario con registros mensuales, de los materiales
y ttiles de oficina, que se utilizan en la Direccién de Formacion y Capacitacion
en Fiscalizacién y de Control Gubernamental, el cual 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 el suministro de estos en forma
oportuna.

2. El Analista previo a solicitar materiales y utiles de oficina, debe consultar a las
Jefaturas de los Departamentos de la Direccion, si necesita algo especifico
para incluirlo en la solicitud.

3. El Analista, debe llevar un registro, de los codigos asignados a todos los
INSUMOS.

4. El Analista debe llenar la forma de pedido y remesa a través de la plataforma
WEB de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccion
Administrativa.

5. El Subdirector o Director, para la aprobacion de toda solicitud de pedido y
remesa, deben firmar de visto bueno previo a su autorizacién un PIN, el cual
sera generado automaticamente por el sistema, de esta forma, quedara
registro de la gestién y se podra continuar con el tramite en el sistema. lo
entrega al Asistente Administrativo, debe tomar en cuenta trasladar al Almaceén
y Proveeduria el formulario y actualizar la existencia de los materiales e
insumos segun lo solicitado.
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Direcciéon de Formacion y Capacitaciéon| Fecha de Elaboracion
en Fiscalizaciéon y de Control Octubre 2018

C@C Gubernamental

[FUTUeay

Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja1 de 1

Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa del Inventario Perpetuo de
Materialesy Utiles de Oficina

Responsable| Paso Actividad

Verifica que tenga existencia en el almacén del
1 Departamento  los materiales necesarios (ver normas
especificas 1y 2)

Liena la solicitud de pedido y remesa del inventario perpetuo
2 de materiales y Utiles de Oficina con los cédigos y la
descripcién correspondiente (ver normas especificas 3 y 4)

Analista

Recibe y revisa la solicitud de pedido y remesa del inventario

perpetuo de materiales y Utiles de oficina firma la forma de
Jefe pedido y remesa, para ser enviada al Almacén y Proveeduria

Departamento 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones regresa a

paso 2

3.2 Si esta correcto, sigue a paso 4

Recibe y revisa que esté correcto la forma de pedido y remesa
e indica si esta correcto con lo solicitado
41 No esta correcto, devuelve para su correccion y
Subdirector / regresa a paso 2

Director 4.2 Si esta correcto , aprueba, firma y sella la forma de pedido
y remesa sigue a paso 5
Devuelve solicitud de pedido y remesa firmado y sellado al
Asistente Administrativo (ver norma especifica 5)
Recibe la forma de la solicitud de pedido y remesa, traslada al
Almacén y Proveeduria
Analista 7 Recibe solicitud de pedido y remesa del Almacén vy
Proveeduria, revisa los materiales y Utiles de oficina
8 Archiva copia con sello de recibido _ ™

Fin del Procedimiento Pl |

Elabig .l,, Reviso ¢ Autorizo:_Mg tr ""‘ do Aragbn Secaida
‘\ Dra. /) rcxzd'egoa’mez Difectd
Departam g De 60 Directora Difaccldn fip Fetmacldn y)Capacilacion

Direccién de Planificacién g Af-*'. B r@iuqulﬂ'
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Solicitud de Pedido y Remesa del Inventario Perpetuo
de Materiales y Utiles de Oficina Hoja 1 de 1

Jefe

Analista Departamento

Verifica qus tenga sxfslancia

Subdirector/Director

en ol almac
Departamerio los. malerlnles
racesarios
Recibe y ravisa fa solcitud
do padide y romesa dal
imortans  perpatuwo  de
. ¥ dties da ofcina

firma a forma @ pedida y

Uera la forma do pedido y I remna, para s6f aTVan al
remaesa con los cédlgos y la

Almaceny Provesduria
@_» doscripcion corraspondirie

:

Y

Aprueba, firma y sella b
forma de padido y e
remesa

Dovwnlve pam
sarieetain

Recibe la forma de la Rociba, rivisa losmdano do
solicitd de pediday remesa, — -~ Solkcitud de Pedido y
traslada al Aimaceny B / — Remesa a ndica si esta de
Proveedurla acuerdo conlo solickado

Recibe sollcitudes de pedido

¥ remesa dal Almaceny

Proveeduria, revisa ko LEss
malunlhsyunlssdeoﬁ:lm da cormectaT

Devualve parasu
Apruces.frma y clla eorroccioncs
remesa

(D)
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__Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina
Objetivo del Procedimiento:
Orientar a las personas responsables de llevar el registro del control y resguardo de
materiales y Utiles de oficina con la finalidad de mantener actualizada la existencia. de estos,
de una forma agil y oportuno.
Normas Especificas:
1. El Analista debe llevar en un control auxiliar el inventario de los materiales y
atiles de oficina de la Direcciéon de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion
y de Control Gubernamental.
2. ElAnalista, debe llevar control del inventario de los materiales y utiles de oficina

para mantener actualizada la existencia, para uso del Departamento, traslada
informe mensual.

3. El Analista, debe entregar el materiales o utiles de oficina de lo solicitarlo.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizaciéon y de Octubre 2018
& Control Gubernamental
CE“;C Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
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
2 Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver
norma especifica 1)
Analista 3 Registra los materiales y Utiles de ofina en el inventario
existente del Departamento (ver norma especifica 2)
Personal 4 Solicita los materiales y/o papeleria y utiles de oficina al
Analista
5 Entrega materiales y/o papeleria y Utiles de oficina (ver
Analista norma especifica 3) I iy Y
6 Descarga, actualiza el inventario y archiyé
#3 Fin del Procedimiento (

A
4

/
Reviso: %%/{Aﬂorizé:

gluellar Drg/Pdmaris Eunice Ortiz de Godinez

S ' Directora
ganizacional Direccién de Planificacién

Contraloria General de Cuentas

0 Acagdn Secaida
Director
Diracclén do Farmacién y Capaciiacion
on Fiscallzaclén y da Conirol Gubsrsmental
ontralerla General de Guants
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina  Hoja 1 de 1

Analista Personal

Y

Recibe da Amacén y Proveedurla
los matariales, asi como bs Glibs
do oficina y bs anctaen su
rogstro respactiva

Resguarda los maleriales y
itiles de o ficina racibidos

Regitra los malerales y itles de Solicita los materiales ylo
oficim an ol inventario exislante del : papelaria y dties da afcina al
Departamenio Analista

Entrega matenales y/o _—
papelerla y ttiles de oficina -
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Elaboracién y Solicitud del Gasto

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de llenar el formulario de solicitud del gasto,
para la adquisicion de bienes muebles que sean requeridos por la Direccion de
Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental, para cubrir
las necesidades y poder gestionar la documentacion requerida para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas:

1. El Analista debe comunicarse con Almacén y Proveeduria, para verificar la existencia
del bien mueble a solicitar.

2. El Analista, debe indicar especificaciones y caracteristicas de lo que se va adquirir,
previo a realizar la solicitud del gasto, por ejemplo:

= 2.1 Medidas

2.2 Color

2.3 Detalles

2.4 Tiempo de entrega, entre otros

3. El Analista, debe indicar oficio de justificacion firmado por Subdirector o Director y los
documentos de soporte con las variables que se indican en el Procedimiento de
Autorizacion de la Solicitud del Gasto.

4. E| Jefe del Departamento Técnico, debe firmar en la primera casilla la solicitud del
gsto, en el caso de los Departamentos la solicitud del gasto, en la segunda casilla el
visto bueno del Subdirector o Director, en la tercera casilla el Director Administrativo
gue apruebe en su momento.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
- Hoja 1 de 1
Elaboracién y Solicitud del Gasto
Responsable Paso Actividad
1 Informa acerca del objeto de compra, para tener
informacién de referencia (ver normas especificas 1y 2)
. Elabora oficio y llena la forma solicitud del gasto en
Analista 2 computadora o letra legible (ver norma especifica 3)
3 Traslada al Jefe Técnico para revisién y firma
Recibe, revisa y firma el oficio
4.1 No esta de acuerdo, devuelve para correcciones
regresa a paso 2
Jefe & 4.2 Siesta de acuerdo, firma el oficio y sella devuelve al
Departamento Analista para gestién de firmas (ver norma especifica 4)
sigue a paso 5
5 Traslada el oficio al Analista para visto bueno
Analista 6 Recibe y traslada a Subdireccion o Direccion la solicitud del
gasto firmada por el Jefe del Departamento Técnico
Subdirector o 7 Recibe, firma el oficio y la forma de solicitud de gasto para
Director continuar con el tramite
8 Recibe y sella el oficio y la solicitud para su tramite
Traslada a la Direccién Administrativa con su respectiva
Analist ° copia
naiista 10 Da el seguimiento correspondiente, hasta que se obtenga
el bien o servicio
11 Archiva copia de recibido
A Fin del Procedimiento

Directora
Direcchiy de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

i de Formacldn y Capacitacién
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
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Procedimiento: Elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC-
Objetivo del Procedimiento:

Definir y planificar para los proximos doce meses, los procesos de compras a efectuar;
asi como las acciones de mejora y aprovisionamiento de la Direccion.

Normas Especificas:

1. El Analista, debe elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-,de acuerdo a la
capacitacion recibida, bajo lineamientos indicados observando las fechas
establecidas.

2. El Jefe del Departamento Técnico, debe verificar el contenido del Plan Anual

de Compras -PAC-previo a trasladarlo al Subdirector.

3. El Director, debe aprobar y trasladar el PAC a la Direccién Administrativa, asi
como verificar previamente el presupuesto asignado.

68

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



Prevencion,

et oaheriieiizo

/ o -~ ‘).
Sonsii o Conflan2d

X

_Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

Direccion de Formacion y Capacitacion
en Fiscalizacién y de Control

C’@C Gubernamental
Ceperal Fecha de Actualizacion

Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-

Responsable | Paso Actividad
Recibe la capacitacion para elaborar el Plan Anual de Compras
1 -PAC- segun las fechas establecidas.
Elabora el -PAC- siguiendo los lineamientos establecidos en la
Analista 2 capacitacién y las necesidades de la Direccion en general (ver

norma especifica 1)

Traslada el documento elaborado a Jefe del Departamento
3 Técnico para su revision

Recibe y verifica que esté correcto el contenido del PAC (ver
norma especifica 2)

Jefe . . ,
Departamento 4 4.1 No esta correcto, devuelve para correcciones sigue a paso 2
P 4.2 Si esta correcto, aprueba y traslada para continuar el tramite
sigue a paso 5
Analista 5 Recibe y entrega el PAC y oficio al Director para visto bueno y

traslada al Director el PAC para aprobacién en el sistema

69

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



Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

Prevenc10n

/
Wit

(! "‘f"ril’"".l'{"fr Wl ENE

wCQ}T

AL

Direccion de Formacion y Capacitacion
en Fiscalizacién y de Control
Gubernamental

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Departamento Técnico

Fecha de Actualizacion
Abril 2023

Hoja 2 de 2

Elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-

Responsable Paso Actividad
. Recibe el -PAC-, aprueba en el sistema, da su visto bueno y
Director 6 traslada al Asistente Administrativo para que se envie a la
Direccion Administrativa (ver norma especifica 3)
7 Recibe el -PAC- y el oficio en original y reproduce una copia
Asistente 8 Traslada y envia oficio original y fotocopia a la Asistente
Administrativo Administrativo Direccién Administrativa
Direccidn 9 Archiva copia con el sello de recibido de la Direccion

Administrativa para futuras consultas

Fin del Procedimiento

1

)

Directora
Direccién de Plantficacién
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC- Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Evaluacion de Eventos de Capacitacion

Objetivo del Procedimiento:

Mejorar las practicas de ensefianza-aprendizaje y establecer planes de actualizacién
y mejora para los docentes, asegurando la calidad de la capacitacién para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas:

1. El Jefe del DepartamentoTécnico,debe aprobar la boleta de evaluacion y
trasladarla al Subdirector para su aprobacion.

2. El Subdirector, debe verificar y aprobar la boleta de evaluacion Docente y
trasladarla al Director para su visto bueno.

3. El Analista Evaluador, debe remitir el informe de resultados al Jefe de
Departamento Técnico, para su conocimiento y revision quien lo traslada a la
Direccion, con informacién relevante del andlisis realizado en la evaluacion de
eventos de capacitacion presencial, virtual o hibrido.

4. La boleta aprobada, debe utilizarse hasta que se realice una nueva propuesta
de actualizacion.
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Direccion de Formacién y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental

Fecha de Actualizacion
Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 2

LA CA

Evaluaciéon de Eventos de Capacitacion

Responsable| Paso Actividad

Elabora la boleta de Evaluacion de Eventos de
Analista 1 Capacitacion y la traslada para revision del Jefe del
Departamento Técnico

Recibe y verifica que la boleta tenga la informacion correcta

5 2.1 No esta correcto, regresa sigue a paso 3
Jefe 2.2 Si esta correcto, sigue a paso 4
Departamento 3 Devuelve para que se hagan las correcciones necesarias
4 Traslada a Director, para aprobacion y visto bueno (ver

norma especifica 1)

Recibe da visto bueno y devuelve boleta para su
utilizacion, cuando el evento es presencial, se imprimen
Director 5 las boletas. De forma virtual se envian a los
participantes por medio de enlace (ver normas
especificas 2y 4)

Recibe y al finalizar el evento de capacitacion, traslada

Analista 0 la boleta a los participantes

7 Recibe boleta, realiza el llenado y traslada al Analista

Participante Evaluador
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Direccion de Formacion y Capacitacion
en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018

Fecha de Elaboracion

Gubernamental

Departamento Técnico Abril 2023

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Evaluacion de Eventos de Capacitacién

Responsable Paso Actividad
8 Recibe y realiza vaciado de la informacion
Analista 9 Analiza la informacién
Evaluador 10 Realiza impresion de resultados y graficas
Elabora y entrega informe mensual de resultados, al Jefe de
11 Departamento Técnico para su visto bueno (ver norma
especifica 3)
Jefe 12 Recibe informe mensual de resultado de la evaluacién, aprueba y
Departamento traslada a Direccién para su conocimiento

Fin del Procedimiento

a, @dman@ucé/orm de Godlnez
Directora
Direccibn de Planificactén
Contraloria General de Cuentas

Formac;én ¥ Capacitacién

£Ion y da Contrgl gy
Contraloria Ganeral 4s gﬂrgf,';':" a
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Evaluacién de Eventos de Capacitacion Hoja 1 de 2
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Procedimiento: Supervision Operativa del Personal del Departamento Técnico
Objetivo del Procedimiento:

Brindar los pasos a seguir a los responsables de supervisar las actividades del personal bajo
su responsabilidad, con el proposito que las mismas se ejecuten con eficiencia y eficacia y de

manera satisfactoria.

Normas Especificas:

1. E! Jefe del Departamento, debe planificar el trabajo semanal, que permita
hacer un balance entre el tiempo, el recurso material y el recurso humano, para
llevar a cabo lo planificado a corto, mediano y largo plazo.

2. El Jefe del Departamento, conjuntamente con su personal, debe evaluar las

actividades realizadas, para lograr los resultados y objetivos planificados a
corto, mediano y largo plazo.

