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ACUERDO NUMERO A-004 -2025

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 13 del Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas faculta a la maxima
autoridad para aprobar los reglamentos administrativos internos de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas de fecha 14 de junio de 2019 y su Reforma
contenida en el Acuerdo Gubernativo Numero 148-2022, establece que la
Inspectoria General, tiene como funcion principal, controlar el desemperfio y la
integridad del personal de la Contraloria.

POR TANTO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 13 literales a), b), j), ) v,
m) del Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y con fundamento en el Articulo 9 del Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas de fecha 14 de junio de 2019 y su Reforma contenida en el
Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2022.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSPECCION GENERAL

Articulo 1. Aprobacion: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la
Inspeccion General, con el proposito de proveer una herramienta técnica,
administrativa y funcional, permitiendo la realizacidon de los procesos d forma
ordenada, secuencial y detallada, precisando los responsables de la revision,
control y evaluacién de las actividades, facilitando la interrelacion entre ellos,
apegada a los conceptos y principios que sefala la ciencia administrativa que pueda
aplicarse en las entidades publicas.

Articulo 2. Revision y Actualizacion. La Direccion de Planificacién, cuando sea
necesario revisara el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo
someter a consideracion y aprobacién del Contralor General de Cuentas, los
cambios o modificaciones para su actualizacion.
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Articulo 3. Ambito de Aplicaciéon. Las disposiciones contenidas en el Manual de
Normas y Procedimientos, son de aplicacion obligatoria en la Inspeccion General y
el Inspector General el responsable de su cumplimiento.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccion de Planificacion sera la responsable de archivar y custodiar en formato

fisico original y digital el Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el
Contralor General de Cuentas.

Articulo 5. Casos no previstos: La aplicacion e interpretacion de las disposiciones
contenidas en el presente Acuerdo seran resueltas por el Inspector General.

Articulo 6. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo A-059-2021 de fecha 27 de
septiembre de 2021, emitido por el Contralor General de Cuentas, asi como
cualquier otra disposicién de la misma naturaleza que se oponga al presente
Acuerdo.

Articulo 7. Vigencia. El presente Acuerdo Interno empieza a regir inmediatamente
y debe publicarse en la pagina web de la Contraloria General de Cuentas.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el veintiocho de
enero de dos mil veinticinco.
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Introduccién

El presente manual de normas y procedimientos de Inspeccién General, constituye
una guia y herramienta administrativa que muestra la relacion e interaccion o forma de
realizar con eficiencia una actividad o tarea, asi como el responsable asignado para
efectuar cada una de las actividades que se detallan en los procedimientos

establecidos.

La metodologia de trabajo para preparar este documento, consistié en realizar un
inventario de las atribuciones y procedimientos actuales, desarrollados por la
Inspeccién General, basados en el reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas.
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Objetivo General

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo, que permita la realizacién
de los procesos de la Inspeccion General, en su misioén de controlar el desempefio
y la integridad del personal de la Contraloria General de Cuentas, en cumplimiento
alo establecido en el articulo 9 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de Cuentas, determinando las atribuciones de cada puesto de trabajo,
precisando los responsables de la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades, definiendo la interrelacién entre ellos y la agilizacién de la gestién
operativa.
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Objetivos Especificos

1. Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Inspeccién
General y que son de vital importancia en el que hacer institucional, que
pueda ser material de consulta para todo el personal y permita conocer los
pasos necesarios en la realizacién de las actividades relacionadas con sus
diferentes atribuciones.

2. Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al
proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacién al puesto de
trabajo.

3. Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,

mediante la ejecucién de procesos, la observancia de normas y logro de
metas y objetivos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

| VAV A
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Leyes Aplicables

1. Articulo 11 del Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
2. La Inspeccion General, lleva a cabo sus funciones y atribuciones de
conformidad con lo establecido en el Articulo 9 del Acuerdo Gubernativo

96-2019 de fecha 14 de junio 2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.
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Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual

Objetivo

Orientar a las personas responsables de elaborar el Plan Operativo Anual -POA-de la
Inspeccion General y gestionar ante las autoridades correspondientes para su
aprobacién en las fechas indicadas, de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento uniforme, agil y oportuno.

Normas

1. Designhaciéon previa de los enlaces del Plan operativo anual: El
Inspector General debe designar a las personas como enlaces del POA,
quienes serdn responsables de elaborar e informar peridédicamente el
avance del Plan operativo anual de la Inspeccién General.

2. Orientacion para elaborar el POA: Las personas nombradas como enlaces
del POA, deben recibir los lineamientos de la Direccion de Planificacién en
las fechas establecidas.

3. Cumplimiento de los lineamientos para la elaboracién del plan
operativo anual: Las personas designadas como enlaces del POA de la
Inspeccién General, deben cumplir con los lineamientos para la elaboracién
del Plan Operativo Anual, emitidos por la Direccion de Planificacion.

4. Aprobacién del POA: El Inspector General debe conocer, revisar y aprobar

previo a enviarlo al Contralor General de Cuentas para su visto bueno y
posterior entrega a la Direccion de Planificacion, para su consolidacién.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
& Cuentas septiembre 2021
N Fecha de actualizacion
e Inspeccién General abril 2024
Hoja 1 de 2

Elaboracion del plan operativo anual

Responsable Paso Actividad

Inspector 1 Elabora nombramientos de las personas enlaces del POA

General y los entrega a las personas designadas (ver norma 1)
Reciben nombramientos como enlaces del POA vy
2 lineamientos para elaborar el mismo, segun las fechas
establecidas por la Direccién de Planificacion (ver normas

Enlaces del 1y 2)

POA 3 Elaboran el POA, siguiendo lineamientos establecidos por

la Direccién de Planificacion (ver norma 3)
4 Trasladan el POA al asistente administrativo para que
elabore oficio de entrega

Asistente 5 Recibe el POA y elabora el oficio de entrega
Administrativo 6

Traslada el POA y oficio al Inspector General para firma

Recibe y verifica que el oficio y el POA estén correctos
7 7.1 No, devuelve al enlace del POA para que realice
Inspector correcciones, regresa a paso 3
General 7.2 Si, aprueba con firma y sello, sigue a paso 8
8 Traslada oficio firmado y documento que contiene el POA
al asistente administrativo

Asistente 9 Recibe y envia el oficio firmado y el POA al Contralor
Administrativo General de Cuentas para su visto bueno

. Awawey |
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Contraloria General de Fecha de elaboracién

Cuentas septiembre 2021
C@C Fecha de actualizacion
Conmalrts Ciagalde Cuens Inspeccién General abril 2024
Hoja 2 de 2

Elaboracion del plan operativo anual
Responsable | Paso Actividad

10 Recibe el POA con visto bueno de la Autoridad Superior y
oficio en original y reproduce una copia

11 Traslada POA y oficio original y solicita que firmen de
recibido la fotocopia a la Direccion de Planificacion

Archiva fotocopia con el sello de recibido por

12 . . |

la Direcciéon de Planificacion

Fin del procedimiento

Asistente
Administrativo

Elaboro:

Revisé: J(’Q%\(\Mj‘(l Ak
Ing. Juan Josg#!eneses Ruiz

An Lic, Bounceltmﬁ eron Lic. Gregor

Departamento de Desarrollo Organizacional Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas

Contralorip General de Cuentas

A A
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General

Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del plan operativo anual

Inspector General Enlaces del POA

Asistente Administrativo
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labora nombramientos como enlaces del POAy
de las personas enlaces a1 lineamientos para staborar

del POAylos entrega a i

el mismo, segun las
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Direccion de Planificacion

v

Elaboran gl POA,
siguiendo lineamientos

establecidos por la ‘—@
Direccion de

Planificacion

Trasladan el POA al
asistente administrativo
para que elabore oficio

de entrega

Recibe el POA vy
elabora el oficio de

entrega
Traslada el
Recibe y verifica que )
el oficio y el POA - IPOA ty oficio al
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¢Estéan
correctos?

lf

Devuelve a los enlaces
del POA para que
realicen correcciones

Sl

v

Aprueba con firma
y sello
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Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del plan operativo anual

Inspector General Asistente Administrativo

Recibe y envia &l oficio

Traslada oficio firmado y firmado y el POA al
documento que contiene
el POA al asistente gfg:;?r S;nseﬁa\ii:;
administrativo bz 2No

A 4

Recibe el POA con visto
bueno de la Autoridad
Superior y oficio en original
y reproduce una copia

Traslada POA y oficio
original y solicita que
firmen de recibido la
fotocopia a la Direccion
de Planificacién
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Procedimiento: Informe peridédico del avance y cumplimiento del plan operativo
anual

Objetivo

Describir los lineamientos a seguir por los responsables de realizar los informes de
avance y cumplimiento del Plan Operativo Anual -POA-, de tal forma que lo realicen
en forma uniforme y efectiva.

Normas

1. Designacion previa de los Enlaces del Plan Operativo Anual: El
Inspector General debe designar a las personas como enlaces del POA,
quienes seran responsables de elaborar e informar periddicamente del
avance del Plan Operativo Anual de la Inspeccién General.

2. Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion -SIPME-; Los enlaces
designados deben registrar la programacion, el avance periodico,
reprogramacion y edicién del POA en el Sistema de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion —SIPME—; los cuales deben ser revisados y
aprobados previamente por el inspector general de acuerdo a los
lineamientos proporcionados por la Direccion de Planificacion.

3. Entrega de ejecucién mensual: Los enlaces designados deben registrar

la ejecucion mensual en el SIPME y atender lo establecido en los
lineamientos proporcionados por la Direccién de Planificacion.

10
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
C Cuentas septiembre 2021
Eanons CenenllCelChentas Fecha de actualizacion
Inspeccion General abril 2024
Hoja 1 de 2

Informe periédico del avance y cumplimiento del plan operativo anual

Responsable Paso Actividad
Inspector 1 Emite nombramientos para los enlaces del POA y los
General entrega a las personas designadas (ver norma 1)

Reciben nombramientos, firman de recibido, lo devuelven
2 para su posterior consulta y toman nota de los lineamientos
proporcionados por la Direccién de Planificacion (ver

norma 2)
Enlaces del Registran el avance y cumplimiento del POA en el Sistema
POA 3 de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion —-SIPME- (ver
norma 2)

Trasladan los reportes que genera el SIPME, oficio de
4 ejecucion de metas y anexos (segun aplique) al inspector
general, para su revision y aprobaciéon
Recibe y revisa que los documentos estén correctos
Inspector 5 5.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 3
General 5.2 Si, coloca los sellos, firma los documentos de
aprobado, sigue a paso 6
Reciben y escanean los documentos y los cargan en el

6 SIPME, segun los lineamientos proporcionados por la
Enlaces del Di o .

ireccion de Planificacion (ver norma 3)
POA = -

7 Trasladan los documentos debidamente firmados al
asistente administrativo para su tramite

11
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Contraloria General de Fecha de elaboracién
Cuentas septiembre 2021
Contalos e e Cuen Fecha dte: _alcztgg:‘lzacmn
Inspeccién General CLLdl
Hoja 2 de 2

Informe periédico del avance y cumplimiento del plan operativo anual

Responsable Paso Actividad

8 Recibe documentos y reproduce copia

Asistente Envia original de los documentos a la Direccion de
Administrativo 9 Planificacion y solicita que firme de recibido la copia del
oficio
10 Archiva copia con el sello de recibido de la Direccion de
Planificacion

