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ACUERDO NUMERO A-006 -2025

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 40 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 35 del Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2022.
establece que la Direccién de Planificacion, tiene como funcién principal la
planificacion estratégica y operativa, con base en la politica institucional y a los
planes de cada una de las Direcciones y demas unidades administrativas de la
Contraloria, asi como de los diferentes instrumentos necesarios que permitan
evaluar el desarrollo institucional en el marco de gestién por resultados.

POR TANTO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 13 literales a), b), j), )y,
m) del Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y con fundamento en el Articulo 40 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 35 del Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2022.

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION

Articulo 1. Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos: Se aprueba
la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
Planificacion, que desarrolla procedimientos activos y normas aplicables a esa
Direccidn, contenidos en documentos anexos al presente Acuerdo del cual forman
parte integral.

Articulo 2. Revision y Actualizacién. La Direccion de Planificacion, cuando sea
necesario revisara el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo
someter a consideracién y aprobacién del Contralor General de Cuentas, los
cambios o modificaciones para su actualizacion.
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Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empleado publico de
la Contraloria General de Cuentas, esta obligado a conocer, observar, cumplir y
aplicar correctamente el Manual de Normas y Procedimientos que aprueba el
presente Acuerdo Interno, para el efecto se instruye a la Direccion de Planificacion
a hacer la Actualizacion de los procedimientos aplicables en los Manuales que
corresponda.

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. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo A-080-2021 de fecha 29 de
diciembre de 2021, Contraloria General de Cuentas, emitido por el Contralor
General de Cuentas, asi como cualquier otra disposicion de la misma naturaleza
que se oponga al presente Acuerdo.

Articulo 6. 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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Introduccion

El presente Manual de la Direccion de Planificacién constituye una guia para la
correcta aplicacién de las normas y procedimientos establecidos en el mismo; es
una herramienta administrativa que muestra la relacién e interaccién o forma de
realizar una actividad o tarea; asi como el responsable de realizar cada una de las

actividades que se detallan en cada procedimiento establecido.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistié en realizar un
inventario de procedimientos desarrollados por la Direccion de Planificacion, revisar
su homogeneidad en la presentacién y redaccion de las actividades sin modificar el
contenido, se consolidaron en orden légico en la forma pre-establecida, finalizando

con el desarrollo de los diagramas de flujo.
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Objetivo General

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

facilitando la interrelacion entre ellos.
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Objetivos Especificos

1. Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion
de Planificacion y que son de vital importancia en el quehacer institucional, a
través de la consolidaciéon y documentacion de las acciones que realizan

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

2. Servir de base para la orientacidén 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 ejecucion de procesos, la observancia de normas que regulan la

ejecucion de los procedimientos y que conduzcan a la eficiencia y eficacia
institucional.
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Leyes Aplicables

1. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento,
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala;
Acuerdo Gubernativo Namero 9-2017.

2. Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Decreto Nimero 101-97.
3. Acuerdo Gubernativo Distribucién Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, Acuerdo Gubernativo que se aprueba todos

los arfios.

4. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Namero 57-2008.
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Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de elaborar el Plan Operativo Anuai -POA-de
su respectiva Direccidn 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:

Designacion previa de los enlaces del Plan Operativo Anual -POA-:
El director debe designar a las personas como enlaces del POA, quienes
seran responsables de elaborar e informar periédicamente el avance del
Plan operativo anual de la Direccién de Planificacion.

Orientaciéon para elaborar el POA: Las personas nombradas como
enlaces del POA deben recibir los lineamientos de la Direccidon de
Planificacion en las fechas establecidas.

Cumplimiento de los lineamientos para la elaboracion del POA: Las
personas designadas como enlaces del POA de la Direccion deben
cumplir con los lineamientos para la elaboracién del Plan operativo anual
emitidos por la Direccién de Planificacion.