3. El Jefe del Departamento nombra a una persona para que realice la supervision
operativa
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Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacion y
de Control Gubernamental

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Fecha de Actualizacion

Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 1
Supervisiéon Operativa del Personal del Departamento Técnico
Responsable | Paso Actividad
Jefe 1 Nombra a una persona para realizar la Supervisién Operativa
Departamento (ver norma especifica 3)
Jefe Realiza reunién semanal con su equipo de trabajo, para dar
Departamento/ 2 a conocer las actividades planificadas (ver norma especifica
Supervisor 1)
A dpr;?il:;s(et?;fivo 3 Elabora minuta de la reunién
4 Delega responsabilidades a cada integrante del equipo de
trabajo
Orienta y da seguimiento a cada integrante del equipo de las
5 actividades desarrolladas, observando los tiempos
planificados
Jefe Evalia mensualmente en reunién de trabajo, el logro de los
Departamento resultados y objetivos alcanzados en la planificacion de
6 actividades (ver norma especifica 2)
6.1 Si, sigue procedimiento continua a paso 8
6.2 No, procede a paso 8
7 No logra desarrollar sus actividades, se procedera a darle
atencion personalizada
Supervisor 8 Elabora informe quincenalmepte y traslada al Jefe del
epartamento para su conocimiento
Jefe 9 Traslada al Director para su conocimiento o acciones
Departamento pertinentes

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Entidad: Departamento Técnico
Nombre del Procedimiento: Supervision Operativa del personal del Departamento Técnico Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Control y Archivo Documentacion de Soporte de Informes
Mensuales de Avance de Metas

Objetivo del Procedimiento:

Brindar los pasos a seguir a los responsables de coordinar el control, digitalizacion y
archivo de los documentos que soportan los Informes Mensuales de Avance de Metas
de la Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental para contar con informacion ordenada, de facil localizacion y
debidamente resguardada.

Normas Especificas:

1. El Departamento de Capacitacion es el responsable de la generacion del
reporte de ejecucion de eventos de capacitacion y de los listados de
participantes en cada uno de dichos eventos.

2. El reporte de ejecucién de eventos de capacitacion tendrd como minimo la
siguiente informacion para cada evento: modalidad, fecha, nombre del tema
impartido, docente que imparte el tema, grupo objetivo del evento, nimero de ’
participantes masculinos, ndmero de participantes femeninos, total de
participantes.

3. Cada listado de participantes en eventos de capacitacion tendra como minimo
la siguiente informacion:
En el encabezado:modalidad, fecha, nombre del tema impartido, docente que
imparte el tema, grupo objetivo del evento, cuadro de resumen con el numero
de participantes masculinos, el nimero de participantes femeninos y el total de
participantes.
En la lista de participantes: nombre completo del participante, nimero de DPI
o NIT, sexo, direccion de correo electrénico, nimero de teléfono.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracién
Capacitacién en Fiscalizaciéon y de Octubre 2018
1 _ Control Gubernamental
C@EC Fecha de Actualizacién
o Departamento Técnico Abril 2023
Hoja 1 de 1

— Control y Archivo Documentacion de Soporte de Informes Mensuales de
Avance de Metas

Responsable | Paso Actividad
Analista Entrega el reporte de eventos de capacitacién ejecutados y los
Departamento 1 listados de participantes en cada evento (ver norma
Capacitacién especifica 1)
e Anali Recibe los reportes y los listados de participantes para
nalista . Iy - ;
Departamento 2 constatar que cuenfgn con la mformacmq minima rgquenda
Técnico (ver normas especlflcas 2 y 3) y que la misma coincida entre
el reporte y los listados. Traslada al Jefe
Recibe, verifica que esté correcto y aprueba para recepcion
Jefe 3 3.1 Si esta correcto, entrega para que continte el tramite
Departamento sigue a paso 4
3.2 No esta correcto, devuelve y regresa a paso 2
Firma y sella de recibido el reporte de ejecucién de eventos de
4 capacitacion y los listados de participantes que respaldan el
Analista reporte
Der%r‘éi?gsnto 5 Coloca numero de correlativo a cada listado y se digitalizan
— 6 Resguarda los listados fisicos en archivadores y se rotulan de

acuerdo al tipo de evento para su facil localizaciéon
Fin del Procedimiento

Reviso: %/ Autorizo

a i a (Dammfs Gnmce Ortiz de Godines Mgtr. ferg I(E’)l;gh(yagéu Secaida

ante eDe grrollo Organizacional Directora e edeny Copciacin
Direccidn de Planificacidn 1y de Control Gudarnamentai

Contréldria General de Cuentas Contralaria Genera! de Cusntae
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO CAPACITACION
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LEYES APLICABLES

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019 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.

4. Codigo de Etica, de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo Numero
A-017-2020.
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RED DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

Dependencia Procedimientos

Recepeclén de Documentos Varios

Envio de Documentos Intermos o
Extermmos

Elaboraclén de Nombramlentos de

: Docentes
Subcontraloria
— Administrativa
[ del Cédigo de Eticay su
* Reglamento

Direccién de Formacién y
Capacitacién en Fiscalizacién y de
Control Gubernamental

Capadtacién en Modalidad Presencial

+ C: en Virtual
Departamento
de Capacitacion Desarmollo de Cursos, Diplomados y
Talleres
A 1 del C de los

pi
Cursos, Diplomados y Talleres

Acreditacién de Curses y Diplomados

Generaclén y Envio de Constancias de
Par é6n an de C i O

Virtual
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Dependencia Procedimientos

Elaboracion de Actas Académicas

Elaboracién Nomaliva Académica para Cursos,
Diplomados y Talleres

Capacitadion derivadas de los Convenios
Interinstitucionales

Elaboracién de Informes de Seguimiento a los
Subcontraloria Convenios Interinstitucionales

Administrativa

Cursos y Diplomados Intemacionales que se
Y imparten

Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacion y
de Control Gubemamental

v g

Departamento
de Capacitacion

Cursos y Diplomados Intemacionales que se Reciben

Reposidion de Constandas, Certificaciones y Diplomas
de participacién en Eventos de Capacitacion

Elaboracién de Agenda de Capacitacion

Creacién, Aprobacion e Inactivacién de Usuarios
Intemos en la Plataforma Virtual Moodle

Capacitacién dd Usuario Intemo de la Plataforma
Virtual Moodle

Supervisién Operativa del Personal del Departamento
de Capacitacion

Asignacién de Usuarios, Roles y Pemmisos del
Sistemna Informatico
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de coordinar y controlar las actividades
especificas que afecten la recepcion, ubicacion, acceso y preservacion de los
documentos -recibidos; asi como custodiar y recuperar la documentacion que se
genera, de una forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo del Departamento Capacitacion, debe recibir la
correspondencia que ingresa al Departamento.

2. El Asistente Administrativo, debe llevar el control interno, de toda la
documentacion que ingresa al Departamento Capacitacion.

3. El Asistente Administrativo, debe escanear y archivar tanto digital como
fisicamente, toda la documentacion que ingrese al Departamento Capacitacion.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
 General, Fecha de Actualizacion
Departamento Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1
Recepcion de Documentos Varios
Responsable| Paso Actividad
Recibe documentos de la Direccion u otras unidades
1 administrativas internas o externas (ver normas especificas
Asistente 1,2)
A dn"lsil:isirativo 2 Sella or_iginal y copia, colocando_ fecha, hora, nombre, firma,
y lo registra en el control respectivo
3 Traslada documentacién al Jefe de Departamento para su
respectivo analisis
Recibe documentos, analiza si esta completo margina a quien
corresponde atender lo solicitado
Jefe 4 4.1 Si esta cqmpleto, continua con el tramite sigue a paso 6
Departamento 4.2 No . ’estg completo, devuelve para completar la
informacién sigue a paso 5
5 Devuelve la documentacién marginada a la Asistente
Administrativo para realizar los cambios regresa a paso 1
Asi Recibe la documentaciéon marginada, reproduce fotocopia da
sistente . . : U
Administrativo 6 respuefsfca 0 entrega al destinatario del marginado quien firma
de recibido
Destinatario 7 Recibe y firma copia de recibido
Asistente Escanea y archiva la copia de recibido para futuras consultas
Administrativo 8 (ver norma especificas 3) /nj
Fin del Procedimiento
Reviso: 7 M Autorizé: W
Drg/ Pdmaris un fce Ortm{egod’mez
Directora M , ando Aragén Secaida

ot Director

ireccion de Formacion y Capacitacin

en Flacallzacién y da Copiro) Gubernamental
Contralorla Ganeral ge Cuenta-

Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento Capacitacién

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios Hoja 1 de 1
Asistente Jefe . .
e ; Destinatario
Administrativo Departamento
Recibe documentos de la
Direccién u otras unidades Recibe documentos,
— administrativas internas o analiza si esta completo
externas - margina a quien

corresponde atender io
+ solicitado

Sella original y copia,
colocando fecha, hora,
nombre, firma, y lo registra en
el control respectivo

v

Traslada documentacion al Jefe de
Departamento para su respectivo

LEsta completo?

analisis Y
Continda con el tramite Devuelve para completar la
informacién
; *
l Devuelve la documentacién
. ~ marginada a la Asistente
Recibe |a documentacion Administrativo para realizar los = @
marginada, reproduce fotocopia cambios

quien firma de recibido

r da respuesta o entrega al
destinatario del marginado _|

Recibe y fimna
copia de recibido

|
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables en determinar el proceso a seguir para enviar
documentos internos o externos, constatando que la documentacién esté completa,
que el contenido corresponda a lo anunciado y de competencia del Departamento
Capacitacion, con el propdsito de iniciar la gestion correspondiente que genera, de
una forma eficaz y agil.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo del Departamento Capacitacién, debe comunicarse
con el Departamento de Servicios Generales, para gestionar el envio de
documentos cuando el caso lo amerite, tales como:

1.6 Oficios

1.7 Memorandum

1.8 Circulares

1.9 Providencias

1.10 O cualquier otro documento que solicite el Jefe del Departamento
Capacitacion.

2. El Asistente Administrativo, debe verificar, que el mensajero le entregue la
copia de la documentacioén remitida, con el sello y firma de recibido.
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Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacion y de

Fecha de Elaboracion

CBC  "memany Control Gubernamental Octubre 2021
s Fecha de Actualizacion
Departamento Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2

Envio de Documentos Internos o Externos

Responsable | Paso Actividad
. 1 Registra correspondencia en la bitdcora previo a ser enviada
Asistente . * — -
S . Traslada correspondencia interna al Asistente: Administrativo
Administrativo 2 . et ; . i
de Direccion, para visto bueno del Director segun sea el caso
3 Recibe y traslada la correspondencia al Director para su visto
bueno
Asistente . .
B . Entrega al mensajero los documentos a enviar a oftra
Administrativo de ) ) . .
BiEeeisn 4 dependencia en original y copia, cuando la correspondencia es
interna, devuelve al Asistente Administrativo del Departamento
Capacitacion (ver norma especificas 1)
Asistente 5 Recibe y traslada correspondencia a Servicios Generales para
Administrativo su entrega
91
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Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacién y de
INTEGRIDAD,
CBC . mamany Control Gubernamental

‘=7 TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion
Octubre 2021

Fecha de Actualizacion
Departamento Capacitacién Abril 2023
Hoja 2 de 2

Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable | Paso Actividad
Recibe correspondencia de la Direccion con sus respectivos

. documentos en original y copia
7 Entrega a donde corresponda, segun el destinatario de
cada documento
Mensajero Verifica que la persona que recibe los documentos tiene sello
Servicios y firma de recibido
Generales 8 8.1 Si tiene sello, devuelve las copias firmadas y selladas

de recibido. Sigue a paso 9

8.2 No tiene sello, regresa y solicita que coloquen el sello
sigue a paso 2

9 Devuelve a Asistente Administrativo de Direccion, la copia de
los documentos con el sello y firma de recibido

Recibe copia de los documentos enviados y verifica que

Asistente 10 estén completos y tenga el sello y firma de recibido (ver
Administrativo normas especificas 2)
Direccion 11 Traslada copia a Asistente Administrativo del Departamento
Capacitacion para su conocimiento
Asistente 12 Escanea y archiva documentos con sello de recibido para
Administrativo futuras consultas
Fin del Procedimiento il

~

Z¢~" Autorizé:_|
Funice/Ortiz de Godinez
Directora

Direccidn de ‘P[‘m"ﬁmd“" Direcci6n de Formecidn y Capacilac
acién
Contraloria General de Cuentas en Fiscallzacldn y de Contrgl Gupbernamemal
Contralor'a General de Cuantas

gtr. §
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Nombre de la Entidad: Departamento Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos Hoja 1 de 1
. Asistente .
Asistente Administrativo de Mensajero
Administrativo . iy Servicios Generales
o stiag Direccién
Registra correspondencia
en la bitdcora previo a ser
enviada
Redbe carespondencia
o de |la Direcdén con sus
Trauada coraspondanca = respectivos documentos
i - Recibe y traslada al Director en original y copia
para m‘m b-:mudﬁ Dimcwr para su visto bueno
N o8 ol casn *
Entrega a donde
corresponda, segun el
4 destinatario de cada
documento

Enftrega al mensajprolos documentos a
@nviar a ofra dependencia en original y
copia, amndo la correspordencines
intarna, dovualve al Aslstente Y
Administrativo del Departamento .
Capacimcin Verifica que la persona
que recibe los

documentos tiene sello y

firma de recibido

Aucibe y imskda correnpondencia
B Sarvicion G enaralos para v
snbogs

No
LTene sello? si
Regresa y sollcita que Dovueive lss copies fmadas
coloquen el sallo ¥ saladas de recbede

Recibe copia delos
documentos enviados y
verifica que estén
completos y tengan el
sello y firna de recibido

A

Traslada copia a Asitente
Administrative dal Departamento

Técnico para su conccimliento
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Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Docentes

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de elaborar nombramiento, para designar a la
persona idénea para impartir una capacitacion de forma agil y eficaz.

Normas Especificas:

1. El Asistente Administrativo de Direccion, debe elaborar el nombramiento y
asignar un nimero correlativo, para llevar el control correspondiente en un plazo
no mayor de 12 horas, después de haber sido aprobada la programacion.

2. El Director debe autorizar el nombramiento con su visto bueno.
3. El Docente, debe recibir el nombramiento, con el visto bueno del Director o
Subdirector, cuando el nombramiento es externo debe lievar el visto bueno del

Jefe inmediato, para realizar la actividad asignada, el cual debe ser notificado
con la debida anticipacion para confirmar su participacion.
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Dlrgccl.o’n de qumat.:lon_y Fecha de Elabo'r”ac?i&?'l Al
_ Capacitacion en Fiscalizacion y Octubre 2018
CBC  "tcmmary de Control Gubernamental el
TRANSPARENCIA u 'V
Fecha de Actualizacion
Departamento Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1
Elaboracion de Nombramiento de Docentes
Responsable Paso Actividad
Asistente Llena el formulario digital de nombramiento, de acuerdo con
Administrativo 1 la programacion quincenal para iniciar el tramite
Direccién
Jefe 5 Recibe, autoriza y firma el formulario de nombramiento,
Departamento traslada al Asistente Administrativo de Direccién
Asistent 3 Recibe, elabora nombramiento segun formulario, asigna un
St nldmero correlativo (ver norma especifica 1)
Administrativo = - -
Di > Entrega nombramiento interno, para firma del Jefe del
ireccion 4 I
Departamento de Capacitacion
5 Traslada al Jefe del Departamento de Capacitacion para su
firma
Jefe 6 Recibe, revisa, firma el nombramiento interno, traslada al
Departamento Director para su visto bueno
Recibe el nombramiento interno realizando visto bueno,
Director cuando el nombramiento es externo, el Director de la
7 Direccién, solicita que lleve el visto bueno del Director a
donde pertenece el profesional Docente para dar su visto
bueno (ver norma especifica 2)
8 Recibe nombramiento autorizado
Asistente -
Administrativo 9 Reproduce dos copias para la entrega al Docente
Direccién 10 Entrega nombramiento al Docente, quien firma de recibido
11 Traslada a Servicios Generales, cuando el Docente es
externo se entrega
Recibe nombramiento con visto Bueno del Director y
Docente 12 entrega copia a la Asistente Administrativo de la Direccion
(ver norma especifica 3)
As_gtente_ Recibe copia y archiva con la firma de recibidg por el
AmEmIRIStrEtio L Docente para futuras consultas
Direccion P
Fin del Procedimiento
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de Docentes Hoja 1 de 1
Asistente Jefe
Administrativo Director Docente
N - Departamento
r— Direccion
Lisna el formulario digital ibe, 5 i |
dé nombtamient, de a|  tormaiario do nombramento.
programacién quincenal = trasiada|aljisistente
para iniciar tramite Administrativo de Direccién

Recibe, elabora
nombramiento segtn
formulario, asigna un

namero correlativo

Y

Entrega nombramiento

interno, para firma del

Jefe del Departamen o
de Capacitacién

& k Recibe el nombramierto Intamo

. . realzando visto buenc, cuanda el
Traslada al Jehe del Recibe, revisa firmael nombramisnto es extarno, a Director
Departamanto de Capacitacién nombramient interno, traslada al ,—-- de la Direccdn, sdlicita qua lleve el
para su firma Directar para su visto bueno visto buero dd Director a donde

|

partenece el profesional Docente para
dar su visto bueno

Recibe el nombramiento
autorizado

¥

Reproduce dos
copias para la entrega
al Docente

:

Entrega
nombramiento al
Docente, quien firma
de recibido

= Recibe nombramieno
Traslada a Servicios con visto Bueno del
nerales, cuando el Docente Director y enirega
es externo se entrega copia a |a Asistente
Administrativo de la
Direccién

A

Y

Archiva
eopls
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Procedimiento: Capacitacion del Cédigo de Etica y su Reglamento

Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la divulgacién, promocién y capacitacion del Codigo de Etica y su
Reglamento, dirigido al personal que labora en la Contraloria General de Cuentas, con
la finalidad de implementar una cultura de Etica institucional basada en principios de
probidad, ética y valores.