Fin del procedimiento

8 L
Elaboré: Revisé:ﬁgQMC\m“ \‘ﬁ'tm |

Ing. Juan José Meneses Ruiz Lic. Boancelfe AMQM 4

dAS stﬁl N Jefe Lic. Gregor Gy
n o : .
Departamento de Desarrolo Organizico Departamento de Desarrolio Organizacional Insge r(\’ed%]émh@-i
Contraloria General de Cuentas Contralorfa Generakde Cuerita

|
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe periddico del avance y cumplimiento del plan operativo anual
Inspector General Enlaces del POA Asistente Administrativo
‘ Inicio '
h 4
[ Reciben nombramientos, ]
Emite nombramientos para firman de recibido, lo
los enlaces del POAy los »] devuelven para su posterior
entrega a las personas ] ;:onsulta y; toman nota dedlos
i ineamientos proporcionados
designadas por Planificacion
Registran el avance y
cumplimiento del POA Q—@
en el SIPME
v
s bl SIPMIS, et
il X que genera e « oficio
Rxlbso)éssr\;ésnatoqsue = - dsg | #n de metas y
estén correctos = Snesos (segin a?Hque]
al Inspector General, para su|
revisién y aprobacién

eciben y escanean los
documentos y los cargan
en el SIPME, segun
los fineamientos
proporcionados por la
Direccion de Planificacion

i

Coloca los sellos, firma
los documentos de
aprobado

o Recibe documentos y
reproduce copia

Devuelve para

v
correcciones

Trasladan los documentos W
debidamente firmados al
asistente administrativo
para su tramite

Envia criginal de los
documentos a la Direccion
de Planificacion y solicita
que firme de recibido la
copia del oficio

Archiva
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Procedimiento: Recepcidon de documentos varios

Objetivo

Definir los mecanismos que permita estandarizar la manera en que debe recibirse la
correspondencia.

Normas

1. Se debe colocar sello de recibido a toda la correspondencia que ingresa a la
Inspeccion General, cuidando de colocar la fecha en el lugar correspondiente.

2. El asistente administrativo debe llevar el control interno de la documentacion
que ingresa a la Inspeccion General, asignandole un nimero de registro interno.

3. Es obligatorio que el asistente administrativo registre en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en la opcion de gestiones la recepcion y observaciones
del documento.

4. El asistente administrativo debe registrar, foliar y archivar toda la
documentacién que ingrese a Inspecciéon General.

14
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Descripcion del procedimiento

NE g

Contralorfa General de Cuentas
GUATEMALA CA

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacién
Inspeccion General abril 2024
Hoja 1 de 1

Recepcion de documentos varios

Responsable

Paso

Actividad

1

Recibe documentos provenientes de las unidades
administrativas de la institucion

Sella original y copia, asigna nimero interno y registra

Administrativo

Asistente 2 |enel control respectivo (ver normas 1y 2)
Administrativo 5 | Ingresa al SAG en la opcion de gestiones para dar
ingreso a la documentacion (ver norma 3)
4 Traslada la correspondencia al Inspector General
Recibe y revisa que esté correcta la correspondencia y
margina
Inspector General 5 5.1 No, devuelve la correspondencia marginada al
asistente administrativo, regresa a paso 3
5.2 Si, sigue a paso 6
6 Recibe la correspondencia marginada y reproduce
Asistente fotocopia
Administrativo 7 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Responsable 8 Firma copia de recibido y realiza el tramite
correspondiente
AEEEIE 9 Escanea y archiva la copia digital (ver norma 4)

Fin del procedimiento

Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional

Ing. Juan Jose/Meneses Ruiz

J’!Q?
Revis¢; AUt izé:' }:’ GEN
2

Contraloria General de Cuentas Contralorid
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Inspecciéon General
Nombre del Procedimiento: Recepcién de documentos varios

Asistente Administrativo

‘ Inicio '

v

Sella original y copia,
asigna nimero interno y
registra en el control
respectivo

Recibe documentos
provenientes de
las unidades

administrativas de la
institucion

Ingresa al SAG en la
opcién de gestiones para
dar ingreso a la
documentacion

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

Traslada la
correspondencia al
Inspector General

Recibe la
correspondencia

fotocopia

Entrega la
correspondencia a la
persona que indica
el marginado y le
solicita que firme de
recibido la fotocopia
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Responsable

Firma copia de recibido y
realiza el tramite
correspondiente
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Envio de documentos internos o externos

Objetivo

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

Normas

1. Tanto el mensajero interno como el mensajero externo, solicita en las
dependencias o unidades administrativas dos (2) o mas veces al dia, los
documentos por enviar, de lo contrario, el asistente administrativo debe
comunicarse con el Departamento de Servicios Generales, para informar que
tiene documentos para ser enviados.

2. Los documentos tales como oficios, memorandum, circulares, providencias o

cualquier otro que sea solicitado enviar por el Inspector General, se debe
registrar en gestiones del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

17
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Contraloria General de Cuentas

Prevenc:on,

buena gobernanza
consty wyen C

GUATEMALA, CA,

Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
Contraloria General de Cuentas |nspecci6n General abril 2024
Hoja 1 de 1

Envio de documentos internos o externos

Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la
1 informacién que se enviard a otras unidades
. administrativas (ver norma 2)
Asistente

2 Requiere el apoyo de un mensajero para el envio de
documentos a otras dependencias (ver norma 1)

3 Entrega al mensajero los documentos que se enviaran a
otra dependencia en original y copia

Recibe documento y oficio en original y fotocopia para
ser entregado

5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de

Administrativo

Mensajero cada documento
Departamento de —
C Verifica que al entregar los documentos, coloquen el
Sicies sello respectivo
CERERISS 6 6.1 No, solicita que lo coloquen, regresa a paso 5
6.2 Si, traslada las fotocopias firmadas de recibido al
asistente administrativo, sigue a paso 7
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello
Asistente de recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consultas
N Fin del procedimiento
~9 )
o <
_ ‘E_Q’MC\:\ ?\t \ = INBPECTOR =
Elaboré: ) Revisé: 9 Autorizo: g GENERAL =
Ing. Juan Jose Meneses Ruiz Lic, Bounc rz . ZGIron Lic. Gregori g6 Cang &
alista . Jefe Tnsuigét Gy /
Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional ContraloriI; Gekeral de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de documentos internos o externos

Asistente Administrativo Mensajero
Departamento de Servicios Generales
' Inicio ’
h 4
Registra en &l control Requiere el apoyo de un

respectivo los datos de la mensajero para él envié de
informacion que se enviara a documentos a otras
ofras unidades administrativas dependencias

!

Entrega al mensajero

\ 4

los documentos que se Recibe documento y oficio en coﬁggeg:d: i:ngi el
enviaran a otra original y fotocopia para ser Spond g
N e destinatario de cada
dependencia en original entregado documento
y copia

Verifica que al entregar los
documentos, coloquen el
sello respectivo

¢Colocaron &l
sello?

Recibe fotocopia del
documento con el respectivo
sello de recibido

Traslada las fotocopias
firmadas de recibido al
asistente administrativo

Solicita que lo coloquen

Archiva
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Contraloria General de Cuentas ' O PLAN

GUATEMALA, CA.

Procedimiento: Elaboracion de solicitud de bienes y servicios

Objetivo

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

Normas

Previo a llenar el formulario solicitud del gasto, el asistente administrativo debe
comunicarse con Almacén y Proveeduria, para verificar la existencia o no del bien a
solicitar.

1. Es obligatorio indicar especificaciones y caracteristicas de lo que se va
adquirir previo a realizar la solicitud del gasto por ejemplo, medidas, color,
detalles, tiempo de entrega entre otros.

2. La solicitud del gasto debe ir acompariada de un oficio de justificacion a la
Direccion Administrativa firmada por el Inspector General.

3. La persona solicitante debe firmar en la primera casilla con visto bueno del
Inspector General, en la segunda casilla.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracién
Cuentas septiembre 2021
C - Fecha de actualizacion
abril 2024

i de 16
Coneraloriz General de Cuentas Inspeccién General

Hoja 1 de 1

Elaboracion de solicitud bienes y servicios

Responsable Paso Actividad
Llena el formulario solicitud del gasto (ver anexo 1) con
1 los datos de los bienes o servicios a solicitar (ver
. norma 1)
Asistente

2 Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa (ver
normas 2y 3)
3 Traslada oficio y el formulario de solicitud de gasto al
Inspector General / Subinspector General
Recibe el oficio y formulario de solicitud del gasto y
verifica que estén correctos
4 4.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 2
4.2 Sij, firma el oficio y formulario, sigue a paso 5 (ver
norma 3)
5 Recibe el oficio y el formulario de solicitud firmados y
sella para su tramite
Asistente Traslada la solicitud, oficio y su copia a la Direccidn
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y le solicita que firme la
copia de recibido

Administrativo

Inspector General/
Subinspector General

7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del procedimiento

'ﬂiw))
Reviso: Autori

Elaboré: /
J Lic. Bnuncelt) Mﬂéﬁ’ﬁs‘qﬂwﬂirén
Jefe
Ing. Juan José Meneses Ruiz Departamento de Desarrallo Organizacional
Analista

m— Contraloria General de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizacional
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Nombre de la Dependencia: Inspecciéon General Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de solicitud de bienes y servicios

Asistente Administrativo Inspector General / Subinspector General

‘ Inicio '

Liena el formulario solicitud
del gasto con los datos de
los bienes o servicios a
solicitar

Elabora oficio dirigido a la
Direccion Administrativa

Traslada la solicitud,
oficioy sucopiaala
Direccién Administrativa
para su tramite y le
solicita que firme la

Traslada oficio y el
formulario de solicitud
del gasto al Inspector
General / Subinspector

General

Recibe e oficio y formulario

P de solicitud del gasto y
verifica que este correcto

¢Estan correctos?

SI

.

Recibe el oficio y el
formulario de solicitud
firmados y sella para su

tramite

Firma el oficio y
formulario

Devuelve para
correcciones

copia de recibido

Archiva
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

Procedimiento: Solicitud de pedido y remesa

Objetivo

Describir los pasos a seguir a los responsables de solicitar materiales y Utiles de oficina
para uso del personal de la Inspeccién General.

Normas

1. Del inventario perpetuo de materiales y Utiles de oficina

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

2. Previo a solicitar materiales y Utiles de oficina el asistente administrativo debe
preguntar a todo el personal de la Inspeccién General, si necesita materiales y
utiles de oficina para incluirlo en la solicitud.