Aprobacién del POA: El Director debe conocer, revisar y aprobar previo
a enviarlo al Contralor General de Cuentas o Subcontralor de quien
dependa jerarquicamente para su visto bueno y posterior entrega a la
Direccién de Planificacién, para su consolidacion.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Sy Cuentas diciembre 2021
; ml(jc s Fecha de actualizacion
s T Direccion de Planificacién abril 2024
Hoja 1 de 2

Elaboracién del plan operativo anual

Responsable Paso Actividad

Director 1 Elabora nombramientos de las personas enlaces del POA

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

Enlaces del 1y 2)

POA 3 Elaboran el POA, siguiendo lineamientos establecidos por

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

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

Traslada el POA vy oficio al director 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
correcciones, regresa a paso 3

Director 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 Recibe y envia el oficio firmado y el POA al Contralor

9 General de Cuentas o Subcontralor de quien dependa

Administrativo o :
jerarquicamente para su visto bueno

6
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cs - Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacion
Conu-alnriaaggﬁa&de Cuenras . .. . .. abril 2024
Direccion de Planificacion
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

Asistente 11 Traslada POA vy oficio original y solicita que firmen de
Administrativo recibido la fotocopia a la Direccién de Planificacion
12 Archiva fotocopia con el sello de recibido por
la Direccion de Planificacién

Fin del procedimiento

£ E -
Revisé: EKC\)\:MKEK’Z\ Autorizo:

Elaboré:
p J 57 '
Ing. Juan José}Meneses Ruiz Lic. Bounedlt ﬁﬁmn Dra. Dffraris Exthiice Ortiz de Godines
Analista Jefe Directora
Departamento de Desarrollo Organizacionsl Departamento de Desarrallo Organizacional Plreccion de Planificacién
Contralorfa General de Cuentas Contraloria Generaf de Cuentas
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual

Director

Elabora nombramientos
de las personas enlaces

Enlaces del POA Asistente Administrativo

Recibe nombramientos
como enlaces del POAy
lineamientos para elaborar

del POA Yy los entrega a
las personas designadas

Recibe y verifica que
el oficio y el POA

'y

Y

el mismo, segin las
fechas establecidas por la
Direccién de Planificacion

+

Elaboran el POA,

siguiendo lineamientos
establecidos por la -

Direccién Administrativa

Traslada el POA al
asistente administrativo
para que elabore oficio
de entrega

Recibe el POA vy
elabora el oficio de
entrega

Traslada el

estén correctos

¢Estan
correctos?

Sl

¥

NO

L 2

(Devueive al enlace del
| POA para que realice
correcciones

Aprueba con firma
y sello

POA y oficio al
director para firma
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Planificacion Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual

Director Asistente Administrativo

Recibe y envia el oficio
Traslada oficio firmado y cl:irma i y(gl POAI al
documerto que cotiens Sl genue
el POA al asistente quien dependa
administrativo jerarquicamente para su
visto buano

Y

h 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 Planificacion
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Procedimiento: Informe periédico 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, de tal forma que lo realicen en
forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. Designacion previa de los enlaces del Plan Operativo Anual -POA-:
El director debe designar a las personas como enlaces del POA, quienes
seran responsables de elaborar e informar periédicamente del avance
del plan operativo anual de la Direccion.

2. Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién -SIPME-. Los
enlaces designados deben registrar la programacion, el avance
periddico, reprogramacién y edicion del POA en el Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion —SIPME—; los cuales deben ser
revisados y aprobados previamente por el director de acuerdo a los
lineamientos proporcionados por la Direccidén de Planificacién.

3. Entrega de ejecucion mensual: Los enlaces designados deben

registrar la ejecucion mensual en el SIPME y atender lo establecido en
los lineamientos proporcionados por la Direccion de Planificacion.
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Descripcion del procedimiento

CEC

Conmaloria General de Cuentas
TATEMALA. CA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Direccion de Planificacion

Fecha de actualizacion
abril 2024

Hoja 1 de 2

Informe periddico del avance y cumplimiento del plan operativo anual

Responsable

Paso

Actividad

Director

Emite nombramientos para los enlaces del POA y los entrega
a las personas designadas (ver norma 1)

Enlaces del
POA

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

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

Trasladan los reportes que genera el SIPME, oficio de
ejecucion de metas y anexos (segun aplique) al director, para
Su revision y aprobacion

Director

Recibe y revisa que los documentos estén correctos

5.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 3

5.2 Si, coloca los sellos, firma los documentos de aprobado,
sigue a paso 6

Enlaces del
POA

Escanean los documentos y los cargan en el SIPME, segun
los lineamientos proporcionados por la Direccion de
Planificacién (ver norma 3)

Trasladan los documentos debidamente firmados al
asistente administrativo para su tramite

11
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Contraloria General de Cuentas Fecha de elaboracion

#/y diciembre 2021
C Fecha de actualizacion
Conr_ralo:iacgzmng\aidc Cuenras ) . - .. abril 2024

Direccion de Planificacion

Hoja 2 de 2

Informe peridédico del avance y cumplimiento del plan operativo anual
Responsable | Paso Actividad

8 Recibe documentos y reproduce copia

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

Planificacién

Fin del procedimiento

Reviso: ’E'QM““C\’““"@E Autorizé: / .