Norma Especifica:

1. El Departamento Técnico disefia el Programa de Divulgacion y Capacitacion
del Codigo de ética y su Reglamento, el cual debe ser dado a conocer al
Comité Institucional de Etica y al Tribunal Institucional de Etica.

2. El Departamento de Capacitacion, debe ejecutar el programa de Capacitacion

del Cédigo de Etica y su Reglamento, dirigido al personal que labora en la
Contraloria General de Cuentas.
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Direccion de Formacion y s
Capacitacion en Fiscalizacién y de Fecha de Elaboracion
_ Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
o Gl Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacién Abril 2023
Hoja1 de 3

Capacitacion del Cédigo de Etica y su Reglamento

Responsable |Paso Actividad
Analista Disefia el programa de capacitacion y traslada al Jefe del
Departamento 1 Departamento Técnico para su revision (ver norma especifica
Técnico 1)
Depadrgﬁ"lento 5 Recibe, revis_a e incluye dentro de la programacién quincenal y
Técnico traslada al Director
Recibe, verifica que esté correcto y aprueba el programa de
capacitacion y devuelve
Director 3 3.1 Si esta correcto, firma el programa, traslada al Comité
Institucional de ética y entrega para que continte el tramite
sigue a paso 4
3.2 No esta correcto, devuelve programacién sigue a paso 1
DepAaang:::nto 4 Recibe programacion aprobada y traslada al Departamento de
Técni Capacitacion para su ejecucion
écnico
Jefe 5 Recibe la programacion, solicita nombramiento (ver norma
Departamento especifica 2)
6 Recibe nombramiento, elabora la presentacién
Docente 7 Imparte la capacitacion designada
8 Elabora informe de ejecucién del programa y traslada al
Analista del Departamento
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Direcciéon de Formacion y Capacitacion Fecha de Elaboracion
en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
— C@C Gubernamental
: Fecha de Actualizacion
o Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 3

Capacitacion del Codigo de Etica y su Reglamento

o Responsable Paso Actividad
Recibe y traslada a los participantes, el enlace de
9 registro de participacion en el evento tanto presencial
~ Analista como virtual
Departamento Recibe listados de los participantes y traslada al
10 Departamento Técnico, para elaborar informe mensual
— de avance de metas
Larys Elabora el informe de resultados del evento y lo traslada
BSpariamente L al Jefe del Departamento Técnico
Técnico P
r Jefe
Departamento 12 Recibe y remite informe al Director
Téchico
(— : Recibe y remite al Comité Institucional de Etica y al
Birector IS Tribunal Institucional del Etica
Analista . L
F Departamento 14 Elabc?ra constanCIas_ q,e participacion, y traslada al
Técnico Subdirector para revision
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T Direccion de Formacion y Capacitacion Fecha de Elaboracion
en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
C@C Gubernamental
: Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 3 de 3

Capacitacion del Codigo de Etica y su Reglamento

Responsable Paso Actividad

Recibe, revisa y verifica que la informacién sea veridica
y correcto aprueba, antes de emitir constancias de
Jefe / participacién, luego lo traslada a la Direccion

15 15.1 Si esta correcto, firma para continuar el tramite
sigue a paso 16

15.2 No esta correcto, devuelve para correccion
regresa al paso 14

Subdirector

Director 16 Recibe firma constancias de participacion
Analista Recibe constancias y se envia al participante por correo
Departamento 17 s y P P P
. electrénico
Técnico
Fin del Procedimiento P |

/M Autorizé
- 7

ra. Démaris Eunice Ortiz de Godinez ’
Directora Mgtr. fergio Rglando Araglsf Secaida

Oftreccién de Planificacién

Contraloria General de Cuentas

Direccion ation y Capacitacién
aci6n y de Control Gubernamantai
Contralorfa General de Cusentas

en
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Cédigo de Etica y su Reglamento Hoja 1 de 3

Analista Jefe
Departamento Departamento Director
Técnico Técnico
Disofla el programa do Recibe, revisae incluye
capacitocion y trasiada al Pt dentro do la o V - Reciba, vorifica que ests cormcto y
ato del =] - quincenal y traslada al -]  =prueba ol programa do capaciaciony
Teenks pnru B eV \lll!m Director
é LEsta
st cormecto? No
Y A 4
Firma el progras trasiada al
Comité Institucional de ducay Deviniva
nuo el progremaci 6n
tramite
y 65
REGiE B on e 1 e o it e
ralae % Geparia e e Racibe Ia progmmacien, sailcita
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Cédigo de Etica y su Reglamento Hoja 2de 3
Analista Analista Jefe
Docente Departamento Departamento Departamento
Técnico Técnico
Recbe
nombramiento.
elabora la
presentadién
Y
imparte la
capacitadoén
designada
\ 4
Elabora informe de Reclbe ytrastada a bs
ejecucion dal programa y et par el enlace de registro
traslada al Analista dal - de p il en el evento tanto
Departamarto presencial como virtual

y

Recibe listados de bs
particpantos y trasladaal
Departamerto Técnica, para
alaborar nforme mensial do
avanca S Mot

Rocibn y temita wlomma o
Dirvctor

Y

Elabera el informe de resultados
el avarto y Io traslada al Jefe
del Departamenta Téenio

Y
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion )
Nombre del Procedimiento: Capacitaciéon del Cédigo de Etica y su Reglamento Hoja 3 de 3
Analista
Direct S Jefe | e
irector irector
Depa'rta!nento Subdirector
Técnico
Redbe y remite al Comité
Institucional de Etica y al
Tribunal Institucional del Etica
\

'@ Elabora de particimcion, y
traslada a Subdlrector para revisién

Y

Recibe, revisa y varifica que lainformacion
sea veridicay corecio aprueba, antes de
emitir constanctas de participacen, luego

lotrasiada a la Direccién

Si

Denvuclve para
LiBcLon ey
firrra paca

centnum ol fmmee

Recibe Reciba
firma censtansias do -~ hema de
parmcobeen parbopacidn

D
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Procedimiento: Capacitacion en Modalidad Presencial

Objetivo del Procedimiento:

Formar y capacitar en la modalidad presencial, al personal que labora en la Contraloria General

de Cuentas, Funcionarios y Empleados Publicos, demas personal que maneje fondos publicos,

con la finalidad de potencializar el talento humano para actualizar y fortalecer los conocimientos,
— habilidades, actitudes y valores de las personas objetivo.

Normas Especificas:

1. EIl Jefe del Departamento de Capacitacion, debe designar los Docentes, con el visto
bueno de la Direccién de Formacion y Capacitacién en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental y el Jefe inmediato del Docente cuando este es externo, de acuerdo al
requerimiento.

2. El Técnico/Analista del Departamento de Capacitacion, debe generar y elaborar

constancias a los participantes de acuerdo con el registro en la aplicacion Web
constancias.
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Direccién de Formacion y Capacitacion| Fecha de Elaboracion

en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
. C@C Gubernamental
e Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacién Abril 2023
Hoja 1 de 2
Capacitacion en Modalidad Presencial
Responsable Paso Actividad
Jefe Recibe programacion, solicita al Analista del Departamento
Departamento 1 de capacitacién, llenar el formulario de solicitud de
nombramiento Docente (ver norma especifica 1)
Anali Llena el formulario de solicitud de nombramiento para el
nalista 2
Docente
Asistente Recibe formulario, elabora nombramiento y gestiona firmas
Administrativo de 3 de Jefe de Capacitacion y visto bueno del Director
Direccion
- . Mantiene comunicacién con los Docentes nombrados
Tgcnlco/Anahsta 4 hace un recordatorio con dos dias de anticipacién comg
epartamento L . s
minimo del compromiso adquirido
5 Recibe nombramiento
Docente 6 Lleva a cabo la capacitacién
7 Elabora informe y traslada al Analista de Departamento de
Capacitacién
Técnico/Analista Recibe y traslada formulario de los participantes el enlace
Departamento 8 de formulario de inscripcién a la capacitacion
Descarga listados de participantes de la plataforma y
9 traslada al Analista del Departamento Técnico, para
- Analista del Aula elaborar Informe Mensual
Multimedia Traslada listado de los participantes y formulario de
10 evaluacién del evento de capacitacion, los cuales devuelve
- al Analista Evaluador
Analista/Evaluador Recibe formulario de la evaluacién Docente, sistematiza la
Departamento 11 informacién, elabora informe y traslada al Técnico/Analista
- Técnico Departamento
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
* Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C&C Control Gubernamental
\Genenl Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 2
Capacitacion en Modalidad Presencial
Responsable Paso Actividad
Técnico/Analista 12 Recibe y elabora constancias de participacién y traslada al
Departamento Subdirector para revision (ver norma especifica 2 )

Recibe, revisa la informacién de soporte, que esté
correcto, aprueba y traslada al Director para su firma

Subdirector 13 ‘1I 2.1 Si esta correcto, aprueba constancia sigue a paso
13.2 No esta correcto, devuelve constancia regresa al
paso 12
Recibe, da visto bueno y devuelve constancias de

Director 14 participacion al Técnico, para ser entregadas a los

participantes

Participante 15 Descarga de la plataforma su constancia de participacion
Fin del Procedimiento £ |

A
Reviso: Autorizé / 7]

Tnice Ortiz de Godinez

Directora _
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuent

tgio Rolando Aragén Secaida
Director
Difeccién de Formaclén y Capacilacién
en Fiscallzaclén y de Control Gubarnamantai
Contralorla General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Capacitacién en Modalidad Presencial Hoja 1 de 3
Asistente B N
e Analista Administrativo L LU Docente
Departamento Direccién Departamento

MOnHONS COMUMRcocion

— R AR Liena el formulario FLE LT e ol Bt
Departamento de de solicitud de L y gestiona fimas de pichin sk frrg . Recibe
capacitacién, lisnar of nombramiento Jefe de Capactacién y o -
t mi dios do areepocin

formulario de soliciud da

nombramierte Docerte oMo mirmo dol

COMBMIMEn Sa0urita

vista bueno del
para el Docente el

v

Uevan cabo i
oapocitaEien

v

Elatora informe y
traslada al Analista
Departamerto
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Capacitacién en Modalidad Presencial Hoja 2 de 3
Técnico/Analista Analista del Aula Analista/Evaluador
— Departamento Multimedia Departamento Técnico
Reclbe y trasiada formulario de Descama listados de

lcs paticlmrtes ol enbce de
formulario de Irscripcién a &
capacitacion

particpantes de b plataforma y
traslada al Anallsta del

Y

Departamerto Técnico, para
elaborar Informe Mersusl

v

Traslada listaco de los )
2 c Recibe formutario de la evaluacisn
e i aanclce Docerte, slstematiza la nformacién

elabora informe y trasiada al
apacitacin, los cunias devusie Técnico/Analista Depatamento
al Analata Evaluador

A |

Recibe y alabora comstmncias de
particpacion y trastada al
Subdirector para revisién
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién A .
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en Modalidad Presencial Hoja 3 de 3 FhaTe i

Subdirector Director Participante

Recibe, revisa b
informacién de soporte,
que eslé correcto, aprugba
y traslada al Director para
su fima

Si

¢Esta

correcto ?
No

Devuelve corstanca Recibe, da visto buenz:j();

rueba constancia devuel Descamade b plataforma su
o —> parhicpacion al Técnico, paraset - constanciade perticipacion
entregadas a los participantes
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Procedimiento: Capacitacion en Modalidad Virtual
Objetivo del Procedimiento:

Formar y capacitar en modalidad virtual, al personal que labora en la Contraloria
General de Cuentas, Funcionarios y Empleados Publicos, demas personal que
maneje fondos publicos, con la finalidad de potencializar el talento humano, para
actualizar y fortalecer los conocimientos, habilidades, actitudes y valores de las
personas objetivas.

= Normas Especificas:

1. El Jefe del Departamento Técnico, debe trasladar al Jefe de Capacitacion la
programacion aprobada, para su ejecucion.

2. ElAnalista del Aula Multimedia, debe trasladar listados de los participantes con

el visto bueno del Jefe del Departamento de Capacitaciéon al Departamento
Técnico, para que elabore el informe mensual de avance de metas.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
_ Control Gubernamental
C@EC Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 3

Capacitaciéon en Modalidad Virtual
Responsable| Paso Actividad

Recibe programacion aprobada del DepartamentoTécnico
traslada al Analista Encargado del Aula Multimedia (ver norma

Jefe 1 especifica 1)
Departamento 1.1 Si es correcto, sigue a paso 2
1.2 No es correcto, regresa programacién al Departamento
2 Solicita al Director de otras Direcciones, por medio de formulario

nombrar al Docente iddneo para la capacitacion
Recibe programacion, verifica la disponibilidad del Docente, y

En (f;r:sla'zt: del genera enlaces para ingresar a la capacitacion en la plataforma
3 Microsoft Teams, rinde informe al Jefe del Departamento de
Aula Capacitacion
Multimedia
Jefe Recibe programacién para el nombramiento del Docente traslada
Departamento 4 a la Asistente Administrativo
Asistente Recibe, elabora nombramiento y traslada al Director o Subdirector
Administrativo 5 para su firma
- Direccién
Recibe verifica, que correcto, firma y lo traslada para que continte
el tramite
Director/ 6 6.1 Si esta correcto, aprueba sigue a paso 7
Subirector 6.2 No esta correcto, regresa programacién al Departamento

sigue a paso 1

11
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 3
Capacitacion en Modalidad Virtual
Responsable| Paso Actividad
7 Recibe nombramiento, firma copia de recibido
— 8 Envia su material o presentacion a la persona nombrada para su
b verificacién
gesnie 9 Lieva a cabo la capacitacién cuando su material esté aprobado

Realiza informe de la capacitacién que imparti6, segun formato

| 10 X
estandar
11 Hace un recordatorio con dos dias de anticipacién como minimo
Analista del compromiso adquirido a los Docentes
del 12 Genera enlace de acceso a la capacitacion virtual
Aula 13 Comparte el enlace de acceso a la capacitacién con la entidad
Multimedia solicitante
14 Traslada al participante, el enlace de inscripcion a la

capacitacion
Ingresa y se inscribe a la capacitacién por medio del enlace
proporcionado por el Analista del Aula Multimedia

Participante 15
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Direccién de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
& Control Gubernamental
. CGC Fecha de Actualizacion
o Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 3 de 3
Capacitacion en Modalidad Virtual
Responsable | Paso Actividad
Elabora el cuadro con listado de participantes el cual firma,
traslada a los coordinadores para su revision, aprobacion y
Analista del Aul 16 firmas. El Jefe del Departamento de Capacitacién da su visto
la\lljlt?m: diaua bueno lo traslada al Departamento Técnico, para realizar el
informe mensual de avance de metas (ver norma especifica 2)
17 Traslada a los participantes el enlace del formulario electrénico
de evaluacién de eventos de capacitacion
Analista del Recibe y elabora constancias de participacion y las envia al
Departamento 18 Jefe del Departamento de Capacitacién, para su verificaciéon y
Técnico aprobacién
Jefe 19 Recibe, constancia de participacién y lo traslada al Subdirector
Departamento para su aprobacion y visto bueno
Recibe y revisa constancias traslada al Jefe del Departamento
de Capacitacion con su visto bueno
Subdirector 20 ;232.510 g: procede, traslada para continuar el tramite sigue a
20.2 No procede, devuelve para corregir constancias regresa
apaso 18
dSIS 21 Recibe y traslada en la plataforma al Director para su firma
Departamento
Recibe, firma y devuelve constancias en la plataforma al Jefe
Di 22 del Departamento de Capacitacion, para ser entregadas a los
irector .
participantes
Jefe o ]
Departamento 23 Traslada al Técnico / Analista en la plataforma
Técnico/Analista 24 Recibe constan0|a_s y lo ftraslada a los participante para
descarga en la Aplicaciéon Web
Departamento
Fin del Procedimiento [ \
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Capacitacion en Modalidad Presencial Hoja1 de 4
- Analista . .. .
D aiteafr:e nto Encargado del Aula AS|stengaiég(r=|;:sn"|stratlvo
P Multimedia

INICIO

Recibe programacién

aprobada del
Departamento Técnico
traslada al Analista
Encargado del Aula

— Multimedia

Si
LEsta
correcto ?