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

4. Para poder gestionar la solicitud de pedido y remesa debe solicitarse el nimero

de pin, el cual sera generado automaticamente por el sistema, de esta forma
quedara registro de la gestion y se podra continuar con el tramite en el sistema.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
. Fecha de actualizacion
abril 2024
Conmrloriz General de Cuenvas Inspeccién General
Hoja 1 de 2

Solicitud de pedido y remesa

Responsable Paso Actividad

Recibe requerimiento de materiales vy Utiles de
oficina del personal y verifica que tenga existencia en
el almaceén de la Inspecciéon General (ver normas 1
1 (Y2
1.1 Si, entrega lo solicitado y actualiza el inventario
del almacén de Inspeccién General

Asistente 1.2 No, elabora listado de los materiales y Utiles de
Administrativo oficina a solicitar, sigue a paso 2

Ingresa al sistema la solicitud de pedido y remesa
(ver norma 3)

3 Envia a través de la App Web la solicitud de pedido y
remesa al Inspector General / Subinspector General
Recibe el formulario de pedido y remesa a través del
sistema, verifica que esté correcto

4 4.1 No, cancela la solicitud, regresa paso 2

4.2 Si, solicita el pin para autorizacién, sigue a paso
5 (ver norma 4)

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

Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccién Administrativa

Inspector General/
Subinspector General

24
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Contraloria General de Fecha de elaboracién
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizaciéon
. abril 2024
Contraloria General de Cuentas Inspeccion General
Hoja 2 de 2

Solicitud de pedido y remesa
Responsable Paso Actividad

Recibe correo institucional o mensaje de texto
7 o ) .
notificando que el pedido y remesa fue autorizado
Asistente 8 Recoge y firma de recibido el pedido y remesa y obtiene
Administrativo una copia en el Alimacén y Proveeduria

9 Actualiza el inventario de Utiles de oficina de Inspeccién
General con base a la copia y la archiva

Fin del procedimiento

Revusm‘L’QMq‘bK ti?\ Apr} %

Lic, Bounre‘lg mmzron

Angli
Departamento de Desarrollo Organizacional

r\'\

=z

Jefe _GENERAL 3

Departamento de Desarrollo Organizacional /
Contraloria General de Cuentas Yare :m_.ﬁ"
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Dependencia: Inspecciéon General

Nombre del Procedimiento: Solicitud de pedido y remesa

Asistente Administrativo

Recibe requerimiento de
materiales y atiles de
oficina del personal y

verifica que tenga
existencia en el almacén
de la Inspeccién General

Sl NO

+ ¥

Entrega lo solicitado y
actualiza el inventario
del almacén de
Inspeccién General

Elabora listado de los
materiales y dtiles de
oficina a solicitar

2

Hoja 1 de 1

Inspector General / Subinspector General

Recibe el formulario de
pedido y remesa a

Ingresa al sistema la
solicitud de pedido y

remesa

Envla a través de la
App Web la solicitud
de pedido y remesa
al Inspector General /
Subinspector General

v

través del sistema,
verifica que esté
correcto

JEsta correcto?

Si NO

v ¥

Recoge y firma de
recibido el pedido y
remesa y obtiene una o
copia en el Almacén y
Proveeduria

Recibe correo
institucional o mensaje
de texto notificando que
el pedido y remesa fue
autorizado

A

Solicita pin para
autorizacién

v

Recibe el pin por
correo institucional o
mensaje de texto y lo
ingresa en la casilla

respectiva

Envia el formulario
aprobado mediante el

' 4

sistema a la Direccion|
Administrativa
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA,CA.

Procedimiento: Control de consumo de materiales y Utiles de oficina

Objetivo

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

Normas

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y dtiles de
oficina de la Inspecciéon General.

2. Debe existir un estricto control del inventario de los materiales y Gtiles de oficina
para mantener actualizadas las existencias de la Inspeccion General.
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Descripcién del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C ! Fecha de actualizacion
abril 2024
ol Sl S Cuemias Inspeccién General
Hoja 1 de 1

Control de consumo de materiales y utiles de oficina

Responsable Paso Actividad
Recibe de Almacén y Proveeduria los materiales; asi
1 como los utiles de oficina y los anota en su registro
Asistente s pectiio
Administrativo 2 Resguarda temporalmente los materiales y Utiles de
oficina recibidos (ver norma 1)
Registra los materiales y Utiles de oficina en el
3 inventario existente de Inspeccién General (ver norma
2)
Personal 4 So_hcnta los mgtgnaleg y/o papeleria y utiles de oficina al
asistente administrativo
Asistente 5 Entrega materiales y/o dtiles de oficina
Administrativo 6 | Descarga y actualiza el inventario

Fin del procedimiento

Elaboré: Reviso: I‘ \j;) Autoni

/ _ Lic. Bouncelth Aardrr¥retésquez Girn
Ing. Juan Jose Meneses Ruiz Jefe
Analista Departamento de Desarrollo Organizacional

Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Inspeccion General

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento: Control de consumo de materiales y ltiles de oficina

Asistente Administrativo

Recibe de Aimacén y
Proveeduria los
Materiales; asi como ios
ltiles de oficina y los anota
en su registro respectivo

| Ay A
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Personal de Inspeccion General

Registra los materiales y
Utiles de oficina en el
inventario existente de
Inspeccion General

%

Solicita los materiales y/o
papeleria y Utiles de oficinal
al asistente sdministrativo

Entrega materiales
y/o Utiles de oficina

l

Descarga y actualiza el
inventario
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Procedimiento: Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de
funcionarios y empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el
Departamento de Guatemala

Objetivo

Orientar a las personas responsables de llevar el control de la inspeccion y verificacién
de denuncias o quejas en contra de funcionarios y empleados de la Contraloria
General de Cuentas, ubicados en el Departamento de Guatemala, de los pasos a
seguir para realizar esta actividad de una forma eficiente y eficaz.

Normas

1. La persona interesada debe presentar oral o por escrito la denuncia
directamente al Centro de Gestion de Denuncias Ciudadanas y Ventanilla de
Documentos Especiales (APP, PBX 1506, buzones) de la Direccién de Auditoria
para Atencion a Denuncias; Secretaria General, Despacho Superior,
Subcontralorias y/o diferentes Direcciones de la Contraloria General de
Cuentas.

2. La declaracioén de independencia sera impresa en hojas con membrete de la
institucion por el inspector gubernamental; debiendo adjuntarse por cada
nombramiento. Esta consiste en una manifestacion realizada por cada inspector
gubernamental nombrado, quienes procederan a firmarlo de no existir conflicto
de intereses, que pueden ser personales, comerciales, financieros, econémicos
o familiares comprobables con el personal sobre el que se le esta designando
a realizar la inspeccion y verificacion.

3. Para realizar la planificacion del trabajo de campo y gabinete, el inspector
gubernamental debe estudiar el expediente para comprender la naturaleza de
la denuncia y realizar las consultas correspondientes al asesor legal de la
Inspecciéon General.
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4. El inspector gubernamental debe citar por medio de oficio, a cada uno de los
funcionarios o empleados implicados en la denuncia. Formula el planteamiento
del problema en el Plan Estratégico de Inspeccion y Verificacion -PEIV-, donde
plantea esquema de preguntas por resolver frente al hecho denunciado y
planteamientos de los supuestos a comprobar.

e Suscribe actas correspondientes a los citados, quienes pueden aportar
los medios de prueba que consideren oportunos. Si los citados no
presentan medios de prueba en ese momento, el inspector
gubernamental debe otorgar un plazo prudencial, segln lo ameriten las
circunstancias para la presentacion.

5. El Departamento de Asuntos Internos, tiene a su cargo la realizacién de las

verificaciones e inspecciones derivadas de denuncias, quejas o reclamaciones
del personal de la Institucion.

31
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Descripcion del procedimiento
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Contraloria General de Cuentas
GLBMA CA

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
. abril 2024
Inspeccion General
Hoja1de 5

Inspeccion y verificaciéon de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento

de Guatemala

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

Recibe la denuncia fisica o digital (gestion en el SAG),
en contra del personal de la Contraloria General de
Cuentas (ver norma 1)

Ingresa el nimero interno de la denuncia al Sistema
interno de informes inspeccion el que da el numero
de nombramiento e informe

Inspector General

Analiza si procede la denuncia

3.1 Si, designa a inspector gubernamental para
investigacion, sigue a paso 4

3.2 No, designa a inspector gubernamental que
analice la improcedencia, sigue a paso 4

Informa al asistente administrativo, a quien se le
asignara el expediente de denuncia o el analisis

Asistente
Administrativo

Elabora el nombramiento (ver norma 2)

Traslada el nombramiento para firma del Inspector
General / Subinspector General

Inspector General/
Subinspector General

Firma y devuelve el nombramiento al asistente
administrativo

Asistente
Administrativo

Ingresa los datos del nombramiento a cuadro de
control interno e informes inspeccion en la APP WEB
de la institucion

Reproduce copia del nombramiento para notificar al
inspector gubernamental designado y traslada
expediente al Departamento de Asuntos Internos

| W /A
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C ' Fecha de actualizacién
abril 2024

Hoja2 de 5

s T Inspeccién General

Inspeccion y verificaciéon de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento
de Guatemala

Responsable Paso Actividad

Jefe Departamento
de Asuntos Internos

10 Notifica al inspector gubernamental designado

Recibe expediente y efectia |a etapa de familiarizacién
del expediente con el objetivo de comprender e
identificar la naturaleza de la denuncia y establecer la
normativa legal a aplicar (ver norma 3)
12 Realiza declaracién de independencia y entrega el
informe al asistente administrativo
Obtiene la evidencia suficiente y adecuada en la etapa
13 de investigacion, para establecer la existencia o no de
responsabilidad administrativa o penal

Inspector Verifica en la Direcciéon de Recursos Humanos, los datos
Gubernamental 14 | generales del funcionario o personal objeto de la
denuncia, previo a suscribir acta o diligencias que
procedan
Define y redacta preguntas para el denunciante y otras
15 personas involucradas o que pueden aportar
informacion a la investigacion
16 Traslada el pliego de preguntas y proyecto de acta, al
asesor juridico para su revision
17 Revisa lo actuado, aporta sugerencias por escrito y
devuelve el expediente al inspector gubernamental

11

Asesor Juridico
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ConmalociCererd CelGuenas Inspeccién General

Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento
de Guatemala

Responsable Paso Actividad

Programa y cita por medio de oficio tanto al
18 denunciante, como denunciado(s) y otras
personas que considere oportuno para resolverlo,
indicandole el motivo de la citacién (ver norma 4)
Realiza en la etapa de comunicacidén de
19 resultad_os el analisis correspondiente de_ toda la
informacién recabada y prepara un informe,
dirigido al Inspector General
Revisa si esta correcto el informe fisico y
magnético ‘
20 20.1 No, realiza observaciones de fondo al
informe, regresa a paso 19
20.2 Si, sigue a paso 21
Inspecciona que los medios de investigacion estén
integrados en el expediente
21 211 No, integra al informe los medios de
investigaciéon que hacen falta, sigue a paso 22
21.2 Si, traslada el informe al asistente
administrativo, sigue a paso 22

Asistente 29 Traslada el informe al Inspector General /
Administrativo Subinspector General, para su consideracion
23 Realiza_ observaciones al informe en caso
necesario

Inspector General / Requiere la presencia del inspector gubernamental
Subinspector General 24 para aclarar observaciones realizadas o algun
comentario adicional necesario, respecto al
contenido del informe

Inspector
Gubernamental
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Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento
de Guatemala

Responsable Paso Actividad

Entrega el informe revisado y con observaciones por
25 aplicar al asistente administrativo para que sea
entregado al inspector gubernamental

Inspector General /
Subinspector General

Asistente

Administrativo 26 Entrega el informe fisico al inspector gubernamental

Recibe el informe, realiza los cambios a las
07 observaciones requeridas por el Inspector General /