Elaboré:
Ing. Juan Jo_sé Meneses Ruiz 5 Bo““jjA“’°W e‘ﬁwﬁﬂ Dra. Ddnyfris Eunief Ortiz de Godinez
" Analista . I Directora
Departamento de Desarrollo Organizaciona Diteccion de Planificacid
Organizacions| P n nificacién
Departamento de Desarrollo Org Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
12
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Planificacion

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe periédico del avance y cumplimiento del Plan operativo anual

Director Enlaces del POA

Asistente Administrativo
‘ Inicio l

Reciben nombramientos,
Emite nombramientos para rmman de recibido, 1o
los enlaces del POAy los o dewelven para su posterior
consulta ¥ toman nota de los
entrega a las personas lineamientos proporcionados
designadas porla Direccidn
de Planificacion

v

Registran el avance y

cumplimiento del POA ‘——@
en e SIPME

A
Gencra o SIPME. ook
i i genera oficio
Recn:-g y revisa que los R
ocumentos
estén correctos anexos (segln aplique
al director, para su

revisitn y aprobacion

¢Estan
correctos?

Escanean los documentos
y los cargan en el SIPME,

Recibe documentos y
segun los lineamientos reproduce copia
NO sl proporcionados por la
+ + Direccidn de Planificacion

Devuelve para

Coloca los sellos. firma
correcciones

y
los documentos de
aprobado

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

y
Envia original de ios
documentos a la Direccidn
| de Planificacién y solicita
que firme de recibido la
copia del oficio
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Objetivo:
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Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse Ia

correspondencia.

Normas:

1. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa a la Direccién de
Planificacion el sello de recibido, cuidando de colocar la hora y firma en el

lugar correspondiente.

2. Se debe llevar el control interno de la documentacién que ingresa a la

Direccion de Planificacion.

3. Es obligatorio registrar en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en
la opcién de gestiones, la recepcién u observaciones del documento.

4. Se debe escanear y archivar toda la documentacién que ingrese a la

Direccion de Planificacion.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
_ Fecha de actualizacion
creifmd e | Direccion de Planificacion abril 2024
Hoja 1 de 1
Recepcion de documentos varios
Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de todas las unidades
administrativas de la institucion
. Sella original y copia, asigna nimero interno y registra en el
As_ls_tente_ 2 control respectivo (ver normas 1y 2)
Administrativo = - -
3 Ingresa al SAG en la opcién de gestiones para dar ingreso
a la documentacién (ver norma 3)
4 Entrega la correspondencia al director
Director/ 5 Recibe la correspondencia y margina
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada al asistente
administrativo
Asistente 7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce copia
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme la copia de recibido
Responsable 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite correspondiente
Asistente 10 Escanea y archiva la copia firmada de recibido (ver norma
Administrativo 4)
Fin del procedimiento

Elaboro:

Revisé: A{(qu*&@{’\ Autorizé:

Ing. Juan Jos?eneses Ruiz

An

Departamento de Desarrollo Organizacionel

Lic. Bmm

ef Ortiz de Godinez
Jefe Directora
Departamento de Desarollo Organizaciondl  Dirtccidn de Planificacion
Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

15

"W AEEE———

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



Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA
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Nombre de la Dependencia: Direccion de Planificacion
Nombre del Procedimiento: Recepcidon de documentos varios

Asistente Administrativo

Director/Subdirector

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

Recibe documentos
provenientes de todas

’ 3

administrativas de la
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Y

Ingresa al SAG en la
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Entrega la Recibe la
correspondencia al correspondencia y
director margina

Recibe la
correspondencia Beviciele
. correspondencia
marginada y reproduce i
marginada

copia

Y
Entrega la
correspondencia ala

persona que indica el
marginado y le solicita
que firne la copia de

-
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recibido
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)
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% 7 * *
SHALY.©
Hoja 1 de 1
Responsable
Firma copia de recibido
& y realiza
= el tramite
correspondiente
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Procedimiento: Envio de documentos internos o externos

Objetivo:

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

Normas:

1. Tanto el mensajero interno como el mensajero externo deben recoger en
las dependencias o unidades administrativas dos (2) o mas veces al dia
los documentos por enviar; en caso no se presentan, el asistente
administrativo debe comunicarse con el Departamento de Servicios
Generales para informar que tiene documentos para enviar.