: Solicita al Director de atras
rogra i6n al 3
Regm;:;)agm:;g n @ Direcciones, por medio de
formuladio nombrar al Docenle
iddneo para la capacitacion

Rodbe grogmmaasn. wifes W
dngonbidad dal Dooorts, y garoia
Fgrtar s
— anlaporsirrs Mool Toms andd
nlaame aldtie el Depatamants do

Camataccn
Recibe programacion para el
nombramientodel Docerte trasiada a la
Asisterte Admnisintvo
Recbe, elabora nombramentoy
- rmilada al Direclor o Sutdracicr
parasu firma
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Capacitacién en Modalidad Presencial

Director/ Subdirector

Recibe venfica, que correcto, firma y lo
traslada para que continde

Regresa programacion
al Departamento

Docente

Reabe nombramiento,
firma copiade recbido

~

Aprueba

Envia su material o
presentacion a la persona
nombrada para su verificacion

L1

Uevaa cabo b capacitacion cuando su
material esté aprobado

v

Realza ifforme de la e

Prevencion,
buena gobernanza, .
construyen Co&ﬁ;&aﬂ% a

DIRECCIBN  ©

P
e
s

-

5, PLARIFICACION =

A

3
& }-'
emaLaC

Hoja2 de 4

Analista
del Participante
Aula Multimedia

Mantiene comunicacién confos
Docentes nombrados y hace un
recordatono con dos dlis de anbopacion
como minimo del compromiso adquirido

v

Genera enlace de accesoa la
capacitacion virtual

v

qu
impartié, segun formato estandar

115

Compane el enlace deo accesca la
capacitaciln con la edtidad solicitante

y

Traslada a particpante, €l enface de
imscripeién a B capacitacion

Comparte el enlace de accesoa
la capacitacién conla entidad
sdlicitante
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en Modalidad Virtual Hoja3 de 4
. Analista del
AnalistajdeliAtia Departamento gelc Subdirector
Multimedia - Departamento
Técnico P
Batora el asadrocon istadd de
paiamntes d cua fima, traslada a
| = los caomdiradares para su revELN,
e ¥ frmas. B Jafe dol
Degnriamento de Capastacon do w
wilo buero b imdasa d Depattamanio
donico. parafoalo ol niome
mensual de avance de melas
e EIab:ra‘iomamlasl Recibe, traslada al
raslaca alos panticdmnes el enlace de particpaci i 3 . X
K sdﬁm'mra‘ﬁgele':lr;boldgh_ i@éaﬁ’fﬁp%iﬁ&v&a — - subdire clor para su —- Rﬁf:gn;?’a':a
evaluacan de evertos de camditacion C.apa;i.ﬂcnnl parasu apm bacion y visto bueno
verificacién y aprobacion
iProcedn 7
No
Si
Devuelve mara cofreg Traslada para
constancias contnuar &l tmie

Recibe y trashda en la

plataforma a Director mara su —
firma
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Capacitacién en Modalidad Virtual Hoja 4 de 4
Direct Jefe Técnico/Analista
rector Departamento Departamento

Recibe, firma y devuelve
constancias en la plataforma
d Jele del De de

Recibe constancias ylo

Traslada al Técnico Trasladaa los participantes

Capacitacion, paraser en la pataforma para descarga dela
entregadas a los Agplicacion ieb
particpantes
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[— Procedimiento: Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres
Objetivo del Procedimiento:

Formar y capacitar en la modalidad virtual, presencial e hibrida al personal que labora en la
Contraloria General de Cuentas, Funcionarios y Empleados Publicos, demas personal que
maneje fondos publicos, con la finalidad de potencializar el talento humano para actualizar y
fortalecer los conocimientos, habilidades, actitudes y valores para mejorar los servicios que
presta en la Institucion.

Normas Especificas:

1. El Director de Formacion y Capacitacién en Fiscalizacion y de Control Gubernamental,
debe aprobar los cursos, diplomados, talleres u otros programas academicos. -

2. Todo curso, diplomado o taller, debe contar con una Normativa Académica, de acuerdo
con el formato establecido.

3. El Subdirector, debe supervisar que todas las actividades de este proceso se ejecuten
de manera eficaz.

4. El Técnico Analista del Aula Virtual, debe generar los listados con las notas obtenidas
por los participantes, incluyendo los aprobados y no aprobados.

5. El Técnico Analista del Aula Virtual, debe elaborar el acta correspondiente, incluyendo
informacion de participantes inscritos, participantes aprobados y no aprobados.

6. EIl Técnico Analista del Aula Virtual, debe tomar en cuenta que los listados contengan
los nombres completos, para que las Autoridades Superiores, firmen las constancias
cuando asi sea el caso.

7. Jefe del Departamentode Capacitacion, con una semana previa al inicio del Curso o
Diplomado, debe trasladar a la Subdireccion y Direccién, una carpeta con el afiche de
convocatoria, malla curricular, Normativa Académica, nombramientos de Docentes.

8. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe contar con un periodo maximo de

quince dias habiles, para generar listados de participacién con notas y trasladario al
Departamento Técnico; asimismo realizar el proceso de constancias de participacion.
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Direccion de Formacién y Capacitacion Fecha de Elaboracién
i en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
C@C Gubernamental CLIRKe
— Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2

Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres

Responsable | Paso Actividad
Recibe solicitudes o designacién de autoridades
Director 1 superiores de cursos, diplomados y talleres, aprueba y
traslada para su coordinacion (ver norma especifica 1)
Analista Incluye en la programaciéon quincenal de eventos de
Departamento 5 capacitacion, los cursos, diplomados o talleres
Técnico
Jefe 3 Recibe programacién aprobada
Departamento
Analista del Aula 4 Elabora afiche de convocatoria y traslada al Jefe del
Multimedia Departamento de Capacitacion
Revisa y autoriza el afiche de convocatoria
Jefe 5 5.1 Si autoriza, traslada para continuar el tramitesigue
Departamento a paso 6
5.2 No autoriza, devuelve para corregir sigue a paso 2
Analista Elabora .maIIa curricular, Normativa Académica vy
Departamento 6 nombramientos Docent_es,_ traslada al _ .Jefe _deI
Departamento de Capacitacién para su revision y visto
bueno (ver norma especifica 2)
Jefe 7 Traslada al Subdirector con su visto bueno (ver norma
Departamento especifica 8)
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Direccion de Formacion y Focha de Elaboracién
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
; Fecha de Actualizacién
o Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 3

Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres

i Responsable [Paso Actividad
Recibe, revisa malla curricular, Normativa Académica y
Subdirector 8 | nombramientos de Docentes y traslada al Director para su
visto bueno
Di Recibe, aprueba da su visto bueno y devuelve al
irector 9

Subdirector
10 Recibe, traslada al Jefe del Departamento de Capacitacion

Subdirector

Jefe 11 Recibe y traslada al Analista del Aula Multimedia, para que
Departamento se inicie la inscripcién
Analista del Recibe y genera enlace para la inscripcion de los
Aula 12 | participantes
Multimedia
Desarrolla el contenido del curso, diplomado o taller y
Docente 13 P >
traslada para revision y aprobacion
Recibe y revisa si esta correcto traslada a Subdirector
Jefe para su aprobacién
14 | 14.1 Si esta correcto, lo traslada para visto bueno del
Departamento

Director

14.2 No esta correcto, devuelve regresa a paso 12
Analiza, revisa que esté correcto el contenido del curso
diplomado o taller y traslada al Director para su visto bueno
(ver norma especifica 3)

15 15.1 No esta correcto, devuelve para correcciones

15.2 Si esta correcto, traslada para que se suba a
plataforma o se reproduzca para los participantes
(depende de modalidad virtual o presencial) sigue a paso
16

Subdirector
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[ Direccién de Formacion y Fecha de Elaboracién
_ Capacitacion en Fiscalizaciéon y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental _
r ; Fecha de Actualizacion
- Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 3 de 3

Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres

Responsable Paso Actividad
. Recibe y autoriza el contenido del curso, diplomado o
Director 16 . .
taller, lo devuelve para su ejecucion
[ Genera reporte con notas de participantes y traslada al
Técnico/Analista del 17 Departamento Técnico, para informe mensual de
Aula Virtual avance de metas (ver normas especificas 4 ,6,8)
- 18 Entrega listado, normativa y nombramientos
Jefe 19 Recibe e instruye al Analista virtual la elaboracion de
Departamento actas correspondientes (ver norma especifica 5)
Técnico/Analista 20 Elabora certificados y diplomas. El participante |
del Aula Virtual descarga de la Aplicacion Web /0/_7

) Fin del Procedimiento

7
S/

r. Sergio Rolando Aragén Secaida
Director

irectidn de Formaci6n y Capacitacion

¥ Fiscalizanion y de Control Gubernamental

Contraloria General de Cuente-

o
)
[
c
©
Iy
Q

a. Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez
Directora

déDesarrollo Organizacional Direccidn de Planificacién

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres
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Hoja 1 de 4
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién
Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres

Hoja 2 de 4
Analista Jefe ) :
D rt nt Subdirector Director
Departamento epartamento
Elabora mala curricuar, Normativa :Rﬁim;e‘ﬂ:amﬂ:i:z
ot i o) Trasleda ai Subdirestor con Académica y apil)) "R =reerusbalaale islo
Departamento de Capacitacen para sujvstobueno e e - Subdiector
su revisibny visto bueno Y
Dilrector para su visto bueno
Recibe y trasiada al Anaiista
5 " Recibe, trasiada al Jefedel
del Auka Mulimedia, para que - g —————————————————
se nick la nscipcin Departamerto de Capaciacn
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres Hoja 3 de 4
ISnalists Docente ] Subdirector
del Aula Multimedia Departamento

Recibe, revisa Si
esta correcto

Desarrolla el contenido

Recibe y genera enlace del curso, diplomado o

para la Iar:tsig;‘)pa‘u:-:?:sde los — talier y traslada para
P revisién y aprobacion
No
Devurive
Lo traslada para visto
bueno del Director
Analiza, revisa que esté
correcto el contendodel
curso diplormado o taller y
traslada al Director para
su vstobueno
No
Devuelve para
correcciones
308 pors Gua 5o SUDA
a #apbrml ose
parmcpantes (daponde de
mod aidad virual o
orosonciall
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Cursos, Diplomados y Talleres Hoja 4 de 4

Técnico/Analista Jefe
Director del Aula
Virtual Departamento

Recibe y autoriza el

contenido del curso,

diplomado o taller, lo
devusive para su

Genera reporte con notas
de particpantes y traslada
aD Técnico,

parainforma mensual de
avance de metas

ejecucion
Entrogalistado, normatvay el Tl
nombramiento correspon dientas
Elabora certificades y

dplomas. El particpante kb =
descarga de la Aplicacién -

Web

Fin
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Procedimiento: Aprobacion del Contenido de los Cursos, Diplomados y
Talleres

Objetivo del Procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a las personas responsables de elaborar y/o modificar
la malla curricular de los cursos o diplomados, siguiendo los criterios establecidos.

Normas Especificas:

1. El Docente, debe preparar el contenido de los cursos, diplomados o talleres.

2. El Subdirector, debe revisar y aprobar, el contenido de los cursos, diplomados
o talleres.

3. El Director, debe dar su visto bueno al contenido de los cursos, diplomados o talieres.
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Direccién de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
e Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1
Aprobacion del Contenido de los Cursos, Diplomados y Talleres
Responsable |Paso Actividad
Docente 1 Prepara el contenido del curso, diplomado o taller y lo
traslada al Jefe de Capacitacion para revisién (ver norma
especifica 1)
Jefe : . . .
Recibe, analiza el contenido del curso o diplomado y
BSpaiamEnia 2 traslada al Subdirector para su revisién
Recibe, el contenido del curso y verifica que cumpla con lo
requerido
3 3.1 Si cumple, continuar con el tramite sigue a paso 5
3.2 No cumple, devuelve para su revisién nuevamente
Subdirector sigue a paso 4
4 Indica los cambios que debe realizar y lo traslada al
Docente para que realice los cambios indicados sigue a
paso 1
5 Recibe contenido del curso, firma y traslada al Director para
su visto bueno (ver norma especifica 2)
Director Rfacibe da su visto bueno al conteniqg del Curso o
6 Diplomado lo devuelve para su ejecucion (ver norma
especifica 3)
Recibe el contenido con el visto bueno del Director de la
Docente 7 Direcciéon de Formacion y Capacitacién en Fiscalizacién y
de Control Gubernamental

Fin del Procedimiento

/ /{ Mtonzo W

\S/r io Ro do Aragén Secaida
Dra, Ddmaris '.Eumce Ortiz de Godinez o it clor §
Diréctora DI afel ormaclon y Capacltacién
Direccién de Planificacion #allzaclon y 4o Comrel Gubarnamenta
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién
Nombre del Procedimiento: Aprobacién del Contenido de los Cursos, Diplomados

y Talleres Hoja 1 de 1
Jefe " .
Docente Subdirector Director
Departamento
{ Inicio )
Prepara el contorido del Recibe, analiza of contenido . 7
cuso, dplomado o tallery la - del curso odi vy = | ;‘?‘““s a"’::" Sicontarico
trasiada al Jefe de - traslaca a Subdlirector Farasu - cwrso verifica que cumdla
Capacitacdn para revisién revision con fo requeride
Si
No
Devuetva
parasi reEen
Mutvamento
Continuar el
‘ tramite
Indea len camblos que +
debe reaiizary traslada
@‘— a Docento para que Rocate cortemds dal Recibe y da visto Buens,
realice Ios cambies curso fima y traslada o | 2 cortonido dol cume o
ingicasan Dlrector para su visto P Dipomadalo davuelo
bueno Fara su ejocucion
TreeTTerTT
con ol valo buano
oo1 Ovector Deta .
-} —

Formacién y Capacitacion en
Flscallzacién y de Corntrol
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Procedimiento: Acreditacion de Cursos y Diplomados

Objetivo del Procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a los responsables de acreditar los Cursos y
Diplomados para motivar y estimular a los participantes
en el continuo mejoramiento de sus competencias.