Inspector Subinspector General y lo devuelve por medio del
Gubernamental Sistema de informes
o8 Devuelve informe fisico al asistente administrativo
con las correcciones realizadas
Realiza providencias de traslado a donde
29 corresponda, segun lo indiquen las
Asistente recomendaciones
Administrativo Ingresa al despacho de Inspector General /

30 Subinspector General las providencias elaboradas
para firma correspondiente
Revisa si estan correctas las providencias de

traslado
Inspector General / 31 31.1 No, efectia observaciones y devuelve las
Subinspector General providencias, regresa a paso 29
31.2 8i, firma y traslada las providencias, sigue a
paso 32

35
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021

Fecha de actualizacion
abril 2024

Hoja5de 5

Contrilora General de Cuentas Inspeccion General

Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento
de Guatemala

Responsable Paso Actividad
Instruye al asistente administrativo de lo que debe

Inspector General /

Subinspector General 32 remitir dgl expediente a las instancias
correspondientes

33 Reproduce copias correspondientes y remite informe

a donde corresponda
34 Recibe copias de las providencias con sello de

Asistente recibido de donde fue remitido

Administrativo Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental
35 -SAG-, la gestion de la denuncia, para el caso de su

recepcién en forma digital
36 Archiva el informe y documentos de respaldo, donde
corresponda

Fin del procedimiento

QPD § SPECTOR
{ g ) &)
Elaboro: Revisé: m""Q"‘“\Jt‘J\ m

ing. Juan José Meneses Ruiz

Analista Lic. BounceltzAaronVelas ez Giron  Ljc, Gre
Departamento de Desarrollo Organizacional ote Gregorio

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas

Contralorfa
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Inspeccién y verificaciéon de denuncias o quejas en contra de funcionarios y

empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento de Guatemala

Asistente Administrativo

Inicio

h 4
Recibe la denuncia fisica o
digital (gestion en el SAG),
en contra del personal de
|la Contraloria General
de Cuentas

5

Ingresa el nimero interno
de la denuncia al Slstem

Inspector General/
Subinspector General

Analiza si procede la
L denuncia

(Procede?

S NO

\ 4 4

a
interno de informes
inspeccion el que da el
numero de nombramiento
e informe

Elabora el nombramiento

b, 4

Traslada el
nombramiento para firma

e e ——

Designa a inspector
gubernamentai que
analice la
improcedencia

Designa a inspector
gubernamental para
investigacion

v

Informa al asistente
administrativo, a
quien se le asignara
el expediente de
denuncia o el analisis

A

Jefe de Asuntos
Internos

Inspector
Gubernamental

Subinspector General

del Inspector General / /

Ingresa los datos del
nombramiento a cuadro de
control interno e informes
inspeccion en la APP WEB

Reproduce copia del
nombramiento para
netificar al inspector

A J

gubernamental designado

Recibe expediente y efectaa
la iliari i

del expediente con el
objetivo de comprender e
identificar la naturaleza de la
denuncia y establecer la
nomativa legal a aplicar

Notifica al inspector

Firma y devuelve el
nombramiento al
asistente administrativo

gubernamental designad
y traslada expedienta
Departarmento de
Asuntos Internos

de la institucion
o\
aV

v

Realiza declaracion de
independencia y entrega el
informe al asistente
administrativo

3

Obtiene la evidencia
suficiente y adecuada en la

para establecer la
existencia o no de
responsabilidad
administrativa o penal
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Nombre de la Dependencia: Inspeccion General
Nombre del Procedimiento: Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de
funcionarios y empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento de Guatemala

Inspector Gubernamental

Verifica en la Direccion de
Recursos Humanos, los
datos generales del
funcionario o personal
objeto de la denuncia,
previo a suscribir acta o
diligencias gue procedan

Define y redacta preguntas
para el denunciarite y otras
»l Ppersonas involucradas o
L que pueden aportar
informacicon a la
investigacion

Realiza en la etapa do

el analisis
correspondiente de toda la
informacion recabada y
prepara un informe, dirigido|
al Inspector General

‘

Traslada el pliego de
preguntas y proyecto

Prevencion
huena gobernanza &

R &
constriryen cOﬂf be

Hoja2 de 4

Asistente

Asesor Juridico Administrativo

de acta, al
asesor juridico
para su revision

Programa y cita por
medio de ofico tanto al
denunciante, como
denunciado(s) y otras
personas que considere
oportuno para resolverlo,
indicandole el motive
de la citacian

o e e

v

Revisa si esta correcto
el informe fisico y
magnético

: Esta correcto?

NO

4

Realiza
observaciones de
fondo al informe

Inspecciona que los
medios de investigacion
estén integrados en el
expediente

S| m—

¢Estan en @
expediente?,
NO

L

Si

4

Integra al informe

Revisa lo actuado,
aporta sugerencias y
devuelve el expedient
al inspector
gubernamental

Traslada el informe al
Inspector General /
Subinspector General,
para su consideracion

los medios de Traslada el informe
i i Ts al asistente
mvisatlcgeicg Raque administrativo
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Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 3 de 4
Nombre del Procedimiento: Inspeccién y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios y

empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento de Guatemala

Inspector

Inspector General/
Gubernamental

Subinspector General Asistente Administrativo

Recibe &l informe, realiza

Requiere la presencia del
los cambios a las

inspector gubernamental

Realiza observaciones al

P observaciones realizadas o

informe en caso necesario

para aclarar las

algin comentaric adicional
necesario, respecto al
contenido del informe

Entrega el informe fisico
al inspector
gubernamental

observaciones requeridas
por el Inspector General /
Subinspector General y lo
devuelve por medio del
Sistema de informes

1 ,,

Entrega el Informe
revisado y con
observaciones por aplicar

Devuelve informe fisico
al asistente administrative

al asistente administrativo \
para que sea entregado al con las correcciones
inspector gubemamental realizadas
h 4
Realiza providencias de
traslado a donde
corresponda, segun lo
. . . indiquen las
Revisa si estan correctas | recomendaciones
las providencias de -
traslado
v
Ingresa al despacho de
N b?sl’edo" Céaneral fl
’ ubinspector General las
(Estan correctas? providencias elaboradas
para firma correspondient
NO
Firma y traslada las Efectiia observaciones
providencias y devuelve las
providencias
Instruye al asistente
administrative de lo que
debe remitir del
expediente a las
instancias
correspordientas
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Nombre de la Dependencia: Inspeccidén General Hoja 4 de 4

Nombre del Procedimiento: Inspeccidn y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios
y empleados de la Contraloria General de Cuentas, en el Departamento de Guatemala

Asistente Administrativo

Reproduce copias Recibe copias de las
correspondientes y remite providencias con sello de
informe a donde recibido de donde fue
corresponda remitido

v

v

Descarga del Sistema de
Auditoria Gubernamental
Archiva -SAG-, la gestién de la
denundia, para el caso
de su recepcién en
forma digital
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Procedimiento: Inspeccidn y verificacion de denuncias o quejas en contra de

funcionarios y empleados de las Delegaciones Departamentales de Ila
Contraloria General de Cuentas

Objetivo

Orientar a las personas responsables de llevar el control de la inspeccion y verificacién
de denuncias o quejas en contra de funcionarios y empleados publicos, en las
Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas, de los pasos a
seguir para realizar esta actividad de una forma eficiente y eficaz.

Normas

1. La persona interesada debe presentar oral o por escrito la denuncia
directamente al Centro de Gestién de Denuncias Ciudadanas y Ventanilla de
Documentos Especiales (APP, PBX 1506, buzones) de la Direccién de Auditoria
para Atencion a Denuncias; Secretaria General, Despacho Superior,
Subcontralorias y/o diferentes Direcciones de la Contraloria General de
Cuentas.

2. La declaraciéon de independencia sera impresa en hojas con membrete de la
institucion por el inspector gubernamental; debiendo adjuntarse por cada
nombramiento. Esta consiste en una manifestacion realizada por cada inspector
gubernamental nombrado, quienes procederan a firmarlo de no existir conflicto
de intereses, que pueden ser personales, comerciales, financieros, econémicos
o familiares comprobables con el personal sobre el que se le esta designando
a realizar la inspeccién y verificacion.

3. Para realizar la planificacion del trabajo de campo y gabinete, el inspector
gubernamental debe estudiar el expediente para comprender la naturaleza de
la denuncia y realizar las consultas correspondientes al asesor legal de la
Inspeccion General.

41

y Avawey

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



(Y Prevencion, = . _
f’wm.f'f;,-'r';./n’:_'Hm{_:r'fc',.i‘.' f' b
Contralotia General de Cuentas RSy s On'l

GUATEMALA, CA -

)
s,

4. El inspector gubernamental debe citar por medio de oficio, a cada uno de los
funcionarios o empleados implicados en la denuncia. Formula el planteamiento
del problema en el Plan Estratégico de Inspeccion y Verificacidén -PEIV-, donde
plantea esquema de preguntas por resolver frente al hecho denunciado y
planteamientos de los supuestos a comprobar.

e Suscribe actas correspondientes a los citados, quienes pueden aportar
los medios de prueba que consideren oportunos. Si los citados no
presentan medios de prueba en ese momento, el inspector
gubernamental debe otorgar un plazo prudencial, segln lo ameriten las
circunstancias para la presentacién.

5. El Departamento de Asuntos Internos, tiene a su cargo la realizacién de las

verificaciones e inspecciones derivadas de denuncias, quejas o reclamaciones
del personal de la institucion.
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
O abril 2024
Inspeccion General
Hoja 1 de 6

de Cuentas

Inspeccién y verificacién de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

Recibe la denuncia fisica o digital (gestién en el SAG),
en contra del personal de la Contraloria General de
Cuentas (ver norma 1)

Ingresa el nimero interno de la denuncia al Sistema
interno de informes inspeccion el que da el niumero de
nombramiento e informe

Inspector General

Analiza si procede la denuncia

3.1 Si, designa a inspector gubernamental para
investigacion, sigue a paso 4

3.2 No, designa a inspector gubernamental que analice
la improcedencia, sigue a paso 4

Informa al asistente administrativo, a quien se le
asignara el expediente de denuncia o el analisis

Asistente
Administrativo

Elabora el nombramiento (ver norma 2)

Traslada el nombramiento para firma del Inspector
General / Subinspector General

Inspector General/
Subinspector General

Firma y devuelve el nombramiento al asistente
administrativo

Asistente
Administrativo

Ingresa los datos del nombramiento a cuadro de control
interno e informes inspeccion en la APP WEB de la
institucion

Reproduce copia del nombramiento para notificar al
inspector gubernamental designado y traslada el
expediente al Departamento de Asuntos Internos
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GUATEMALA, CA. -
Contraloria General de Fecha de elaboracion )
Cuentas septiembre 2021
C Fecha de actualizacién
o 4 Ces Inspeccion General abril 2024
Hoja 2 de 6

Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General
de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Jefe Departamento
de Asuntos Internos

10 Notifica al inspector gubernamental designado

Recibe expediente y efecttia la etapa de familiarizacion
del expediente con el objetivo de comprender e
identificar la naturaleza de la denuncia y establecer la
normativa legal a aplicar (ver norma 3)