2. Los documentos tales como oficios, memorandos, circulares,
providencias o cualquier otro que sea solicitado por el director, deben
registrarse en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

3. Para enviar correspondencia de una sede a otra, sera necesario utilizar

la forma “control de correspondencia” que funciona como un conocimiento
con destinatario.

17
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacion
Conrraloria General de Cuentas . =G o 0 2 H
= Direccion de Planificacion 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 enviara a ofras unidades

administrativas (ver norma 2 )

Asistente - . -
Requiere el apoyo de un mensajero para el envio de

P LR

Administrativo 2 documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se enviaran a
otra dependencia en original y copia
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado (ver norma 3)
Mensajero 5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de
Departamento cada documento
de Servicios Verlflca_que al entregar los documentos, coloquen el sello
respectivo
Generales 6 6.1 No, solicita que cologuen sello
6.2 Si, devuelve las fotocopias firmadas de recibido al
asistente administrativo
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consultas
Fin del procedimiento
Elaboré: Revifé: Autorizo:
Ing. Juan Josaé\r?‘eneses Ruiz 16 BouncEAar WETirdt  Ora. Dgefris Eunjee Orec de Godines
ndrista Jefe .. Directora
Departamento de Desarrollo Organizacions! Departamento de Desarrollo Organizagional reccion de Planificacién

Contraloria General de Cuunias
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Nombre de la Dependencia: Direccién de Planificacién

Nombre del Procedimiento: Envio de documentos internos o externos
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Hoja 1 de 1

Mensajero
Departamento de Servicios Generales

Recibe documento y
oficio en original y

Entrega a donde
corresponde segun el

fotocopia para ser
entregado

Jl’

destinatario de cada
documento

h 4

Verifica que al entregar
los documentos,

coloquen el sello
respectivo

iColocaron el
sello respectivo?

Ll

'

NO

Devuelve las fotocopias
fimadas de recibido
al asistente
administrativo

Solicita que coloquen
sello

_.®
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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 y de los pasos a seguir para realizar el
procedimiento en forma agil y oportuna.

Normas:

1. Previo a llenar el formulario de solicitud del gasto, el asistente
administrativo debe verificar en Almacén y Proveeduria la existencia o no
del bien a solicitar.

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

3. La solicitud del gasto debe ir acompariada de un oficio de justificacion
firmada por el jefe inmediato superior.

4. En el formulario de solicitud del gasto, el jefe inmediato debe firmar en la

primera casilla con visto bueno del director correspondiente en la segunda
casilla.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracién
Cuentas diciembre 2021
Ce Fecha de actualizacién
CormRAIREST™ | Direccién de Planificacién Ll
Hoja 1 de 1

Elaboracion de solicitud de bienes y servicios

Responsable Paso Actividad
Llena el formulario de solicitud del gasto (ver anexo 1)
1 con los datos de los bienes o servicios a solicitar (ver
Asistente norma 1)
Administrativo 2 Elabora oficio (ver normas 2 y 3)
3 Traslada oficio y el formulario de solicitud del gasto al
director

Recibe el oficio y formulario de solicitud del gasto y
verifica que estén correctos

St?tIerei?;cc):;gr 4 4.1 No, _devuelve para correcciones, regresa a paso 2
4.2 Si, firma el oficio y la forma y traslada (ver norma
4)
5 Recibe el oficio y la solicitud firmados y los sella para
su tramite
Asistente Traslada la solicitud, el oficio y su copia a la Direccion
Administrativo 6 Administrativa para su tramite y solicita que firme la

copia de recibido

7 Archiva copia de recibido, para futuras consultas

Fin del procedimiento

Reviso: _(‘Qq“‘c\’“”\ﬁfz Autorizoé:

Elaboré:
Ing. Juan José eneses Ruiz Dra. Ddma
And o Lic. BounceltzAaronVelasquez Giron
Departamento de Desarrollo Organizacionel Jefe Divheion de Planificacién

Departamento de Desarrolio Organizacional Contraloria General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direccién de Planificacion

Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de solicitud de bienes y servicios

Asistente Administrativo

‘ Inicio I

Y

Llena el formulario de
solicitud del gasto (ver
anexo 1) con los datos de
los bienes o servicios a

solicitar

Elabora dficio

A 4

Traslada oficio y el

Director/Subdirector

Recibe €l oficio y
formulario de solicitud

formulario de solicitud
del gasto al director

Traslada la solicitud, el
oficio y su copia a la
Direccion Administrativa |||
para su tramite y solicita |||
que firme la copia de
recibido

Recibe e oficio y la
solicitud firmados y los
sella para su tramite

Y

del gasto y verifica que
estén correctos

¢Estan
correctos?

Firma el oficio y la
forma y traslada

Devuelve para
correcciones
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Procedimiento: Solicitud de pedido y remesa

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de solicitar materiales y Utiles de oficina para
uso del personal de la Direccién de Planificacion de los pasos a seguir para realizar
un procedimiento efectivo.

Normas:

1. Del inventario perpetuo de materiales y utiles de oficina: El asistente
administrativo debe hacer un inventario con registros mensuales de los
materiales y Utiles de oficina que se utilizan en la Direccion de Planificacion,
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 Direccién si necesitan materiales y
utiles de oficina para incluirlos en la solicitud.

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

4. Para poder gestionar la solicitud de pedido y remesa debe solicitarse el
numero 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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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
: Cuentas diciembre 2021
Conmloﬁaag_f‘nu&ﬂ\de Cuentas FeCha de actualizaCién
Direccion de Planificacion abril 2024
Hoja 1 de 2
Solicitud de pedido y remesa
Responsable Paso Actividad
Recibe requerimiento de materiales y utiles de oficina
del personal y verifica que tenga existencia en el
almacén de la Direccion de Planificacion (ver norma
2)
1 1.1 Si, entrega lo solicitado y actualiza el inventario del
Asistente almacén
Administrativo 1.2 No, elabora listado de los materiales y utiles de
oficina a solicitar
2 Ingresa al SIGES la solicitud de pedido y remesa (ver
norma 3)
3 Envia a través de la App Web la solicitud de pedido y
remesa al director
Recibe el formulario de pedido y remesa a través del
sistema, verifica que esté correcto (ver norma 4)
4 4.1 No, cancela la solicitud, regresa a paso 2
. 4.2 Si, solicita el PIN para autorizacién, sigue a
Director/ 5
Subdirector paso —— -
5 Recibe el PIN por correo institucional o mensaje de
texto y lo ingresa en la casilla respectiva
6 Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccion Administrativa
24
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Contraloria General de Fecha de elaboracion

Cuentas diciembre 2021
Coneraloria General de Cuencas Fecha de actualizacion
Direccion de Planificacion abril 2024
Hoja 2 de 2

Solicitud de pedido y remesa

Responsable Paso Actividad
7 Recibe correo institucional o0 mensaje de texto 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 Almacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de Utiles de oficina de la Direccion
de Planificacién con base a la copia y la archiva

Fin del procedimiento

Y
Elaboro: Rewso{Q C\mvlf% Autonzo

Ing. Juan Jo;é Meneses Ruiz Lic, Buu@eitnﬁﬁlﬁ“sﬁﬁ Girén
Analista Jefe

Departamento de Desarroflo Organizacionel Departamento de Desarrollo Organizacional (o
Contraloria General de Cuentas

iz de Godinez
Directora

Dipeccion de Planificacidn
ntraloria General de Cuentas
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Diagrama de flujo
Dependencia: Direccion de Planificacion Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de pedido y remesa
Asistente Administrativo Director/Subdirector
Recibe requerimiento de
materiales y utiles de oficina del
personal y verifica que tenga
existencia en el almacén de la
Direccion de Planificacion
;Ha Recibe el formulario de
nay. ” pedido y remesa a través del
existencia? sistema, verifica que esté
] NO correcto
Entrega lo solicitado y Elabora listado de los
actualiza el inventario del materiales y Gtiles de
. ; ?
almacén oficina a solicitar ¢Esta correcto?
NO St
Ingresa al sistema SIGES o Solicita PIN para
la solicitud de pedidoy [# Cancela la solicitud autorizacion
remesa
v
Envia através de la Recibe el PIN por correo
App Web la solicitud de institucional o mensaje de
pedido y remesa texto y lo ingresa en la
al director casilla respectiva
v
Recoge y firma de recibido Recibe correo institucional o Envia el formulario
el pedido y remesa y obtiene  — mensaje de texto notificando | aprobado mediante el
una copia en el Almacén que el pedido o sistema a la Direccién
y Proveeduria y remesa fue autorizado Administrativa
26
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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
asignhados a su dependencia, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento
uniforme y efectivo.