Normas Especificas:

1. El Técnico/Analista quien fungira con el rol de Administrador en la plataforma
virtual Moodle del Departamento de Capacitacion, debe generar listados de
participantes con notas, en un plazo no mayor de 10 dias habiles después de
finalizado el curso o diplomado.

2. El Técnico/ Analista del Aula Virtual, debe elaborar, certificados y diplomas.

3. El Analista de Control Académico Control Académico del Departamento
Capacitacion, debe elaborar las Actas Académicas y gestionar firmas.

4. El Jefe del Departamento de Capacitaciéon, debe verificar las actas,
certificados y diplomas.

5. El Subdirector, debe supervisar el proceso de la acreditacion de cursos y
diplomados y es quien autoriza el traslado de la documentacién para la firma
correspondiente de lo que compete a Direccion, o autoridades superiores.

6. El Director, debe acreditar y firmar los certificados y diplomas que
correspondan. .

7. El Técnico/Analista de Control Académico del Departamento de Capacitacion,
debe notificar y hacer entrega de los certificados y diplomas a los
participantes, asegurando el respaldo de dicha entrega.

8. Autoridades superiores deben firman diplomas cuando asi, sea el caso.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Fecha de Actualizaciéon
- Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2

Acreditacion de Cursos y Diplomados

Responsable |Paso Actividad
Genera listados de los participantes con notas, para
Técnico/Analista 1 elaborar Actas Académicas, gestiona firmas de personas
del Aula Virtual involucradas de la Direccion, escanea y archiva (ver
norma especifica 1)
d':nCacl:r?:fol 5 Elabora Actas Académicas y gestiona firmas (ver norma
Académi especifica 3)
cadémico
T%:Qr'ﬁ?o?e 3 Elabora, certificados y diplomas, segun corresponda y
Académi traslada para revision (ver norma especifica 2)
cadémico
Recibe verifica que esté correcto, Actas, Certificados y
Jefe Diplomas y traslada para firma (ver norma especifica 4)
D 4 4.1 Si esta correcto,traslada para aprobaciéon sigue a
epartamento

paso 5

4.2 No esta correcto, devuelve a paso 2

Recibe y verifica que esté correcto

5.1 Siesta correcto, aprueba y traslada a Direccion
Subdirector 5 para firma sigue a paso 6

5.2 No esta correcto, devuelve para correcciones sigue
a paso 2 (ver norma especifica 5)

Genera listados de los participantes con notas, para
elaborar Actas Académicas, gestiona firmas de personas
involucradas de la Direccion, escanea y archiva (ver
norma especifica 1)

Director 6
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Direccién de Formacion y Capacitacion

Fecha de Elaboracion

= en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
C@C Gubernamental
Genel Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 2
Acreditacion de Cursos y Diplomados
Responsable |Paso Actividad
Asistente Recibe y traslada al Despacho Superior para firma de las
[ Administrativo 7 autoridades superiores segun sea el caso
Asistente Recibe, revisa y traslada a las autoridades superiores
Administrativo 8 para firma de los certificados y diplomas (ver norma
Despacho Superior especifica 8)
Recibe de forma electronica, diplomas de los cursos o
Autoridad Superior 9 diplomados, firma y devuelve a donde corresponda para
r su entrega
Asistente Recibe y traslada los diplomas firmados a la persona
Administrativo 10 | delegada del Departamento de Capacitacion de la
r~ Despacho Superior Direccién de Formacién y Capacitacidén
Recibe los certificados y diplomas y notifica a los
Técnico/Analista de 11 Interesados para que lo entregue. asegurando el respaldo
- Control Académico de dicha entrega (ver norma especifica 7)

Fin del Procedimiento

ey AV
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Acreditacién de Cursos y Diplomados Hoja 1de 3
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién

) Nombre del Procedimiento: Acreditacién de Cursos y Diplomados Hoja 2de 3
Asistente
i . Asistente Administrativo
Subdirector Blircctor Administrativo Despacho
Superior

Reclbe verifica que esté
correcto

e jolos
parscpanies con nowa, parn
Devueve para Aprueba y trasiada wabomr Actas Académicon,
correcciones a Direcclénpara estiona frmas de persones
parafirma Fvolicradas de ta Direcclan
— ¢ ssqaneay achva

" Recibe y raslada a Recibe, revisa y
Despacho Superior para traslada a las
. Traslada firma de las awtoridades $| autoridades superiores
F supslnrs;eogm sea e para firma de los
c

certificados y diplomas
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Acreditacion de Cursos y Diplomados Hoja 3de3

Autoridad Superior

Recibe de forma electdnica,
dipbmas de los cursos o

devuelvea donde
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dipbmados, firma y —

Asistente
Administrativo
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firmados a ka persona delegada
d
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Formacion y Capacitacion
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CUATEMALA, CA

Procedimiento: Generacion y Envio de Constancias de Participacion en
Eventos de Capacitacién

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas responsables de generar y entregar las constancias a cada
participante de los distintos eventos de capacitacion.

Normas Especificas:

1. El Departamento de Capacitacion, a través del Técnico/Analista de Control
Académico o persona nombrada,debe generar y entregar constancias de
participacion de los eventos de capacitacion.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y Octubre 2018
C@C de Control Gubernamental
Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2
Generacion y Envio de Constancias de Participacion en Eventos de
Capacitacion
Responsable Paso Actividad
Jefe 1 Remite programacion de eventos de capacitacion
Departamento al Técnico/ Analista de Control Académico
5 Ingresa programacién a la aplicacion Web de
constancias, certificaciones y diplomas
Técnico/ Analista de 3 Asigna plantilla de constancia de participacién en
Control Académico plataforma de la Direccién
4 Genera enlace y codigo QR para registro de
participantes
Registra su participacion en plataforma de
Participantes 5 capacitacion utilizando el enlace o cddigo QR
proporcionado
Confronta la informacién cargada en plataforma,
6 con el control de ejecucién y programaciéon de
eventos de capacitacion
Técnico/Analista de 7 Genera constancias de participacion (ver norma
Control Académico especifica 1)
Envia constancias de participacion a Jefe del
8 Departamento o a Subdirector para su
verificacion
136
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 2

Generacion y Envio de Constancias de Participacion en Eventos de
Capacitacion
Responsable |Paso Actividad

Recibe, verifica y autoriza si esta correcta el traslado de
constancias de participacion para la firma respectiva, a
través del medio oficial que se considere oportuno

Subdirector o Jefe 9 9.1 Si esta correcta, continué el tramite
Departamento sigue a paso 10
9.2 No esta correcta, devuelve regresa a paso 7
10 Traslada a Direccién para firma de constancias
: 11 Recibe constancias y firma
Director Devuelve al Técnico/Analista de control académico para
Direccion 12 P

envio a participantes

Recibe constancias aprobadas y firmadas, envia a
13 participantes por medio de la plataforma de aplicacién
web; a excepcion de casos especiales autorizados por el
Jefe del Departamento de Capacitacién (ver norma
especifica 1)

Da el seguimiento a la entrega de constancias, cuando

A

Técnico/Analista de
Control Académico

14 es ofra entidad quien los emite
Participante 15 Recibe constancia
/ 2N . Fin del Procedimiento

n
Elaba ffl'lm () " “ Revisé:
q 7 An : |th“ te relta D Régmaris Eunice Oftiz de Godinez Mgtr. $érgioR ndoAragén Secaida

Directora D i di 6 C i
Direccién de Planificacion gesOr " ny Spockiaciin
¢ " en Flscathzacily yde Control Gubernamental

Depa a ento de Desarsolig Organizacional

(11 1laria
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Generacién y Envio de Constancias de Participacién

en Eventos de Capacitacion Hoja 1 de 2
Técnico/ Analista .
.. Subdirector o Jefe
Depa‘lj'te:siento dejeonteol Raficipantos Departamento
Académico P

‘ Inicio b

\

Remite prograrmacion Ingresa programacion Registra su paricipacian
de eventos de a la aplicacion Web de en plataformma de
capacitacion al e constancias, -1 capacitacion utilizando el

Técnico/ Analista de certificaciones y enlace o codgo QR

Control Académico diplomas proporcionado
Asigna plantilla de
constancia de

participacion en
plataforma de la
Direccién

Y

Genera enlace y
codigo QR para
registro de
participantes

Confronta la informadén
cargada en plata lnrma_.

Recibe, verlfica y autoriza si ests

v in el
con ;I;t;r;gl“gzié,n & -+ corrects el taslado de constanclas de
N de bick parala fima
aventos de - a fravés del medio oficial que se

considere oportuno

Y

Genera constancias de si
participacion LEsta !
correcto?
+ No

Envia constancias de

articipacion a Jefe del
P Der?artamento oa L Devulve Continue el ramte
Subdirector para su

verificacion

Trasisda d Gimecon
parafirmade
constancias

138

ey AV

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



 Prevencion,
huena coberncnzc :

{ o A
consirinon Confiamza

__Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA. CA

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién
Nombre del Procedimiento: Generacién y Envio de Constancias de Participacién
en Eventos de Capacitacion Hoja 2 de 2

- T T

Técnico/ Analista

Director de Control Académico

Participante

)

-

Recibe constancias aprobadas y
firmadas, envia a paricipantes por

i " medio de la platalorma de
Recibe constancias y aplicacién web; a excepdénde

A

firma casos especiales autorizados por
el Jefe del Deparamento de
Capacitacion
Y Y

Devuelve al Técnico/
Analista de contrd
académico para envio a
participantes

Da el seguimierto a la enfrega
de constancias, cuando es
oftra entidad quien los emite

Recibe constancia

Y

- )

,
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Procedimiento: Logistica de los Eventos de Capacitacion Virtual

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a la persona responsable de programar acciones para un evento de
capacitacion virtual y contar con los recursos necesarios para la realizacion de esta.

Normas Especificas:

1. El Analista encargado de Logistica, debe contar con la programacion oficial.
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Direcciéon de Formacion y Capacitacion
en Fiscalizacion y de Control

Fecha de Elaboracion

Octubre 2018
Gubernamental

Conrraloria General de Cuencas
RTTINEN

Departamento de Capacitacion

Fecha de Actualizacion
Abril 2023

Hoja 1 de 1

Logistica de los Eventos de Capacitacién Virtual

Responsable | Paso Actividad
Jefe 1 Recibe la programacién de los eventos de capacitacion ( ver
Departamento norma especifica 1)
Ingresa el evento de capacitacion a plataforma educativa Moodle
Analista del 2 o Microsoft Teams de la Direccion de Formacién y Capacitacion
Aula Virtual y en Fiscalizacion y de Control Gubernamental
Aula Ingresa la informacion de la capacitacion a la aplicacion Web,
Multimedia 3 para crear plantilla.y el enlace Técnico/Analista encargado de
constancias,
Técnico/ Asigna plantilla y genera enlace y cdédigo QR, para que los
Analista de 4 participantes accedan al evento
Control
Académico
Jefe Verifica que todo se desarrolle de acuerdo con lo planificado,
Departamento rinde informe al subdirector
Subdirector 6 Recibe y analiza el informe, lo traslada al Director
Director 7 Recibe el informe para su conocimiento

Fin del Procedimiento

P

i}

Directora
Direccién de Planificacion
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién
Nombre del Procedimiento: Logistica de los Eventos de Capacitacion Virtual Hoja 1 de 1
Jefe Analista Técnico
Departamento del Aula Virtual /Analista de Control Subdirector Director
P y Aula Multimedia Académico

ingreas o ovenio do
capacitnciin aplatalarma
educativa Moodle o Microsoft
Teams de la Direcclon de
Frormaciin y Capaciacion en
Fiecalizacidn y de Control
(Gt i smon tal

v

Ingresa la informaciin de Ia
capacitacién ala aplcacin ﬁsllire}a pgél.llb Y nare
Web, paractear plantla y el Ji=— en| ¥y igo . parm
enlace TécncolAnalista que s participantes
encargado de constarcias, accedanal evento

Recibe n pr
los everton de cap.tu.nclén

A

Verifica que todose

desarrolle de acuerdo con lo

Panificado, rinde informe al
Subdireclor

A

Reclbe y analza el
- informe. fo trastada al
Direclor

Recibe el nforme para su
conocimiento
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Procedimiento: Elaboracion de Actas Académicas CEIIPRE A

Objetivo del Procedimiento:
Elaborar Actas Académicas, para dejar constancia y transparentar los procesos de los
cursos diplomados vy talleres.

Normas Especificas:

1. El Técnico Analista de la plataforma virtual Moodle, debe trasladar al Control
Académico de la Jefatura del Departamento de Capacitacién, el listado de
participantes, en un plazo no mayor de diez dias habiles, después de finalizado
el curso, diplomado o talleres. El responsable de la plataforma resguardara
dicha informacién.

2. El Técnico/Analista de Control Académico responsable, del Departamento de
Capacitacion debe verificar la informacion de los participantes y notas
consignadas en el Acta Académica.

3. Finalizado el proceso de emision de Actas Académicas, el Jefe del
Departamento de Capacitacion, debe verificar que el proceso de estas, se haya
realizado con trasparencia previo a solicitar las firmas correspondientes.

4. El Jefe del Departamento de Capacitacion, con el equipo nombrado, debe
verificar que las notas de calificacion estén correctas.

5. El original de las Actas Académicas, debe quedar bajo el resguardo del
responsable de Control Académico.

6. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe trasladar mensualmente
copia, de Actas emitidas, a las autoridades internas de la Direccién, para su
conocimiento.

7. El Acta Académica debe ser firmada por:

7.1 El Jefe del Departamento de Capacitaciéon, dara fe, del proceso
técnico operativo, de la consignacion de notas, con criterios éticos,
probidad y transparencia.

7.2 El Jefe del Departamento Técnico, dara fe, de las fechas, grupo
objetivo y verificaciéon de nimero de participantes.

7.3 El encargado de la plataforma Moodle dara fe, de la generacion y
traslado de notas obtenidas por los participantes.

7.4 El Docente tutor externo, dara fe, como encargado de impartir el
curso, diplomado y otras actividades académicas que se consideren.

7.5 El Docente tutor interno, dara fe, de las notas obtenidas por los
participantes.

7.6 El Técnico/Analista dara fe de la suscripcién del acta.

7.7 Los Coordinadores Supervisores de Instrucciéon designados en los
cursos, diplomados y otras actividades académicas que se
consideren, daran fe, de las notas obtenidas por los participantes.