12 Realiza declaracién de independencia y entrega el
informe al asistente administrativo

Obtiene la evidencia suficiente y adecuada en la etapa
13 de investigacidn, para establecer la existencia o no de
responsabilidad administrativa o penal

11

Inspector Verifica en la Direccién de Recursos Humanos, los datos
Gubernamental 14 | generales del funcionario o personal objeto de la
denuncia, previo a suscribir acta o diligencias que

procedan

Define y redacta preguntas para el denunciante y otras
15 personas involucradas o que pueden aportar
informacion a la investigacion

16 Traslada el pliego de preguntas y proyecto de acta, al
asesor juridico para su revision

17 Revisa lo actuado, aporta sugerencias por escrito y
devuelve el expediente al inspector gubernamental

Asesor Juridico
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C ) Fecha de actualizaciéon
Contraloria General de Cuentas Inspecciéon General abril 2024
Hoja 3 de 6

Inspeccién y verificaciéon de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General
de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Programa y cita por medio de oficio tanto al
18 denunciante, como denunciado(s) y otras personas
que considere oportuno para resolverlo, indicandole
el motivo de la citacion (ver norma 4)

19 Realiza tramite de trasporte y viaticos para dirigirse
a la Delegacién Departamental

Presenta su nombramiento e informa el motivo de su
20 presencia en la Delegacion Departamental
asignada, iniciando una entrevista con el Jefe de la

Delegacion
Inspector 21 Ubica a la(s) persona(s) denunciada y realiza un
Gubernamental sondeo visual del actuar del colaborador y otros

Suscribe las actas correspondientes tanto al
22 denunciado como a quienes considere necesario
(Jefe Administrativo Departamental y compafieros
del denunciado)
Realiza encuestas a los usuarios que asisten a la
23 Delegacion Dep_artamental, especificamente en el
area que ha sido denunciada, si las diligencias
planificadas en PEIV lo considera oportuno
Retorna a la instituciéon y procede al tramite
24 correspondiente de entrega del vehiculo y
liquidacién de viaticos
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GUATEMALA, CA —

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
Contraloria General de Cuentas Inspeccion General abril 2024
Hoja 4 de 6

Inspeccion y verificacién de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General
de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Realiza oficios de requerimiento de informacion a las
o5 diferentes unidades administrativas que puedan
aportar datos relevantes en la investigacion (ver
norma 2)
Realiza en la etapa de comunicacién de
26 resultados el analisis correspondiente de toda la
informacion recabada y lo consigna en informe
dirigido al Inspector General

Inspector Revisa si esta correcto el informe fisico y magnético
Gubernamental 57 27.1 No, realiza observaciones de fondo al informe,
regresa a paso 26
27.2 Si, sigue a paso 28
Inspecciona que los medios de investigacion estén
integrados en el expediente
8 28.1 No, integra al informe los medios de
investigacion que hacen falta. Sigue a paso 29 =
28.2 Si, traslada el informe al asistente
administrativo, sigue a paso 29

Asistente 29 Traslada el informe al Inspector General /
Administrativo Subinspector General, para su consideracion
Inspector General /

Subinspector General

30 Realiza observaciones al informe en caso necesario
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Contraloria General de Fecha de elaboracion "
Cuentas septiembre 2021
C Fecha de actualizacion
Conrraloria General de Cuentas Inspeccion General abril 2024
Hoja 5 de 6

Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de
funcionarios y empleados de las Delegaciones Departamentales de la
Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Requiere la presencia del inspector gubernamental

para aclarar observaciones realizadas o algin

comentario adicional necesario, respecto al

contenido del informe

Entrega el Informe revisado y con observaciones

32 por aplicar al asistente administrativo para que sea

entregado al inspector gubernamental

Entrega el informe fisico al inspector

ubernamental

Recibe el informe, realiza los cambios a las

34 obsewaciones requeridas por el Inspector General
Inspector / Subinspector General y lo devuelve por medio del

Gubernamental Sistema de informes

35 Devuelve informe fisico al asistente administrativo

con las correcciones realizadas

Realiza providencias de traslado a donde

36 | corresponda, segun lo indiquen las
Asistente recomendaciones

Administrativo Ingresa al despacho de Inspector General /

37 Subinspector General las providencias elaboradas

para firma correspondiente

Revisa si estadn correctas las providencias de

31
Inspector General /
Subinspector General

Asistente

Administrativo =

traslado
Inspector General / 38 38.1 No, efectia observaciones y devuelve,
Subinspector General regresa a paso 36
38.2 Sij, firma y traslada las providencias, sigue a
paso 39
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021

Fecha de actualizaciéon
abril 2024

Hoja 6 de 6

Contraloria General e Cuentas Inspeccién General

Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de
funcionarios y empleados de las Delegaciones Departamentales de la
Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Instruye al asistente administrativo de lo que debe
remitir del expediente a las instancias
correspondientes

Reproduce copias correspondientes y remite

Inspector General / 39
Subinspector General

=2 informe a donde corresponda
41 Recibe copias de las pr‘o.videncias con sello de
Asistente recibido de donde fue remitido
Administrativo Descarga del Sistema de Auditoria Gubernamental

42 | -SAG- la gestion de la denuncia, para el caso de su
recepcién en forma digital

Archiva el informe y documentos de respaldo, donde
corresponda

Fin del procedimiento
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Inspeccién General
Nombre del Procedimiento: Inspeccion y verificacién de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Asistente
Administrativo

Inicio

Inspector General/
Subinspector General

Recibe la denuncia fisica ¢

digital (gestion en el SAG),

en contra del personal de
la CGC

}

Ingresa el nimero interno
de la denuncia al Sistema
intemo de informes
inspeccion el que da el
numero de nombramiento
e informe

A 4

Analiza si procede la
denuncia

¢Procede?

Sl

\ 4

NO

4

~ Prevencion,
Duenc g8, -'II)" TN el

(i {yen

Jefe de Asuntos

Internos

Designa a inspector
gubernamental para
investigacion

Designa a inspector
gubernamental que
analice la
improcedencia

Elabora ef nombramiento

v

Informa al asistente
administrativo, a
quien se le asignara
el expediente de
denuncia o el analisis

!

Traslada el nombramiento
para firma del Inspectar
General / Subinspector

General

Ingresa los datos del
nombramiento a cuadro de
control interno e informes

A

Firma y devuelve &l
nombramiento al
asistente
administrativo

inspeccion en la APP WEB
de la institucion

Reproduce copia del
nombramiento para
naotificar al inspector
gubernamental designado
y traslada expediente al
partamento de
Asuntos Internos

' 3

Hoja1 de 5

Inspector
Gubernamental

Notifica al inspector
gubernamental designado

Recibe expediante y aefectia
1 r

del expediente con el
objetive de comprender e
identificar la naturaleza de la
denuncia y establecer la
nommativa legal a aplicar

v

Realiza declaracion de
independencia y entrega
el informe al asistente
administrativo

v

Obtiene la evidencia
suficiente y adecuada en la

para establecer la
existencia o no de
responsabilidad
administrativa o penal
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GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 2 de 5
Nombre del Procedimiento: Inspeccién y verificacién de denuncias o quejas en contra de funcionarios
y empleados de las Delegaciones Departamentales de Ia Contraloria General de Cuentas

Inspector Gubernamental Asesor Juridico
Verifica en la Direccion de Define y redacta preguntas
Recursos Humanos, los datos para el denunciante y otras
geneaies del funcionario o = personas involucradas o
personal objeto de fa denuncia, L que pueden aportar
Irevio a suscribir acta o Informacion a la
lligencias que procedan investigacién

Revisa lo actuado, aporta
sugerencias por escrito y
devuelve el expediente al
inspector gubernamental

Traslada el pliego de
preguntas y proyecto de
acta, al asesor juridico
para su revision

Programa y Cia por Mmedio

de oficio tantoal

Realiza tramite de trasporte denundante, como
Bviétioos para diri rac & Ia < denundado(s) y olras L g
elegacion Deparfamental personas que considere

_eportuno para resolverlo,
indicandole el motivo de la
citacion

v

Prt;ﬁfmm sulnon}lbranél;amo
e informa el motivo su 3
presencia en la Delegacion Ubica a la(s) persona(s)

o denuncia realiza un
Bt una s [ 7| Sggdss yeud del aduer
con el Jefe de |a del colaborador y otros
Delegacion
@aﬂ;@ encuestas a Tos Suscrbe ias actas
usuarios que asisten a (a correspondientes tanto al
ST camaaks sameniel Ceohetie neepeandirnes
drea considere necesario
que ha sido denundada, si [ e ¢
las dlhgenc:las planificadas Departamental
en PEIV lo considera compaferos ﬂg
oportuno danunciado;u
h 4
Realiza oficios de
Retorna a la institucién y requerimiento de
procede al tramite Informacidn a las diferentes
carrespondiente de ertrega je==ipd Lnidades administrativas
del vehiculo y liguidacion que puedan aportar datos
de vigticos relevantes en la
Investigacion
v
3
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Contralorta General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja3 de 5
Nombre del Procedimiento: Inspeccién y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios y
empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Asistente Inspector General/

Inspector Gubernamental Administrativo Subinspector General

Realiza en la etapa de

comunicacion de
resultados el analisis
correspondiente de toda la
informacion recabada y

prepara un informe, dirigido
al Inspector General

L 2

Revisa si esta correcto
el informe fisico y

magnético
Inspecciona que los
medios de
Esta correcto S| =P investigacion estén
integrados en el
expediente
NO
l ¢ Estan en &
5 gxpadienta?
NO
Realiza *
observaciones de
fondo al informe
Integra al informe i
los medics de Traslada el informe Tﬁzlpag;;lérg%rlp; lal Realiza observaciones
investigacion que al asistente ; al informe en caso
8 N administrativo Subinspector General, necesa
hacen falta para su consideracién ro
e Requien: |a presendia del
inspecior gubernamental

para aclarar observacicnes
realizadas o algun
comentario adiciona
necesario, respecto al
contenido del informe:

Entrega el Informe
revisado y con
observaciones por
aplicar para que sea
entregado al inspector

Entrega el informe
fisico al inspector
gubernamental

gubarnamental
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Nombre de la Dependencia: Inspeccién General Hoja 4 de 5
Nombre del Procedimiento: Inspeccion y verificacion de denuncias o quejas en contra de funcionarios

y empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Inspector Asistente Inspector General/
Gubernamental Administrativo Subinspector General

Recibe el informe, realiza
los cambios a las
observaciones requeridas
por &l Inspectar General /
Subinspactor General v lo
devuelve por medio del
Sistema de informes

v

Realiza providencias
de traslado a donde

Revisa si estan
correctas las

de Inspector General /

Devuelve informe
Subinspector General

fisico al asistente ;
administrativo con las corresponda, segtn las providencias idencias d
correcciones realizadas lo indiquen las elaboradas para firma providencias de
recomendaciones gdlente traslado

¢Estan
correctas?

sl NO
Firma y traslada I obse%vﬁz%tig?\es o

las providencias devuelve

A 4

Instruye al asistente
administrativo de lo
que debe remitir def
expediente a las
instancias
correspondientes
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Contraloria General de Cuentas 2T
GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Inspecciéon General Hoja5 de 5
Nombre del Procedimiento: Inspeccion y verificaciéon de denuncias o quejas en contra de funcionarios
y empleados de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Asistente Administrativo

Reproduce coplas Recibe copias de las
correspondientes y remite > providencias con sello de
informe a donde recibido de donde fue
corresponda remitido
v

Descarga del Sisterna de
Auditoria Gubernamental
Archiva -SAG-, la gestidon de la
denuncia, para & caso de
Su recepcién en forma
digital
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Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las
Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Objetivo

Orientar a las personas responsables de inspeccionar de oficio las actuaciones del
personal de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas,
de los pasos a seguir para realizar esta actividad de una forma eficiente y eficaz.