143

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



r (4 Prevencwn e
( ‘ buen -"f/r,-’!-’lr” C \}fh “H’
'-_Cannﬂoria-gﬁ{‘l?ml de Cuentas onsirg en ¢ onrla Za

Direcciéon de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Goel Fecha de Actualizacion
‘ Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2

Elaboraciéon de Actas Académicas
Responsable |Paso Actividad

Técnico/Analista de Descarga listados de calificaciones de los participantes,

la Plataforma 1 luego lo traslada a Control Académico (ver norma
Educativa especifica 1)

Recibe listados de notas obtenidas en la Plataforma

5 Educativa Moodle de la Direccion de Formacion y

Capacitacion en Fiscalizacxion y de Control

Gubernamental

Selecciona plantilla de acta en la base de datos de la

aplicacion Web Contraloria

Seleccionada en la plantilla suben las notas verificadas
obtenidas por los participantes, aprobados y no
aprobados (ver norma especifica 2)

Suscribe el Acta Académica, en el sistema aplicacién
Web Contraloria, con datos subidos a la aplicacién por el
5 docente tutor interno, o cuando es un tutor externo los
datos los subira el Coordinador Supervisor de Instruccion
designado

Traslada el Acta Académica al Coordinador,
6 Supervisores de Instruccién para su revision

Técnico/Analista
de Control 4
Académico
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Direccién de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Gl Fecha de Actualizaciéon
Departamento de Capacitacion Abril 2023

Hoja 2 de 2

Elaboracién de Actas Académicas
Responsable |Paso Actividad

Recibe el Acta Académica, revisa, verifica la informacion y
hace un analisis comparativo con los datos de la plataforma
educativa, teniendo la certeza de que toda la informacién

Coordinador esté correcta, traslada al Jefe del Departamento de
Supervisor de 7 Capacitaciéon
Instruccién 7.1 Sl esta correcto, traslada para su aprobacion sigue a
paso 8
7.2 No esta correcto, devuelve para correcciones regresa
apaso5
Jefe 8 Recibe, aultoriza y traslada al Jefe del Departamento
Departamento Técnico (ver normas especificas 3y 4)
fele Revisa, que las fechas, grupo objetivo y numero de
Departamento 9 g .
. participantes devuelve al Departamento de Capacitacion
Téchico
Recibe y traslada al Técnico/ Analista de Control Académico
Jefe 10 para su impresion, remite mensualmente copias de Actas
Departamento emitidas, a las autoridades internas de la Direccion, para su
conocimiento (ver norma especifica 6)
- . Recibe, imprime, y gestiona firmas de los involucrados en el
Técnico/Analista 11 proceso de capacitacion (ver norma especifica 7)
de Control
Academico 1o | Resguarda las Actas Académicas, flrm elladas
(ver norma especifica 5)
—— Fin del Procedimiento

MOFIZO M

Mtr. Sexfo Rolendo Aragom Seeaida

[ Director

ghoih de Fotmacion y Capacitacién
& cahzambn y de Control Gubernamenta:
a Qeneral de Cuonr

(Directora
Direccién de Planificacion
- {a Nuontd
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Actas Académicas Hoja 1 de 2

Técnico/ .
Técnico/Analista de la Analista de gz:::_::;:g:’r’ Jefe
Departamento

Plataforma Educativa Control or
Académico de Instruccion

Recibe stados de notas

Pl L e obtenid ey en i Plataforma
o » Educativa Moodle de la
pet;ha:lgi‘i!?bgﬁ?gl *© Direcd 6n de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacxién y

Académico
de Conlrol Gubernamental

Rechy : Acta t‘m:::;a,-umm riles
L] imandnn
Ll L L ot ahn b duths da

base de datos de b Tanars o ceders
Contraorla e e
Watati @ Xole dol Depmranmto do

Seleccionada en la
plantilla suben las notas
verificadas obtenidas por

los participantes,
aprobados y no aprobados

Devuelve para
correcciones

Susciibe el Acta Académica, en el
sistema apicacibn Web
Contraorla, con dalos subidos ala
aplicacién por el docente tutor
interno, o cuando es un wior

externo los datos los subird el
Coordinador Supervisor de Reabe, auionzs
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|

Trasladapara su

del
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Actas Académicas Hoja 2 de 2
Jefe Jefe Eo— .
Técnico/Analista
Departamento Departamento de Control Académico

Técnico

Recibe y traslada al
Técnico/ Analista de
Control Académico
para su impresion

Revisa, verifica las fechas, grupo
aobjetivo y nimero de participantes
devuelve al Departamento de
Capacitacion

Y

Remite mensualimente
copias de Actas
emitidas, a las
autoridades internas
de la Direccién, para
su conocimiento

Recibe, imprime, y gestiona
firmas de los involucrados en el
proceso de capacitacion

Resguarda las Actas
Académicas, firmadas y
selladas

y

{ Inicio
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Procedimiento: Elaboracion Normativa Académica para Cursos, Diplomados y
Talleres

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los procesos y criterios para desarrollar los cursos, diplomados y talleres de
capacitacién, con la finalidad de orientar el desarrollo de los mismos.

Normas Especificas:

1. Todo curso, diplomado o taller en modalidad presencial, virtual e hibrida, que se
desarrolle en las plataformas educativas, debe contar con una Normativa Académica,
de acuerdo con el formato establecido.

2. El Analista del Departamento de Capacitacion, debe elaborar la Normativa Académica,
para el curso, diplomado o taller, observando que, en la misma, se indique, la fecha de
apertura y cierre de la inscripcion del evento de capacitacion.

3. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe nombrar al responsable de coordinar
el curso, diplomado o taller, quien dara el seguimiento al analista responsable de
elaborar la Normativa Académica para su gestion, en un plazo de 8 dias calendario,
previo al inicio del evento de capacitacion.

4. El Jefe del Departamento debe revisar la Normativa Académica de los cursos,
diplomados o talleres que conlleven, certificacion y acreditacion deben ser remitidos a
la Subdireccion y Direccién para su firma correspondiente y enviada para la firma de las
autoridades superiores como supervisores, segun sea el caso.

5. El Jefe Departamento, debe resguardar la Normativa Académica y toda la
informaciéon que se derive de la misma.

6. El Subdirector, debe ser el responsable, de las modificaciones que soporte la
Normativa Académica de los cursos, diplomados o talleres, con el visto bueno
del Subdirector y aprobacion del Director.

7. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe verificar los titulos de los

cursos, diplomados o talleres, que concuerden con el plan educativo anual,
Normativa Académica, afiches, actas, certificados y diplomas.

148
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Direccion de Formacién y
Capacitacion en Fiscalizacién y de
Control Gubernamental

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Fecha de Actualizacion

Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2
Elaboracién Normativa Académica para Cursos, Diplomados y Talleres
Responsable |Paso Actividad
Jefe Remite al Jefe del Departamento de Capacitacion, la
Departamento 1 programacién quincenal de los eventos de capacitacion
Técnico
Jefe Recibe, y nombra a[ .Analista encargado del curso
Departamento 2 diplomado o taller, verifica el nombre del curso previo a
la elaboracién de afiches, certificados, actas y diplomas
(ver normas especificas 3,7)
Elabora la normativa académica de acuerdo al formato
Analista 3 establecido, remite al Jefe del Departamento (ver
normas especificas 1,2)
Recibe, revisa normativa si esta correcto, traslada al
J Subdirector para su revision y aprobacién (ver norma
efe vl
Departamento 4 espeqlflca 4 ) .
4.1 Si esta correcto,traslada al Subdirector para su
aprobacion sigue a paso 5
4.2 No esta correcto, devuelve regresa a paso 3
Recibe, revisa si esta correcto, firma de autorizacién; lo
devuelve al Jefe del Departamento de Capacitacion (ver
norma especifica 6)
Subdirector 9 5.1 No esta correcto, devuelve para realizar alguna
observacion regresa a paso 3
5.2 Si esta correcto,traslada al Director para su visto
bueno sigue a paso 6
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 2

Elaboracion Normativa Académica para Cursos, Diplomados y Talleres

Responsable |Paso Actividad
Director 6 Da visto bueno devuelve al Asistente Administrativo para
continuar con el tramite
7 Recibe documento con visto bueno lo devuelve al
Asistente Departamento
Administrativo de Devuelve documento con las firmas correspondiente y
Direccion 8 enviada al Jefe del Departamento (ver norma especifica 4)
Jefe Recibe y traslada al enc_argado de la plataforma y los
Departamento 9 Docentes con el personal involucrado en el proceso
Técnico/Analista Sube Normativa Académica para conocimiento del
encargado de la 10 participante
plataforma
Resguarda documento, de la Normativa Académica por
Jefe todos los actores involucrados (ver norma especifica 5)
Departamento 11

Fin del Procedimiento

Autorizo

Eunice Ortiz de Godinez
Directora

Direccién de Planificacion

Contraloria General de Cuentas

5calizacibn y de Control Gubernamentar
Contraloria General de Cuent=
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon Normativa Académica para Cursos,
Diplomados y Talleres

Hoja 1 de 2
Jefe Jefe
Departamento Analista Subdirector
- Departamento
Técnico
.
Recibe, y nombra @ Analista
Remite a Jefedsl oncasgnon dol cusa Elabora la normativa académica
de O - dplomade o tiler wenfca el de acuerdo al formato
laprogramacién aneenal de Lol ol cume pave a b - establecldo, remlle al Jefe del ‘-@
los eventos da capacitacisn daboracién de afiches, Departamenta
certificadas, actas y dplomas
Recibe, revisa
- nomativa sl estd
correcto, traslada al -
Subdirector para su
revisidn y aprobackdn
LEsta
correcto?
Recibe, revisa sl st correcto y
- firma de autolizacidnlo devuslveal
- Jefe dd Departamerto ds
Capacitacion
- " si

No A

Trasiada al
Oevuelve ora Subdiractor para
| tealzaraiguna su aprobacién
coBEVIEOn

LEsta
No correcto? -

y

Darvurtive para Trastada al
seakzar algues Diractor para su
chuervacion witto tuono
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

- Prev

buetice 20

Nombre del Procedimiento: Elaboracién Normativa Académica para Cursos,

Diplomados y Talleres

Director

Da visto bueno
devuelve al Asistente
Administrativo para
continuar con el
tramite

V'

Hoja 2 de 2
Asistente Jefe Técnico/Analista
Administrativo Departamento encargado
Direccion P de la plataforma
Recibe documento
con visto bueno lo
devuelve al
Departamento
Devuelve documento Redibe y trasiada al
con las fimas encargado de la Sube Normativa
correspondiente y plataforma'y los Docentes  |—— ::::g;‘i'gz'gaégl
enviada al Jefe del ~con el personal participante
Departamento involucrado en el proceso
Resguarda el documento, verifica
o imiento de la i
Académica por todos los actores ‘
involucrados
Fin
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Procedimiento: Capacitacion Derivadas de los Convenios Interinstitucionales

Objetivo del Procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a las personas responsables de implementar los
convenios suscritos entre la Contraloria General de Cuentas y otras instituciones de
la Administracion Publica, organizaciones no gubernamentales e internacionales en
materia de formacién y capacitacion

Normas Especificas:

1. EIl Director de la Direccién de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacién y de
Control Gubernamental, debe implementar los convenios suscritos entre la
Contraloria General de Cuentas y otras instituciones de la Administracion
Publica, organizaciones no gubernamentales e internacionales en materia de
formacion y capacitacion designados por el Despacho Superior.

2. El Jefe del Departamento de capacitacion, debe ejecutar las capacitacion o
programas que se deriven de los convenios suscritos designados por Direccion.
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Direcciéon de Formacion y Capacitacion Fecha de Elaboracion
en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
C@C Gubernamental
o, Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1
Capacitacion Derivadas de los Convenios Interinstitucionales
Responsable |Paso Actividad
1 Recibe de la Autoridad Superior, el convenio suscrito en
materia de formacién y capacitacion o programas especificos
de acuerdo con el objeto del convenio para su
Director implementacién (ver norma especifica 1)
2 Traslada convenio suscrito al Departamento de
— Capacitacidn, para desarrollar la propuesta de capacitacion,
(taller cursos o diplomados) en modalidad virtual o presencial
Jefe 3 Desigr_1a a un Analista para .desarrollar propuesta de
— Departamento capacitacion (ver norma especifica 2)

4 Traslada convenio suscrito a Subdirector para su revision
Subdirector 5 Recibe conveniq ’suscrito y ya analizado traslada al Director
para su aprobacién
_ 6 Recibe y aprueba la propuesta
) Director 7 Traslada a Jefe del Departamento de Capacitacion
Jefe 8 Recibe con el visto bueno del Director propuesta lo traslada
Departamento al Jefe del Departamento Técnico ya aprobada
Jefe 9 Recibe e incluye en la programacion quincenal de eventos
Departamento de la capacitacién
Técnico e
_ Jefe 10 Recibe y desarrolla el evento / \

Fin del Procedlmlento

) %m /

dmaris Eﬁnfé Otz de Godinez
tDsrectom Mgfr. Sergi
Direccién de Planificacién

Contra[oqu genem[ de Cuentas

Reviso:
D

ndo Aragén Secaida

Director

& Formacidn y Capacilacién

n Fisealizaclén y de Cantrol Gubernamentar
Contralorla General de Cuenta:
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Capacitacién Derivadas de los Convenios
Interinstitucionales Hoja 1 de 1
Jefe i
Director Departamento Subdirector Director Depa’rta!nento
Técnico

Recibe de la Autoridad
Superior, el convenio suscrito
en matera de formacidny
capacitclon & programas
wsppcificon de acuerdo con el
objeto del conveno para su
implementacién

Designa aun Anaista para
desarrollar propuesta de
capacitacién

Trasdaity o Depaddimant de
Cageaiatdn, para demnels b
[penpuesta e Gapactacin, (lale
im0 Spbmados) en mackibitad
et o pmsanical

A

y

Recibe conveniosuscalo

Traslada

b ¥ ¥d snalizado trasiada . Recibe y aprueba la
Convenio suscrilo a i Director pam su - propuesta
Subdirects parasu revision Bprotmcien
Recibe con el visto bueno del
Director Propuesta lo =g Trasladaa Jefedel
traslada al Jefedel Dep de
Departamento Técnico ya Capacitacién
aprobada
Recibe e incluye en la
pr
— - de eventos dela
capacitacién
Recite y ol avitdo -5 J
Fin
J
N—
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Procedimiento: Elaboracion de Informes de Seguimiento a los Convenios
Interinstitucionales

Objetivo del Procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a las personas responsables de elaborar informe
mensual de seguimiento de los convenios suscritos en materia de formacion y
capacitacion, con la finalidad de evaluar los resultados y objetivos propuestos.

Normas Especificas:

1. El Analista o persona designada por la Direccion, debe dar el seguimiento de los
convenios interinstitucionales, en materia de formacion y capacitacion y debe rendir
informe trimestral, de los resultados alcanzados y actividades realizadas, al Jefe del
Departamento de Capacitacion.

2. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe nombrar a un encargado del
seguimiento de cada convenio suscrito en materia de formacién y capacitacion, quien
tendra la responsabilidad de elaborar un informe mensual y trasladarlo a las
autoridades internas competentes.

3. Elencargado designado, debe hacer una minuta de cada reunién que se realice, en el
desarrollo del convenio.

4. Los responsables internos del seguimiento de cada convenio, deben trasladar en
forma fisica y digital el material educativo al Analista o persona designada por
Direccion.

5. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe Trasladar con la debida anticipacion
informe al Departamento Técnico, de todas las actividades de capacitacion, derivadas

de las Convenios y Cartas de entendimiento suscritos por la Contraloria General de
Cuentas.
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= Direccién de Formacion y Capacitacion Fecha de Elaboracion
en Fiscalizacion y de Control Octubre 2018
C'@C Gubernamental
% ) Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1de 1
Elaboracién de Informes de Seguimiento a los Convenios Interinstitucionales
Responsable | Paso Actividad
Director Nombra al Analista responsa_ble del seguimie_nto a los conver_nios
1 en materia de formacion y capacitacién, suscritos
interinstitucionalmente (ver norma especifica 1)
Jefe Designa al Analista/Encargado para implementar, desarrollar las
Departamento 2 actividades del convenio que le fue asignado (ver norma

especifica 2)

Recibe nombramiento y participa en todas las actividades, rinde
Analista/ informe mensual de seguimiento del convenio que le fue
Encargado 3 asignado y traslada al Jefe del Departamento el material
educativo elaborado en forma fisica y digital (ver normas
especificas 3, 4)

Jefe Recibe informe y traslada informe al Departamento Técnico, y
Departamento 4 Direccion de todas las actividades de capacitacion, derivadas de
los Convenios y Cartas de entendimiento, suscritos por la
Contraloria General de Cuentas (ver norma especifica 5)

Analista Rinde informe y consolida trimestralmente la informacién de los
= nombrado por 5 convenios y traslada al Jefe del Departamento de Capacitacion
Direccién (ver norma especifica 1)
Jefe Recibe, analiza la informacién proporcionada y remite al
. Departamento 6 Subdirector para su conocimiento
Subdirector 7 Recibe, informe, aprueba y remite a Direccién
— Director 8 Recibe da su visto bueno y remite a la Direccién de Cooperacién
Interinstitucional a través del Analista/Encargado
Analista/ 9 Archiva para futuras consultas
Encargado P

Fin del Procedimiento

a .,—H‘ I W II |
) _
Elabg ‘W"I hﬂl e ’.%!5“' |Reviso: %Autonzow
§im - |
AT

Arrallsta iw’Rolando Aragén Secaida
fe Degarrollo Organizacional Director

Directora Dlreccldn ds Formacln y C
o] : . apacitacié
Direccién de Planificac n Flscallzacldn y de Comrgl GJphumameztm
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Informes de Seguimiento a los Convenios
Hoja 1 de 2

Interinstitucionales

Direct Jefe Analista/
irector
Departamento Encargado
Recibe nombramienlo y parlicipa en
" todas las actividades, rinde informe
al Analisla resp ble del Pt B
. A Deslgna aI Analls!a/Encargado para mensual de seguimienlo del convenio
maslzg:”::;lromaale?ﬂsncoerzgitsairi‘én = i las aclividades ——.- que le fue asignado y trasiada al Jefe
susaitos inlerinsﬁ(uyciopalmenle . del cunvenm que le fue asignado del Deparlamento el material
L educativo elaborado en forma fisicay
digital

Recibe informey Iraslada informe al Departament
Técnico, y Dil i6n de lodas las i de
capacilacién, derivadas de los Convenios y Carta:
de entendimienlo, suscritos porla Contralorla
General de Cuentas
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Informes de Seguimiento a los Convenios

Interinstitucionales Hoja 2 de 2
Analista i
Jefe ) : Analista/
nom_bradc.)’ Departamento Subdirector Director Encargado
por Direccion

Rinda informe y consolida
trimestralmente la
informacién de los

convenios y fraslada al

Jefe del Departamento de

Capacitacion

Recibe, analiza la
informacion
L proporcionada y remite
al Subdirector para su
conocimiento

Redbe, informe,
aprueba y remite a
Direccién

Recibe dasu visto buero y
. remite a la Direccion de
Cooperacin Inarinsiucional a
través del Analista/Encargado

Archiva para
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Procedimiento: Cursos y Diplomados Internacionales que se imparten

Obijetivo del Procedimiento:

Establecer los procedimientos y criterios para ingresar informacién de los cursos, diplomados
internacionales en la plataforma educativa, con la finalidad de orientar al analista responsable
y a los participantes de forma agil y eficaz.

Normas Especificas:

1. El Enlace de la Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales, debe
trasladar a la Direccién de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacién y de Control
Gubernamental, los convenios en materia de formacién y capacitacion, suscritos por
la Contraloria General de Cuentas y organismos internacionales para su
implementacién.

2. El Director de la Direccion de Formacion y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control
Gubernamental, debe coordinar y desarrollar los cursos o diplomados internacionales
en materia de formacion y capacitacion.

3. El Jefe del Departamento de Capacitacién, debe observar y cumplir con los plazos
establecidos por las distintas organizaciones internacionales.
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— Direcciéon de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizaciéon y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
- Fecha de Actualizacion
o Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 2
Cursos y Diplomados Internacionales que se imparten
Responsable Paso Actividad
Enlace Remite convenio suscrito al Director de Formacién
Direcciéon Cooperacion y y Capacitacion en Fiscalizacién y de Control
Relaciones 1 Gubernamental, para su implementacion es enlace
Interinstitucionales de las capacitaciones a nivel internacional (ver
norma especifica 1)
Recibe convenio y traslada al Departamento de
r Di Capacitacion para que se coordinen y desarrolle
irector 2 N ! .
los cursos y diplomados internacionales (ver
norma especifica 2)
— Designa al Analista y al Disefiador responsable del
3 curso o diplomado internacional, traslada al Jefe
del Departamento Técnico para que programe
Solicita al Analista y al Disefiador, realizar la
Jefe propuesta del curso o diplomado cumpliendo con
D 4 los plazos establecidos por las distintas
epartamento S . :
e organizaciones internacionales (ver norma
especifica 3)
Solicita al Asistente Administrativo de Direccién la
5 elaboracion de los nombramientos de los
Docentes
Asistente Administrativo 6 Recibe propuesta del curso por las distintas
de Direccién organizaciones internacionales
Direcciénnggseracién , Recibe, remite a la Direccion el listado de
Relaciones 6 partmpaptes, de acuerdo con el formato
. o tablecido
Interinstitucionales =
Analista virtual 7 Genera usua’riqs y remite a cada participante por
correo electrénico
Revisa convenio suscrito sube la informacién en la
Disefiador 8 plataforma educativa (normativa, presentaciones
entre otros)
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
& Control Gubernamental
TN, Fecha de Actualizacion
- Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 2 de 2
Cursos y Diplomados Internacionales que se imparten
Responsable | Paso Actividad
Analista Descarga notas verifica y envia listado a Coordinacion
de la plataforma 9 Académica
virtual Moodle
Técnico/Analista Recibe la informacion y la traslada al Jefe del
Coordinacion 10 Departamento de Capacitacion
Académica
Jefe Recibe, informacién _y_Ip remite al subdirector el listado
Departamento 1 de notas para su revision
Subdirector 12 Recibe la informacién da su aprobacion y lo traslada al

Director, para visto bueno
Recibe, da visto bueno y traslada al Jefe del

Director

13 Departamento de Capacitacion para que continGe el
tramite
Jefe 14 Recibe, traslada al Asistente Administrativo
Departamento
Asistente 15 Envia a la contraparte para emitir diplomas segun sea el
Administrativo caso
Jefe 16 Remite informe al Jefe del Departamento Técnico para el
Departamento reporte de metas
Técnico/Analista Archiva para futuras consultas
Coordinacién 17
Académica

Fin del Procedimiento

W M

Elabog "r oIRevisd
‘ﬁ' Anali %mrﬂﬂumcs Ortiz de Godf
Dep ’ﬂ ple ey amnmna{ Director. godies g ergm blando Aragén Secaida
| D : Director
bccioh de Clanffzaritn o de Eatmagion y Copacitacion
Contraloria General de Cuentas & Flsealizasion y de Ganir| GuBsitamentas
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Enlace
Direccion
Cooperaciony
Relaciones
Interinstitucionales

Remite convenio suscrito al
Director de Formaciony
Capacitacion en Fiscalizaciény de
Conlrol Gubernamental, para su
implementacion es enlace de las
capacitaciones a nivel
internacional
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Diagrama deFlujo

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Cursos y Diplomados Internacionales que se imparten Hoja 1 de 3

Director
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Prevencion
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Asistente
s Administrativo
Departamento de Direccién

Recibe convenio y traslada al
Departamento de Capacitacion
@ que se coordinen y desarmolle

Designa al Analista y al
Disefiador responsable del
curso o diplomado
internacional, traslada at
Jefe del Departamento
Técnico para que programe

los cursos y diplomados
internacionales

v

Solicita al Analista y al
Diseriador, realizar la
propuesta del curso o
diplomado cumpliendo con
los plazos establecidos por
las distintas organizaciones
internacionales

v

Solicita al Asistente
Administrativo de Direccion
la elaboracian de los
nombramientos de los
Docentes

v

Solicita al Asistente
Administrativo de Direccion
la elaboracian de los
nombramientos de los
Docentes
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Cursos y Diplomados internacionales que se Imparten Hoja2de 3

Enlace Analista
Direccion Cooperacion y L , faef'a
Relaciones Analista virtual Disefnador pla 'I'tonlna
virtua
Interinstitucionales Moodle
Recibe, remite a |a Direccién
el listado de participantes, de
acuerdo con el formato
establecido
Genera usuarios y remite a
cada participante por correo
electronico
Revisa ¥ suba nformacion en
> la plataforma oducative
(rormativa, presontacionos
ontre otroa)
Descarga notas
| . verifica y envia listado
a Coardinacion
Académica
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Cursos y Diplomados Internacionales que se Imparten Hoja 3 de 3

Técnico/Analista ]
Coordinacion Jefe Binsctor Asistente
o Departamento Subdirector Administrativ
Académica
ibe i 5 Recibe la infamaciéon Recibe, da visto buenoy
Recibe informacin y la Recibe, informacon y lo remile ia traslada al Jefe del
yEstadaldljcfedel al subdirector el listado de ———f dasu aprobaqon ylo =~ Deparlamerto de
D o paa su i o icto oo cEEENaau
Recibe, traslada al
Asistente
Administrativo
Enviaa la

contraparte para
emitir diplomas
segun sea el caso

Remite nforme al Jefedel

Técnico para E

el reporte de metas

Archiva para
Futuras
consultas
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Procedimiento: Cursos y Diplomados Internacionales que se Reciben

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los procedimientos y criterios de los cursos, diplomados y talleres
internacionales, que recibe el personal que labora en Contraloria General de
Cuentas.

Normas Especificas:

1. El Enlace de la Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales,
debe trasladar la informacién por el medio oficial que considere, a la Direccion
de Formacioén y Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental,
de los cursos, diplomados, talleres y otros programas que ofrecen los
organismos internacionales.

2. El Director de la Direccién de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental, debe trasladar por medio del Departamento de
Capacitacion, la informaciéon a las Direcciones de Contraloria General de
Cuentas, para que el Director o persona encargada designe a las personas
que participaran en los diferentes programas internacionales.

3. El Analista/Técnico del Departamento de Capacitacion, debe observar y
cumplir con los plazos establecidos por las distintas organizaciones
internacionales.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizaciéon y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Contalora Gepeal d s Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
— Hoja 1 de 1

Cursos y Diplomados Internacionales que se Reciben
Responsable |Paso Actividad
Recibe la convocatoria de participacion, en los cursos

Dirggclz?gr? de 1 diplomados o talleres internacionales (ver norma
o especifica 1)
Cooperacién y - - . = . —
Relaciones Remite convocatorio con la informacién a la Direccion de
e 2 Formaciény C itacion en Fiscalizacion y de Control
Interinstitucionales |GIDR ¥ Sapaciiacion Si FISEe ony Co
Gubernamental
Jefe 3 Traslada a las Direcciones, la convocatoria (ver norma
Departamento especifica 2)

Solicita a las Direcciones de Contraloria General de
Cuentas, que remitan el listado de participantes,

4 cumpliendo con los plazos establecidos por las distintas
Analista/Técnico organizaciones internacionales (ver norma especifica
Departamento de 3)
Capacitaciéon
5 Recibe listado de participantes de las direcciones
6 Traslada el listado a la Direccion de Cooperacidén y
Relaciones interinstitucional
Enlace
Direccién de Recibe y da el seguimiento de los programas de
Cooperaciéon y 7 capacitacion internacional
Relaciones
Interinstitucional
Analista/Técnico Solicita a la Direccién de Cooperacion y Relaciones
Departamento de 8 Interinstitucionales, los listados de los participantes que
Capacitacién aprobaron el curso

Fin del Procedimiento

il
: “‘3\\»
i

fr iz Ao Autorizo
Q)émarisé&}inice Ortiz de Godinez Mstf/ﬂ%dmdm\ragén caida

Dire
Directora

Direccion de Formagitn y Gapasilacion
Direccién de ‘Pf““U'f““’“" en Ficalzsl§ e Conll Quenenens
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Cursos y Diplomados Internacionales que se Reciben Hoja 1 de 1
Enlace

Direccion de Cooperacién y

Analista/Técnico
Jefe
Relaciones

Departamento de
Departamento
Interinstitucionales

Capacitacion

: Inicio b

A 4

Redbe |a convocatoria de
participacion, en los cursos
diplomados otalleres
internacionales

v

Remite canvocaiorio con ia
informacién a la Direccidn de
Farmadién y Capacitacién en

Fiscadizacion y de Control

Gubernamental

Solicita a s Direcciones de Contralora
Generai de Cuentas, que mmitanel
listade de pertcipames, cumplendo con
fos plazos establecidoa por las distintas
organizacones Internacionales

Trasladaa las
Direcciones, la
convocatoria

A

Recbe listado de
participantes de las
direcciones

v

Traslada el listado ala
Direccién de Cooperacion ¥
Relaciones interinstitucional

Redbe y da el seguimiento
de los programas de
capacitacion internacional

v

Solicita a la Direccién de
Cooperaciony Reladones
Interinstitucionales, los
listados de los participantes
que aprobaraon el curso

A
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Procedimiento: Reposicion de Constancias, Certificaciones y Diplomas de
participaciéon en Eventos de Capacitacion

Objetivo del Procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a los responsables de reponer constancias, certificados o
diplomas a los participantes en los eventos de formacién y capacitacion, en la modalidad
presencial, virtual o hibrida.

Norma Especifica:

1. El Técnico/Analista debe orientar al solicitante, como descargar en la Aplicacion Web
y en la plataforma Moodle Contraloria, su reposicién de constancia, certificacion o
diploma (abril 2022, en adelante) y en el caso de reposicion de constancia, certificacion
o diploma de afios anteriores el Departamento de Capacitacién debe enviarle un
enlace al participante para que descargue su documento.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
Conalod Gegr Be Cumnas Fecha de Actualizacion
- Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1

Reposiciéon de Constancias, Certificaciones y Diplomas de participacion en
Eventos de Capacitacion

Responsable Paso Actividad
Solicita orientaciéon al Departamento de Capacitacion
por correo electrénico, via telefénica o presencial,
sobre la reposicion de su documento de participacion
(constancia certificaciéon o diploma)
Orienta al solicitante, como puede descargar su
2 certificaciéon o diploma de la plataforma Moodle, o
envia el enlace (ver norma especifica 1)
Orienta al solicitante como puede descargar sus
diploma de participacion de la aplicacién Web, con el
3 codigo que le fue dado en el momento de su
inscripcion o envia el enlace (ver norma especifica
1)
Fin del Procedimiento

Ruiando Arag6n Secaida
Director

Irec:w do Formacldn y Capacliacidn

on Flscallziclén y de Coftral Gubstinamentar
Contralorla Eanafai de Guentz

Participante 1

Técnico /Analista

by fdeans Eunice Orttz de Godinez
Directora
Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacién
Nombre del Procedimiento: Reposicion de Constancias, Certificaciones y Diplomas de
participacion en Eventos de Capacitacién Hoja 1 de 1

Participante Técnico /Analista

Inicio I

Y

Solicta oxfentactbr 80 et on o Orienta al solicitante, como
elecirornco, via ek idnican = | Ppuede descargar su certificacion
presencial, sobrela mposcién de L o diploma de la plataforma
5u documento de JERIpRTISn Moodle, o envia el enlace

(constancia certificacion o dploma)

Y

Orienta al sdicitante como
puede descargar sus diploma de
participacion de la aplicacion
Web, con el cadigo que le fue
dado en el momento de su
inscripeion o envia el erlace
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Procedimiento: Elaboracién de Agenda de Capacitacién
Objetivo del Procedimiento:

Brindar los pasos a seguir a los responsables de formular una agenda de
capacitacion para cada evento, con la finalidad que sirva de guia para orientar el
desarrollo de esta.