Norma

1. La declaracion de independencia serd impresa en hojas con membrete de la
institucion por el inspector gubernamental; debiendo adjuntarse por cada
nombramiento. Esta consiste en una manifestacién realizada por cada inspector
gubernamental nombrado, quienes procederan a firmarlo de no existir conflicto
de intereses, que pueden ser personales, comerciales, financieros, econémicos
o familiares comprobables con el personal sobre el que se le esta designando
a realizar la inspeccion y verificacion.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizaciéon
Inspeccién General abril 2024
Hoja1 de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las Delegaciones
Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
1 Realiza programacion de inspecciones a las
Inspector General/ Delegaciones Departamentales
Subinspector General 2 Instruye al asistente administrativo para que realice los
nombramientos
Ingresa los datos del nombramiento a cuadro de control
3 interno e informes inspecciéon en la APP WEB de la
Administrativo 4 Elabora el nombramiento (ver norma 1)
5 Traslada los nombramientos para firma del Inspector
General / Subinspector General
Recibe nombramiento y verifica que esté correcto
Inspector General/ ] 2.1 No, lo devuelve para su correccion, regresa a paso
Subinspector General 6.2 Si, firma y traslada nombramiento al asistente
administrativo, sigue a paso 7
Asistente 7 Reproduce copia de nombramientos y notifica a cada
Administrativo inspector gubernamental designado
Realiza reuniéon con los inspectores gubernamentales
Inspector General 8 designados en la etapa de familiarizacién, para

instruirlos sobre el trabajo de campo que haran y definir
estrategia
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
ConmloriamGénuEaLde Cuentas InspeCCién General abril 2024
Hoja2 de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las Delegaciones
Departamentales de la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad

Elabora el planteamiento de los objetivos a alcanzar
en la Etapa de Planificacion de Inspeccién y
9 Verificacion -EPIV-, realiza listado de preguntas por
resolver frente a los objetivos encomendados, efectlia

Inspector planteamientos de supuestos a comprobar
Gubernamental Obtiene la evidencia suficiente y adecuada en la
10 etapa de Investigacion, para establecer la existencia
0 no de responsabilidad administrativa o penal
11 Define y redacta pliego de preguntas de actas y
traslada para su revision al asesor juridico
Revisa pliego de preguntas de actas, aporta sugerencias
y lo devuelve al inspector gubernamental
Solicita a la Direccion de Recursos Humanos los datos
13 | generales del personal que integra la unidad
administrativa sujeta a investigacion
14 Realiza tramite de trasporte y viaticos para dirigirse a
la Delegacién Departamental

Inspector Presenta su nombramiento e informa el motivo de su
Gubernamental 15 | presencia en la Delegacion Departamental asignada,
iniciando una entrevista con el Jefe de la Delegacion
Suscribe actas o efectia cuestionario a los
16 colaboradores que considere necesarios, con base a
las preguntas previamente revisadas y aprobadas en
Inspeccion General

Asesor Juridico 12
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C’@C Fecha de actualizacién
abril 2024

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA C

Inspeccién General
Hoja 3 de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las Delegaciones
Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Realiza inspeccién ocular del comportamiento y
desempefio del personal en general de la delegacién
Retorna a la institucion y procede al tramite
18 correspondiente de entrega del vehiculo y liquidacién de
viaticos
Ejecuta el anadlisis correspondiente de toda la
19 informacién recabada en la etapa de cor_nunicacién de
resultados y lo consigna en informe dirigido al Inspector
General
20 Entrega el informe y documentos de soporte a través del
Sistema de informes

Asistente o1 Traslada el informe al Inspector General / Subinspector
Administrativo General para su consideracion
22 Conoce y realiza las observaciones procedentes al
informe

Inspector General/ Requiere la presencia del inspector gubernamental
Subinspector General 23 actuante para aclarar las observaciones realizadas o
algun comentario adicional necesario, respecto al
contenido del informe

17

Inspector
Gubernamental
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C@C Fecha de actualizacién
Contraloria General de Ceentas Inspeccion General abril 2024
Hoja4 de 5
Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las Delegaciones
Departamentales de la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad
Inspector General/ Entrega el Informe revisado y con observaciones al
Subinspector 24 asistente administrativo para que sea entregado al
General inspector gubernamental
A dﬁ:ﬁ?:tl::\?ivo 25 Traslada el informe al inspector gubernamental
Revisa si proceden las observaciones requeridas
26 26.2 No, sigue a paso 27
Inspector 26.1 Si, realiza los cambios pertinentes, sigue a paso
Gubernamental 28
57 Traslada informe al asistente administrativo con las
explicaciones necesarias
Asistente 28 Traslada informe al Inspector General / Subinspector
Administrativo General, para su conocimiento y verificacion
Instruye al asistente administrativo para que elabore las
S:Jrg)siﬁse;;%;ge(;]:;aelza| 29 providencia's de traslado a las instancias
correspondientes
30 Realiza providencias de traslado a donde corresponda,
. segun lo indiguen las recomendaciones
Asistente
Administrative Ingr_esa al despacho de . Inspector General /
31 Subinspector General las providencias elaboradas para
firma correspondiente
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Contraloria General de Cuentas
GUCTEMALA CA

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
Inspeccién General abril 2024
Hoja 5 de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las Delegaciones
Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
Revisa si estan correctas las providencias de traslado
32.1 No, efectia observaciones y devuelve, regresa a
Inspector General/ 32 0aso 30
Subinspector Ceneral 32.2 Si, firma y traslada las providencias, sigue a paso
33
33 Reproduce copias correspondientes y remite informe a
donde corresponde
Asistente 34 Recibe copias de las providencias con sello de recibido
Administrativo de donde fue remitido
35 Archiva el informe y documentos de respaldo, donde

corresponda

Fin del procedimiento

Elabordé:

Ing. Juan José{fdeneses Ruiz

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional
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Nombre de la Dependencia: Inspeccién General Hoja 1 de 4
Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las
Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Ins_pector S CLLEY Asistente Administrativo Inspector
Subinspector General

Gubernamental

Realiza programacion de
inspecciones a las
Delegaciones
Departamentales

v

Ingresa los datos del
Instruye al asistente nombramiento a cuadro de
administrativo para que P control interno e informes
realice los nombramientos

inspeccion en la APP WEB
de la institucién

v

Recibe nombramiernto y Elabora e hombramiento ‘—@
verifica que esté correcto [ lm——

v

Traslada los
nombramientos para

LEsta correcto?

Elabora el planteamiento

firma del |nspector de los objetivos a
Generaldf Subinspector ] Sstablecer enia Etapa de
aneral i i

Firma y traslada
nombramiento al
asistente
administrativo

-EPIV-

v

Obtiene la evidencia
suficiente y adecuada en la|
Reproduce copia de
nombramientos y notifica para establecer la
a cada inspector existencia o no de
gubernamental designado responsabilidad
administrativa o penal

NO

Lo devuelve para
Su correccion

r

Define y redacta pliego
de preguntas de actas y
traslada para su revision
Realiza reunion con los
inspectoras

al asesor juridico
gubernamentales
designados en la etapa de
‘ liar i

] para
instruirlos sobre el trabajo de
campo que hardn y definir

esuategis.
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Nombre de la Dependencia: Inspeccidén General Hoja 2 de 4 .
Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de ias Delegaciones
Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Asesor Juridico Inspector Gubernamental Asistente Administrativo '
Revisa pliego de Solicita a IaHDireocic’m de
Recursos Humanos los Realiza tréamite de
pr;toguntas . a_ctas,lo datos generales del »l trasporte y vidticos para
aporta sugerencias y personal que integra la ¥] dirigirse a la Delegacién
devuelve al inspector unidad administrativa Departamental
gubernamental sujeta a investigacién

|

Suscribe actas o efectia Presenta su nombramiento
cuestionario a los e informa el motivo de su
colaboradores que considere presencia en la Delegacion
necesarios, con base alas j Departamental asignada,
preguntas previamente iniciando una entrevista
revisadas y aprobadas en con el Jefe de la
Inspeccién General Delegacién
A 4
Realiza inspeccion ocular Retorna a la institucion y
del comportamiento y procede al tramite
desempeno del personal g correspondiente de
en general de la entrega del vehiculo y
delegacion liquidacion de viaticos

v

Ejecuta el analisis
correspondiente de toda la
informacion recabada en la

Entrega el informe y
documentos de soporte a
través del Sistema de

lo consigna informes

en informe dmgido al
Inspector General

Traslada el informe al
Inspector General o
Subinspector General
para su consideracion
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Nombre de la Dependencia: Inspeccién General

Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las Delegaciones

Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Inspector General/
Subinspector General

Conoce y realiza las
observaciones
procedentes al informe

v

Requiere la presencia del
inspector gubernamental
actuante para aclarar las
observaciones realizadas o
algun comentario adicional
necesario, respecto al
contenido del informe

v

Entrega el Informe
revisado y con
observaciones a aplicar al
asistente administrativo
para que sea entregado al
inspector gubernamental

Instruye al asistente
administrativo para que
elabore las providencias f«§

de traslado a las instancias!
correspondientes

Asistente Administrativo

Traslada el informe al

Prevencion, .-

JICHI(] £ "(,1/)(’! TNz,

Fan)

Hoja3 de 4 .

Inspector Gubernamental

Cconstrityen con fia 1 'I

Revisa si proceden las

inspector gubernamental

Traslada informe al
Inspector General /

Subinspector General,
para su conocimiento
y verificacion

Realiza providencias de

v

recomendaciones

Ingresa al despac
de inspector General /
Subinspector General
las providencias
elaboradas para firma
correspondiente

asistente administrativo

traslado a donde
corresponda, segdn lo
indiquen las

observaciones
requeridas

Trasglada informe al

. Si
con las explicaciones

necesarias

Realiza los cambios
pertinentes
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Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 4 de 4

Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal de las
Delegaciones Departamentales de la Contraloria General de Cuentas

Inspector General/Subinspector General Asistente Administrativo

Revisa si estan
correctas las
providencias de
traslado

¢ Estan
correctas?

Efectia
observaciones y
devuelve

Reproduce copias
correspondientes y
remite informe a
donde corresponde

Recibe copias de las

providencias con sello

de recibido de donde
fue remitido

!

Archiva

Firma y traslada
las providencias
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Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en
los edificios de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Objetivo

Orientar a las personas responsables de inspeccionar de oficio las actuaciones del
personal ubicado en los edificios de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de
Cuentas, de los pasos a seguir para realizar esta actividad de una forma eficiente y
eficaz.

Norma

1. La declaraciéon de independencia sera impresa en hojas con membrete de la
Institucion por el inspector gubernamental;, debiendo adjuntarse por cada
nombramiento, Esta consiste en una manifestacion realizada por cada inspector
gubernamental nombrado, quienes procederan a firmarlo de no existir conflicto
de intereses, que pueden ser personales, comerciales, financieros, econémicos
o familiares comprobables con el personal sobre el que se le esta designando
a realizar la inspeccién y verificacion.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

Contraloria General de

Fecha de elaboracion

Cuentas septiembre 2021

Inspeccion General

Fecha de actualizacion
abril 2024

Hoja1de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los edificios
de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
1 Realiza programaciéon de inspecciones a las
Delegaciones Departamentales
Inspector General . = . -
5 Instruye a_I asistente administrativo para que realice los
nombramientos
Ingresa los datos del nombramiento a cuadro de
3 control interno e informes inspeccién en la APP WEB
Asistente de la institucion
Administrativo 4 Elabora el nombramiento (ver norma 1)

Traslada los nombramientos para firma del Inspector

Subinspector General

2 General / Subinspector General
Recibe nombramiento y verifica que esté correcto
6.1 No, lo devuelve para su correccion, regresa a paso
Inspector General/ 6 4
Subinspector General 6.2 Si, firma y traslada nombramiento al asistente
administrativo, sigue a paso 7
Asistente 7 Reproduce copia de nombramientos y notifica a
Administrativo cada inspector gubernamental designado
Realiza reunion con los inspectores
Inspector General/ 8 gubernamentales designados en la etapa de

familiarizacién, para instruirlos sobre el trabajo de

campo que haran y definir estrategia
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA. CA

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C‘ ' Fecha de actualizacion
' abril 2024

O e cientas Inspeccién General

Hoja2 de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los edificios
de zona 1, 2y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Elabora el planteamiento de los objetivos a establecer
en la Etapa de Planificacion de Inspeccién vy
9 Verificacion -EPIV-, realiza esquema de preguntas por
resolver frente a los objetivos encomendados, efectla
Inspector planteamientos de supuestos a comprobar
Gubernamental Obtiene la evidencia suficiente y adecuada en la etapa
10 de investigacidn, para establecer la existencia o no de
responsabilidad administrativa o penal
11 Define y redacta pliego de preguntas de actas y traslada
para su revision al asesor juridico
12 Revisa pliego de preguntas de actas, aporta
sugerencias y lo devuelve al inspector gubernamental
Solicita a la Direccién de Recursos Humanos, los datos
13 | generales del funcionario o personal que integra la
unidad administrativa, sujeta a inspeccion
Presenta su nombramiento e informa el motivo de su
presencia a la unidad administrativa asignada, iniciando
una entrevista con el jefe o director de la unidad
administrativa
Suscribe actas o efectia cuestionario a los
15 colaboradores que considere necesarios, con base a
las preguntas previamente revisadas y aprobadas en
Inspeccion General

Asesor Juridico

Inspector 14
Gubernamental
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Fecha de elaboracion
septiembre 2021
C@C Fecha de actualizacion

Conu'alori.aagearlgaide(:umus Inspeccién General X abrll 2024

Hoja3 de 5

Contraloria General de Cuentas

Inspeccionar de oficio las actuaciones del persona ubicado en los edificios de
zona 1, 2y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Realiza inspeccion ocular del comportamiento vy
16 desempefio del personal en general de la unidad
administrativa
Elabora el analisis correspondiente de toda la
informacién recabada en la etapa de comunicacién de
resultados y lo consigna en informe dirigido al Inspector
General
18 Entrega el informe y documentos de soporte a través del
Sistema de informes

Asistente 19 Traslada el informe al Inspector General / Subinspector
Administrativo General, para su consideracion
20 Conoce y realiza las observaciones pertinentes al
informe
Requiere la presencia del inspector gubernamental
21 actuante para aclarar las observaciones realizadas o
algun comentario adicional necesario, respecto al
contenido del informe
Entrega el Informe revisado y con observaciones al
22 asistente administrativo para que sea entregado al
inspector gubernamental

Inspector
Gubernamental 17

Inspector General/
Subinspector General

Asistente
Administrativo

23 | Traslada el informe al inspector gubernamental
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
. Cuentas septiembre 2021
C@(: Fecha de actualizacién
Conmlorts gaugiase Cueres Inspeccién General abril 2024
Hoja4 de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los edificios
de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Revisa si proceden las observaciones requeridas
24 24.1 No, sigue a paso 25

Inspector 24.2 Si, realiza los cambios pertinentes, sigue a paso
Gubernamental 26
o5 Traslada informe al asistente administrativo con las
explicaciones necesarias

Asistente 26 Traslada informe al Inspector General / Subinspector
Administrativo General, para su conocimiento y verificacion
Instruye al asistente administrativo para que elabore

Inspector General/

Subinspector General 27 las providencias de traslado a las instancias

correspondientes

8 Realiza p_rovidencias de traslado a donde corresponda,
segun lo indiquen las recomendaciones

Ingresa al despacho del Inspector General /
29 Subinspector General, las providencias elaboradas
para firma correspondiente

Revisa si estan correctas las providencias de traslado
30.1 No, efectlia observaciones y devuelve, regresa a
30 paso 28

30.2 Si, firma y traslada las providencias, sigue a paso
31

Asistente
Administrativo

Inspector General/
Subinspector General
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
Contrzloria General de Cuentas e abril 2024
ek Inspeccion General
Hoja5de 5

Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los edificios
de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
31 Reproduce copias correspondientes y remite informe a
Asistente donde corresponda
. . Recibe copias de las providencias con sello de recibido
Administrativo 2 de donde fue remitido
33 Archiva el informe y documentos de respaldo, donde
corresponda

Fin del procedimiento

w})‘“’q‘\’/j[
Elaboré: Revisé: Y42 Autorizé:

Ing. Juan Jo;f Meneses Ruiz Lic.Boun@lee’ ]Iéz Girén . o) o
Analista Jefe Lic, Gregorio Aigel Coco Gang . &
Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional Inspectpr Gener

Contralorfa General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de flujo
Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 1 de 4
Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los
edificios de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas
Inspector General/ . - . Inspector
N Asistente Administrativo
Subinspector General Gubernamental
Realiza programacién de
inspecciones a las
Delegaciones
Departamentales
Ingresa los datos del
* nombramiento a cuadro de
1 control interno e informes
inspeccién en la APP WEB
) de la institucion
Instruye al asistente
administrative para que
realice los nombramientos ‘
Elabora el nombramiento ‘—@
Recibe nombramientoy |
verifica que este correcto [
A 4
Traslada los
nombramientos para firm
del Inspector General /
Subinspector General
¢Esta correcto? Elabora el planteamiento
de los objetivos a
o nificacionda
>
Inspeccion v Varificacién
-EPIV-
Firma y traslada Reproduce copia de
nombramiento al nombramientos y notifica
NO asistente a cada inspector h 4
administrativo gubemamental designado Obtiene la evidencia
suficienta y adecuada en la
para establecer la
existencia o no de
Lo devuelve para responsabilidad
su correccion administrativa o penal
v
‘ Define y redacta pliego
- - de preguntas de actas y
Realiza reunion con los traslada para su revision
inspectores P
gubernamentales al asesor juridico
desrgnados en la
instruirios sobre el tprabap
de campo que hamn y
definir estrategia
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Nombre de la Dependencia: Inspeccién General

Hoja 2 de 4
Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los
edificios de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Asesor Juridico Inspector Gubernamental

Asistente Administrativo

= = Solicita a la Direcciéon de Presenta su nombramiento
Revisa pliego de Recursos Humanos, los e informa el motivo de su
preguntas de actas, datos generales del
aporta sugerencias y lo

presencia a la unidad
funcionario o personal que jr=g

C 5 administrativa designada,
devuelve al inspector integra la unidad

iniciando una entrevista
administrativa, sujeta a con el jefe o director de la
gubernamental inspeccion unidad administrativa

h 4

. . . Suscribe actas o efectia
Realiza inspeccion ocular cuestionario a los
del comportamiento y colaboradores que considere
desempeno del personal j necesaros, con base alas
en general de la unidad preguntas previamente
administrativa revisadas y aprobadas en
Inspeccidén General

v

Elabora el analisis
comespondiente de todala

! 2 Entrega el informe y
informadon recabada en la documentos de soporte
gtapa do comunicacion dg a través del Sistema
y loconsigna en 4
informe dirigido al Inspector de informes
General

Traslada el informe al
Inspector General /
Subinspector Genearal
para su consideracion
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Nombre de la Dependencia: Inspeccién General

Hoja 3 de 4
Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los
edificios de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Inspector General/
Subinspector General

Conoce y realiza las
observaciones pertinentes
al informe

v

Requiere |a presencia del
inspector gubernamental
actuanta para aclarar las
observaciones realizadas o
algun comentario adicional
necesario, respecto al
cantenido del informe

!

Entrega el informe
revisado y con
observaciones a aplicar al
asistente dministrativo
para que sea entregado al
inspector gubernamental

Instruye al asistente
administrativo para que
elabore las providencias

de traslado a las
instancias
correspondientes

A

Asistente Administrativo

Traslada el informe al
inspector

Prevencién, -~

e oopernanzad

Sconstriyen COR f

Inspector Gubernamental

Revisa si proceden las

gubernamental

Traslada informe al
Inspector General /
Subinspector General,
para su conocimiento y|

verificacion

Realiza providencias de
traslado a donde

| Ay

n espacho

de Inspector General /

Subinspector General
las providencias

elaboradas para firma
cornespondients

Traslada informe al
asistente administrativg
con las explicaciones

P corresponda, segun lo
indiquen las
recomendaciones

L observaciones
requeridas

¢ Proceden?

Si

necesarias

Realiza los cambios
pertinentes
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GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Inspeccién General Hoja 4 de 4
Nombre del Procedimiento: Inspeccionar de oficio las actuaciones del personal ubicado en los
edificios de zona 1, 2 y 13 de la Contraloria General de Cuentas

Inspector General / Subinspector General Asistente Administrativo

Revisa si estan
correctas las
providencias de
traslado

Efectia
observaciones y
devuelve

Reproduce copias
correspondientes y
remite informe a
donde corresponda

Recibe copias de las

providencias con sello

de recibido de donde
fue remitido

Firma y traslada
las providencias

Archiva
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Contraloria Geral de Cuentas

GUATEMALA,CA.

Procedimiento: Elaboracion de denuncias ante el Ministerio Publico, en contra
de funcionarios o empleados publicos o que prestan servicio en la Contraloria
General de Cuentas

Objetivo

Orientar a las personas responsables de la elaboracion de denuncias ante el Ministerio
Publico, en contra de funcionarios o empleados publicos o que prestan servicio en la
Contraloria General de Cuentas, de los pasos a seguir para realizar esta actividad de
una forma efectiva.

Normas

1. Los funcionarios y empleados publicos en el ejercicio de sus funciones que
tengan conocimiento sobre un delito de accién publica, deben presentar
denuncia obligatoria ante el Ministerio Publico.

2. El asesor juridico de la Inspeccién General debe revisar y emitir opinién
sobre la procedencia o improcedencia de la denuncia planteada por el
inspector gubernamental, asimismo debe hacer las observaciones y
recomendaciones pertinentes para fortalecer el proyecto de denuncia.

3. El asistente administrativo registra los nimeros correlativos asignados a
informes concluidos y nimero de registro interno de la denuncia en la base
de datos.