Norma Especifica:

1. El Técnico/Analista debe realizar en todo evento de inauguracion,clausura o
eventos externos de capacitacién que se desarrolle de modalidad virtual,
presencial e hibrida, contara con una agenda para su ejecucion.
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— Direcciéon de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
1 Control Gubernamental
CEC iz
Fecha de Actualizacion
o Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1

Elaboracién de Agenda de Capacitacion

Responsable |Paso Actividad
Elabora agenda para capacitacién interna o externa,
Técnico/Analista 1 envia al Jefe del Departamento para su aprobacion y

autorizacion (ver norma especifica 1)

Recibe, revisa si esta correcto la elaboracién de agenda
de capacitacion

2 3.1 Si esta correcto, traslada agenda a Subdirector
para su aprobacién, sigue a paso 4

3.2 No esta correcto, devuelve, sigue a paso 1

Recibe, revisa agenda de capacitacion que esté correcto
Subdirector 3 11 _Si esta correcto, aprueba y traslada al Director para
su visto bueno

1.2 No esta correcto, devuelve a pasa 1

Recibe agenda, da su visto bueno y devuelve al

Jefe
Departamento

Dipcier 4 Técnico/Analista
-~ . Recibe y traslada agenda aprobada al Encargado de
Técnico/Analista S Disefio Grafico para que contintie el tramite
Recibe agenda, elabora vocativos y traslada a logistica
L 6 del Departamento Técnico e involucrados en la
Disefiador capacitacion
Gréfico
7 Archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento m
{

Autorizo

.SergigRolando Aragén Secaida
Director

%tui6n de Formacién y Capacitacién

en/Fiscallzaclén y de Control Gubernament=!

M
Eunide Ortiz de Godinez B

Directora
Direccidn de Planificacién
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Agenda de Capacitacién Hoja 1 de 2
Técnico/Analista
Jefe
Departamento Subdirector

Elabora agenda para

capacitacién interna o Recibe, nivisa H ostd corrocta 18
o externa, envia al Jefe del elaboracion de agenda de capacitacién
Departamento para su

aprobacion y autorizacion

| J

No

Traslada agendaa
Subdrector parasu

aprobacion

— é) v

Recibe, revisa agenda de
capacitad 6n que esté
correcto

Si
No 2Esta
correcto?
Devuelve )
— Aprueba y tasiada o
Director parasu visto
bueno

() Y
:2
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Agenda de Capacitacién Hoja 2 de 2
Director Técnico/Analista Disenador
Grafico

Recibe agenda, da su visto
bueno y devuelve al Técnico/
Analista

Recibe y traslada agenda
aprobada al Encargado de
Diserio Grafico para que
continde el trdmite

Y

Recibe agenda, elabora
vocativos y traslada a
ica del ento
Técnico e involucrados en la
capacitacion

Acchvwa pam
sy
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Procedimiento: Creacién, Aprobacion e Inactivacion de Usuarios Internos en
la Plataforma Virtual Moodle

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los procedimientos para crear, aprobar e inactivar usuarios de la
plataforma virtual con el propésito de resguardar la informacion.

Norma Especifica:

1. Todo usuario que tenga acceso a la plataforma virtual Moodle, debe ser
responsable en el manejo de su usuario.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
r Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C% Control Gubernamental
Gl Fecha de Actualizacion
r Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1
Creacion, Aprobacion e Inactivacion de Usuarios Internos en la Plataforma Virtual
Moodle
r Responsable Paso Actividad
Técnico/Analista de la Propone mediante formulario al Jefe del
plataforma virtual 1 Departamento de Capacitacion los usuarios de la
Moodle plataforma virtual Moodle
Depa‘:te;renento 2 Aprueba y da su visto bueno
Crea una cuenta, llenando todos los campos
U . requeridos, recibe un mensaje de confirmacion, sea
suario 3 . . i
estudiante o con roles internos (ver norma especifica
1)
Asigna al usuario el rol que va a desempenar
Técnico/Analista de la 4
plataforma virtual : = —
Moodle Llena el formulario respectivo para mo_dlflcar el rol en
5 la plataforma cuando se cambian funciones
p ,
Debe informar, cuando cuenta con mas de una
Usuario 6 cuenta, al administrador _de la plataforma debiendo
reportar las cuentas repetidas y llevar el visto bueno
del Jefe del Departamento de Capacitacion
Fin del Procedimiento

Autorizo

ra. Odfaris Eunice Ortiz de Godines 10 Rolando Aragn Secaida
Directora i FDim‘:t;r o
Diracrivn de Planificacié fadltin de Formacion y Capasiiacion
Conmf-gz Ge nm[fgfe; " an Flacallzazién y de Conrol Gubsrhamenta:

Gontralorfa General da Cuentas
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== Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Creacién, Aprobacién e Inactivacion de Usuarios Internos en la
Plataforma Virtual Moodle Hoja 1 de 1
r Técnico/Analista de la plataforma Jefe Usuario
virtual Moodie Departamento
B ' Inicio f
A
Prgp?zn;mdiunm !arm]aélo a Icr\ea una cuenta, Illgnandc todos
ofe del D o de e i os requeridos, recibe un
Capacitacidn los usuarios de la - Aprueba y da su visto bueno L mensaje de canfimacién, sea
plataforma virtual Moode estudianie o con roles inlemocs
Asigna al usuario el rol que va a —
desempenar ]
Y
Llena formulario respeclivo para
modificar el ral en la platafarma
— Cuandb se cambian funciones

Debeinformer. cuando cuenta con m3s de
una cuenta, a administador de la
dnbea o (60O Ir |AR CLMntas
repeRdas y Nmvar o viite bumo del Jafe del
Dopartsmanio to Copacilaciin

Y

Y
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Procedimiento: Capacitacién del Usuario Interno de la Plataforma Virtual
Moodle

Objetivo del Procedimiento:

Brindar los pasos a seguir al responsable de capacitar al usuario interno en las funciones y el
manejo de la plataforma virtual Moodle.

Norma Especifica:

1. Todo usuario interno de la plataforma virtual Moodle, debe conocer el rol que le fue
asignado y sus funciones y debe utilizar con responsabilidad la contrasefia asignada.
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Direcciéon de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
[ C@C Control Gubernamental
ol Fecha de Actualizacion
Departamento de Capacitacion Abril 2023
[ Hoja 1 de 1

— Capacitacion del Usuario Interno de la Plataforma Virtual Moodle

Responsable |Paso Actividad
Técnico/Analista de Propone ante el Jefe del Departamento de Capacitacion
la plataforma virtual 1 los usuarios de la plataforma virtual Moodle
Moodle
Jefe 2 Aprueba y da su visto bueno
— Departamento
Entrega al usuario una guia de los procesos generales
Técnico/Analista 3 de la plataforma Mf)od|e, antes de iniciar la capacitacion
- de Ia plataforma (ver norma especifica 1)
virtual Moodle 4 Asigna los roles a los usuarios en la plataforma virtual
Moodle
5 Capacita sobre sus funciones del rol a desempefiar
. Ejecuta su rol para él fue designac/lo’ (vei\ norma
) LSUATIo g especifica1)
Fin del Procedimiento \ N \

Autorizé
/ @ émaris Eunicf Ortiz de Godinez

(Directora

anizacional Direccién de Planificacion
Contraloria General de Cuenta

¢ Rolando Aragbn Secaida
Director "
oeidn de Formacidn y Gapacitacton

en%hca\\:aclbny g Centrol Qubernament2!

gentralori aneral de Cusrle”
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Capacitacién del Usuario Interno de la Plataforma

Virtual Moodle Hoja 1 de 1
Técnico/Analista Jefe
de la plataforma Departamento Usuario

virtual Moodle

{ inicio )

\ 4

Propane ante el Jefe del
Departamento de
Capaditacidn los usuarios e Aprueba y da su visto bueno
de la plataforma virtual
Moodle

Entrega al usuario una
guia de los procesos
generales de la p ma
Moodle, antes de iniciar la
capacitacion

1

v

Asigna los roles a los
usuarios en la plataforma
virtual Moodle

A\ 4
Capacita sobre sus
funciones del rol a P EIEGmad:ls'mrI:;a & fue
desempeiiar N
( Fin
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- Procedimiento: Supervisiéon Operativa del Personal del Departamento de
Capacitacion

Objetivo del Procedimiento:

Orientar de los pasos a seguir a las personas responsables de supervisar las
actividades del personal que tiene bajo su responsabilidad, con el propésito que las
mismas se ejecuten con eficiencia y eficacia de manera satisfactoria.

Normas Especificas:

1. El Jefe del Departamento de Capacitacion debe planificar el trabajo semanal,
que permita hacer un balance entre el tiempo, el recurso material y el recurso
humano, para llevar a cabo lo planificado a corto, mediano y largo plazo.

2. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe evaluar las actividades
realizadas, para lograr los resultados y objetivos planificados a corto, mediano
y largo plazo.

3. El Jefe del Departamento de Capacitacion, debe tomar en cuenta cuando un
integrante del equipo no logre desarrollar sus actividades, se procedera a
darle atencion personalizada evaluar las actividades realizadas, para lograr
los resultados y objetivos planificados a corto, mediano y largo plazo.
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Direccion de Formacion y Fecha de Elaboracion
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C- Ay Control Gubernamental
- o Fecha de Actualizacion
o Departamento de Capacitacién Abril 2023
Hoja 1 de 1
Supervision Operativa del Personal del Departamento de Capacitacion
Responsable |Paso Actividad
Jefes Realiza reunién semanal con su equipo de trabajo, da a
Departamento 1 conocer las actividades planificadas (ver norma
especifica 1)
Pt 2 | Elabora minuta de la reunién
3 Delega responsabilidades a cada integrante del equipo de
trabajo
Orienta y da seguimiento a cada integrante del equipo de
4 las actividades desarrolladas, observando los tiempos
planificados
J Evalia mensualmente en reunidn de trabajo, el logro de
efes - P
Departamento los _rgsultados y objetivos alcanzados enla pla’n_lflcacmn de
actividades que proceda (ver norma especifica 2)
5 5.1 Si procede, continla con el seguimiento, sigue a
paso 6
5.2 No procede, requiere darle atencién personalizada
sigue a paso 1
6 Elabora informe y traslada al subdirector para su
conocimiento
Subdirector 8 Recipe informeZ traslada a Directc%u(meimiento
0 acciones pertinentes
Fin del Procedimiento N s |

Direccion de

Directora

Contraloria (}enem{ de Cuen

{Sergio Roladdo Aragén Secaida
ireclor
¢cién de Formaci6n y Capacitacién
ontFiscallzacion y g Contro! Bubetnamentar
Contralorfa Gensral de Cusnta:

Planificacién
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Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Supervisién Operativa del Personal del Departamento
de Capacitacion Hoja 1 de 1
Jefe Asistente Subdirector
Departamento Administrativo
Realiza reunion semanal
con su equipo de trabajo, o Elabora minuta de la
da a conocer las - reunién
r actividades planificadas
Delega responsabilidades
a cada integrante del =t
equipo de trabajo
Orienta y da seguimiento a
cada integrante del equipo
de las actividades
desarrolladas, observando
los tiempos planificados
Evalia mensualmente en
reunién de trabajo, el logro
de los resultados y
objetivos alcanzados en la
planificacion de
actindades Que proceda
No Si
¢Procede ?
- Y \ A
Req;i:.m- f"e Continua con &
persoralizada segumiento
— Elabora iforme y traslada a
subdrector para su
conocimiento
Cuando unintegrame ol
. equpo no logre dessmolar
sun actvidades, s0 rocederd |
& cade aencidn
O Aona s da
\ Redbe informe, traslada a
. Director, para su
=3 conocimiento o acciones
pertinentes
Fin
\-_.-/
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Procedimiento: Asignacién de Usuarios, Roles y Permisos del Sistema
Informatico

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los procedimientos y criterios para la asignaciéon de usuarios, roles y
permisos en la Plataforma Virtual Moodle.

Normas Especificas:

1. El Técnico/Analista de la plataforma virtual Moodle propone los usuarios y
asigna roles dentro de la plataforma, en base a los Nombramientos emitidos
por el Jefe del Departamento de Capacitacion y verificando que dichos
usuarios estén autorizados dentro del Sistema Informatico. En el caso del
personal por contrato, se debera verificar que objeto de su contrato
especifique el uso del sistema informatico en el objeto de su contrato.

2. Todo usuario que tenga acceso a la plataforma virtual Moodle, debe
responsabilizarse por el manejo de su cuenta.
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buena gobernanza

Prevencion,
CoOnsirt ,{ yen COﬂlﬁ

o~

5P Vg
“reamnS
Dl.rec<_:|'on e I_=orm.a ciony Fecha de Elaboracién
Capacitacion en Fiscalizacion y de Octubre 2018
C@C Control Gubernamental
el Fecha de Actualizacién
Departamento de Capacitacion Abril 2023
Hoja 1 de 1
Asignacion de Usuarios, Roles y Permisos del Sistema Informatico
Responsable Paso Actividad
Técnico/Analista Propone a travez de un formulario al Jefe del
de la plataforma 1 Departamento de Capacitacién los usuarios de la
virtual Moodle plataforma virtual Moodle (ver norma especifica 1)
De;;Jae:tZr?\(:nto 2 Aprueba y da su visto bueno
Crea una cuenta, (usuario) llenando todos los
3 campos requeridos, recibe un mensaje de
Técnico/Analista confirmacion, ya sea estudiante o con roles internos
g€ |aiplataforma 4 Asigna al usuario el rol que desempenara
virtual Moodle '9 ity qu P
Requiere cuando se le cambian sus funciones a un
5 usuario, debera llenar el formulario respectivo para
maodificar el rol en la plataforma
Debe informar, cuando cuenta con mas de una cuenta,
al administrador de la plataforma debiendo reportar las
WEuSTE 6 cuentas repetidas y Ilevar_ e.I’visto bueno del Jefe' S:iel
Departamento de Capacitacion(ver norma especifica
2)
Fin del Procedimiento
A\
Reviso utorizé S
ata & \Cuellar Ora/Dimaris
dlista Directora Aragdn Secaida

ésarrollo Organizacional

Direccion de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

186

76 Formacion y Capacitacion
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Entidad: Departamento de Capacitacion
Nombre del Procedimiento: Asignacién de Usuarios, Roles y Permisos del Sistema
Hoja1de 1

Informatico
Jefe de Departamento Usuario

Técnico/Analista de la plataforma
virtual Moodle

-
Prapona A través de un
formularo, al Jefe del
Departamento de B
Capacitadon los ususnos

de la plataforma virtual
Moodle

Aprueba y da su visto bueno

Crea una cuenta, llenando todas los
campes 1equendes, recibe un
mensaje do conldmacién, ya sea
estudante o con roles Internas

41

Asigna al usuario el rol que
desempeidiara

Doba informar . cuando cuanta

con mas de una cuenta, al
administrador de la plalaforma

Requiere cuando se le
cambian sus funciones a un
usuario, debera llenar el
: - reporiarlas cuentas
formularo respective para repelidas y llevar el visto
madificar i rol en la buena del Jele del
plataforma Depanamento de Capaciacdn

Y
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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 decisién por medio del rombo, hay
que tener presente que, se coloca la accion positiva y la accion
negativa.

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

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

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

P<|$

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

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

Y;'\/

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

HHQ

188
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GLOSARIO

CGC: Contraloria General de Cuentas

POA: Plan Operativo Anual

PAC: Plan Anual de Compras

PEA: Plan Educativo Anual

DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

189
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ANEXO

SOLICITUD DEL GASTO N 129470
o

DENOMINACION LTESA IR CRIEsAL L EELTOLL

[ CONTRALOR{A GENERAL DE CUENTAS ) C | | ) )

MINANCIAMIIATO.

CODILA ¢ DESCUIPCION FUENTE DE FINANCEAMLENTU

TOIALES: |
O LCTIANTY

N

~
|
A /' L gtan AL
A

TRIUCADG: CILETTE - ARCIVD:
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