4. La Direccién de Asuntos Juridicos de la Contraloria General de Cuentas,

debe emitir opinién favorable o desfavorable y solicitar nuevos o mejores
argumentos que hagan viable la presentacion de la denuncia.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
" Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacién
Contraloria General de C . ;
o Inspeccion General abril 2024
Hoja 1 de 2

Elaboracién de denuncias ante el Ministerio Publico, en contra de
funcionarios o empleados publicos o que prestan servicio en la Contraloria
General de Cuentas

Responsable Paso Actividad

Recibe la denuncia y verifica si los medios de prueba
evidencian la comisién de un ilicito
Inspector 1 1.1 No, emite informe de que no procede y la
Gubernamental devuelve al denunciante
1.2 Si, elabora el proyecto de denuncia y la traslada
al asesor juridico, sigue a paso 2
Recibe el proyecto de denuncia para revision y la
Asesor Juridico 2 devuelve al inspector gubernamental con
observaciones y recomendaciones (ver norma 2)
Realiza correcciones al proyecto de denuncia y la
3 remite a la Direccion de Asuntos Juridicos para
opinidn juridica
Recibe el proyecto de denuncia con la opinion
Asistente 4 juridica de la Direccion de Asuntos Juridicos y la
Administrativo traslada al inspector gubernamental para el tramite
correspondiente (ver norma 4)
Recibe y revisa si la Direccion de Asuntos Juridicos
5 especifica modificaciones
5.1 Si, realiza las correcciones, sigue a paso 6

Inspector
Gubernamental

Gullc?:ﬁg;;zntal 5.2 No, sigue a paso 6
Traslada la denuncia a la Direccion de Asuntos
6 Juridicos para su presentacion ante el Ministerio
Publico
Recibe de la Direcciéon de Asuntos Juridicos copia
Asistente 7 con sello de recibido por el Ministerio Publico y la
Administrativo traslada para conocimiento del Inspector General /

Subinspector General
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
Contrlors Generl de Cuentas Inspeccién General abril 2024
Hoja 2 de 2

Elaboraciéon de denuncias ante el Ministerio Publico, en contra de
funcionarios o empleados publicos o que prestan servicio en la Contraloria
General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
Recibe la denuncia con el sello correspondiente y la

Inspector General/ ! . : .
Subinspector General 8 de:vu_elve al asistente administrativo para continuar el
tramite
Asistente Integra el expediente con la denuncia y medios de

Administrativo prueba y lo traslada al inspector gubernamental

Recibe y escanea el expediente completo para cargarlo
Inspector 10 al Sistema de informes en la APPWEB y lo remite al

Gubernamental asistente administrativo para la finalizaciéon

correspondiente

Procede a finalizar en el Sistema de informes en la APP

Asistente 11 | WEB y en cuadro de control interno de Inspeccion
Administrativo General

12 Archiva expediente

Fin del procedimiento

Elaboro: Revisé:‘{QQ /]'W((L.iffﬂ: . __Autorizé:

Ing. Juan Josg Meneses Ruiz Lic, Bounciltz A llisq]}gz Girén

Apalista s Jefe Lic. Gregori
Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional

Contralora General de Cuentas

Insp
Contralorfa

eneral de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de denuncias ante el Ministerio Pidblico, en contra de

funcionarios o empleados publicos o que prestan servicio en la Contraloria General de Cuentas

Asesor Juridico Inspector Gubernamental Asistente Administrativo

Recibe la denuncia y
verifica si los medios de
prueba evidencian la
comision de un ilicito

& Evidencian
flicito?
NO

Elabora el proyect Emite |nforme de
de denuncia y la que no procede

traslada al asesor y la devuelve al
juridico denunciante

Recibe el proyecto de
deanuncia pam revisidn y
fa devuelve al inspector
gubernamental con
observaciones y
recomendaciones

Reche el p cio de
denuncia conla opinidn
Jjuridica de a Direccién
de Asuntos Juridicos
y la traslada al inspector
gubemamental

Realiza corecciones al
proyecto de denuncia y
la remite a la Direccion
de Asuntos Juridicos
pam opinidn juridica

Recibe y revisa si la
Direcciéon de Asuntos
Juridicos especifica
modificaciones

modificaciones?

Trasladala denuncia
a la Direccidn de
Asuntos Juridicos

para su presentacion
ante el Ministerio

Publico

Recibe de la Direccion de
Asuntos Jurldicos copia con
sello de mcibido por el
Ministerio Pdblicoy Ia
traslada para conocimiento
del Inspector Genoral /
Subinspector General

Realiza las
correcciones
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Nombre de la Dependencia: Inspeccion General Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de denuncias ante el Ministerio Publico, en contra de

funcionarios o empleados publicos o que prestan servicio en la Contraloria General de Cuentas

Inspector General/

Subinspector General Asistente Administrativo Inspector Gubernamental

Integra el expediente
con la denuncia y
medios de prueba y lo
traslada al inspector

Recibe la denuncia con
el sello caorrespondiente
y la devuelve al asistente
administrativo para

continuar el tramite gubernamental
Procede a finalizar en el Redbe y escanea el
Sisterna de informes en expzdie;ledo%néplew %ara
carga o tema da
la APP WEB y en informes en la APPWEB
cuadro de control y lo remite al asistente
interno de Inspeccion __administrativo para la
General finalizacion correspondient
b 4
Archiva
Fin
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Procedimiento: Ampliacién de informes

Objetivo
Orientar a las personas responsables de incluir o ampliar informacién a procesos
concluidos, de los pasos a seguir para realizar esta actividad de una forma efectiva.
Norma
1. El asistente administrativo recibe de Autoridades Superiores o del
Departamento Laboral de la Direccién de Recursos Humanos, solicitud de

ampliacién de informes concluidos y la ingresa a la base de datos del cuadro
interno de Inspeccion General.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
C { Fecha de actualizacion
< abril 2024
Contraloria General de Cuentas Inspeccion General
Hoja 1 de 2
Ampliacion de informes
Responsable Paso Actividad
1 Recibe solicitud de ampliacién de informes (ver norma
Asistente 1)
Administrativo 2 Traslada la solicitud al Inspector General / Subinspector
General para su conocimiento
Inspector General/ 3 Revisa la solicitud de ampliacion de informe y designa a
Subinspector General inspector gubernamental
Asistente 4 Entrega la solicitud al inspector gubernamental
Administrativo designado
Inspector 5 Recibe, analiza lo requerido, elabora el informe
Gubernamental necesario y lo traslada al asistente administrativo
Asistente 6 Recibe y traslada el informe al Inspector General /
Administrativo Subinspector General
Recibe y verifica si esta correcto el informe
Inspector General/ 7 7.1 No, sugiere correcciones, regresa a paso 5
Subinspector General 7.2 Si, traslada la ampliacion de informe al asistente
administrativo para que elabore oficio, sigue a paso 8
Asistente 8 Elabora oficio y lo traslada para firma al Inspector
Administrativo General / Subinspector General
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ATEMALP
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas septiembre 2021
Fecha de actualizacion
. . ri
Contraloriz General de Cuentas Inspeccién General 22028
Hoja 2 de 2
Ampliacion de informes
Responsable Paso Actividad
Recibe y revisa si esta correcto el oficio
Inspector General/ 9 9.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 8
Subinspector General 9.2 Si, firma y traslada el oficio al asistente
administrativo, sigue a paso 10
Coloca sellos, obtiene copias del oficio y ampliacion de
Asistente 10 infforme y los envia a la unidad administrativa
Administrativo correspondiente
11 Escanea y archiva el expediente
- Fin del procedimiento A(AIG—%
ot
S

c§’
\ ; NSPEC*OD <
ENER i
Elaboro: Revusok‘Q‘\"‘Q‘v\‘:ﬂ-’l Autorizo: AL

Ing. Juan J:swfneses Ruiz Lic. Bounce zA \Q{f Girén Lic. Gregor el Cocon’@ano
5

2 Jefe
llo Organizacional Inspeftor Ge
Depcineti s Departamento de Desarrolo Organizacional  Contralorfa General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas

81

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



Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Nombre de la Dependencia: Inspeccion General
Nombre del Procedimiento: Ampliacién de informes

Inspector General/

Subinspector General

Revisa la solicitud de
ampliacion de informe y
designa a inspector
gubermnamental

Prevencion ;-
LT .f_"f.-’e'):' AN Za
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Gy
(.;
Diagrama de flujo
Hoja 1 de 1
Asistente Administrativo Inspector
Gubernamental

Recibe solicitud de
ampliacién de informes

Traslada la solicitud
al Inspector General /
Subinspector General
para su conocimianto

Entrega la solicitud

Recibe y verifica si esta

al inspector
gubernamental
designado

Recibe y traslada

el informe al
Inspector General /

Subinspector General

Recibe, analiza lo
requerido, elabora el
informe necesario y lo
traslada al asistenta
administrativo

correcto el informe i
LEsta comrecto?
NO Si
Traslada la
Sugiere  ampliacion de

correcciones informe al e
administrativo para
que elabore oficio

Recibe y revisa si esta | ¢

Elabora oficio y lo

correcto el oficio o

¢ Esté correcto?
NO

v

Devuelve para
correcciones

Firma y traslada el
oficio al asistente
administrativo

traslada para firma
al Inspector General /
Subinspector General

oloca sellos, obtiene
copias del oficio y
ampliacion de informe
y los envia a la unidad
administrativa
correspondiente
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Simbolo

Descripcion

Inicio y final: Indica el principio o el fin del diagrama de flujo y 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.

EES

>

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

Archivo permanente: El simbolo del tridngulo 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 conexioén o enlace con
otra hoja diferente, en la que continlia el diagrama de flujo.

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

ﬂl

Flecha: Los traslados, tanto de un documento como el paso de
una actividad de una unidad administrativa a otra, que incluyen
también los envios y devoluciones.

4
£\
U
@
P

Conector dinamico o linea: Establece de forma automatica la
ruta entre las formas.

Procedimiento alterno: Representa la ejecucién de un
procedimiento paralelo o continuo en la secuencia del que se
describe.

|
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Glosario

CGC = Contraloria General de Cuentas

POA = Plan Operativo Anual

SAG = Sistemas de Auditoria Gubernamental

EPIV = Etapa de Planificacion de Inspeccion y Verificacion
PEIV = Plan Estratégico de Inspeccién y Verificacion

SIPME-= Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

APP WEB = Aplicacién en la pagina virtual de la CGC para colaboradores
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Anexo |
SOLICITUD DEL GASTO  pNo 129470
a DENOMINACION ENTIDAD-UNIDAD EJECUTORA , FECHA T
( CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS ) [ j
C FINANCIAMIENTO ofa MES ANO
CODIGO Y DESCRIPCION FUENTE DE FINANCIAMIENTO
L ) )
=
o o BIENES @ SERVICIOS [: OTROS GASTOS D TRANSFERENCIAS @
coDIGO
PROGRAM. PROG PROY. ACT/OBRA UB. GEO.
I ) (

J L

TOTALES:
SOLICITANTE:
o )
r N
FIRMA
A\, FIRMA- 7 A _FIRMA

- EDH
DUPLICADQ: ROSADO - SOLICITANTE

TRIPLICADO: CELESTE - ARCHIVO
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