Normas:

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y Utiles de
oficina de la Direccién de Planificacion.

2. Debe existir un estricto control del inventario de los materiales y Utiles de

oficina para mantener actualizadas las existencias de la Direccion de
Planificacion.

27
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracién
Cuentas diciembre 2021
(@ " Fecha de actualizacion
ontraloria Gene: e Cuentas Y abril 2024
Sommlern e Direccion de Planificacion
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 oSpesiio
Administrativo 2 Resguarda los materiales y utiles de oficina recibidos (ver
norma 1)
3 Registra los materiales y Gtiles de oficina en el inventario
existente de la Direccién de Planificacion (ver norma 2)
Personal 4 thcnan los rr?a_terlal.es y/o papeleria y utiles de oficina al
asistente administrativo
Asistente 5 Entrega materiales y/o Utiles de oficina
Administrativo 6 | Descargay actualiza el inventario
Fin del procedimiento

z . {QM\-’C\MF@ i
Elaboré: Reviso: 7\ Autorizé:
Ing. Juan Jas# Meneses Ruiz ) ODr0d

Analista Lic, Bounceltz Aar¢n Vel3 ird
Departamento de Desarrolle Organizacionel JefI:e e Gl

Departamento de Desarroflg Organizacional
Contraloria General de Cuentas

Directora
Difeccidn de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Direcciéon de Planificacién Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Control de consumo de materiales y utiles de oficina

Asistente Administrativo Personal

‘ Inicio i

Y

Recibe de Almacény
Proveeduria los materiales
asi como los Utiles de
oficina y los anota en su
registro respectivo

Resguarda los materiales y
Utiles de oficina recibidos

A 4
Registra los materiales
y Utiles de oficina en el
inventario existente de
la Direccién de
Planificacion

Solficitan los materiales y/o
P papeleria y Utiles de oficina
al asistente administrativo

Entrega materiales y/o
Utiles de oficina

Descarga y actualiza el
inventario

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del plan estratégico institucional

Objetivo:

Coordinar con todas las unidades administrativas, a través de talleres participativos,
la elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEI- para definir las estrategias que
orientaran el que hacer institucional.

Normas:

1. Para elaborar el Plan estratégico institucional, la Direccion de Planificacion
consulta los instrumentos de la Organizacién Latinoamericana y del Caribe
de Entidades Fiscalizadoras Superiores -OLACEFS- y de la Organizacion
Centroamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
-OCCEFS-.

La Direccién de Planificacién recibe los lineamientos de la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- y del Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-.

2. La Contraloria General de Cuentas debe contratar a un consultor externo que
apoye en el proceso de la planificacion institucional, quien debe definir la
metodologia de trabajo y elaborar los instrumentos que se utilizaran en los
talleres.

3. El Equipo de Trabajo para la revision del Plan Estratégico Institucional —PEI-
debe estar conformado por:
e Director
e Subdirector
¢ Jefe Departamento de Planeamiento
o Jefe Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Jefe Departamento de Desarrollo Organizacional
Consultor externo
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4. |La maxima autoridad de la Contraloria General de Cuentas debe entregar el
Plan estratégico institucional a SEGEPLAN a mas tardar el 30 de abril de
cada afo, asi también debe entregarlo al MINFIN junto con el Anteproyecto
de Presupuesto a mas tardar el 15 de julio de cada afo, en caso este dia sea
inhabil se debe entregar en el dia habil inmediato posterior a dicha fecha, de
acuerdo con el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

5. El Plan Estratégico Institucional —PEI- se elabora cuando toma posesion el
nuevo Contralor General de Cuentas y su actualizacién puede hacerse
anualmente.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
& Fecha de actualizacion
Gonceaoria Gengral 4 Cuenias Departamento de abril 2024
Planeamiento Hoja 1 de 2
Elaboracion del plan estratégico institucional
Responsable Paso Actividad
Director/ 1 Solicita o recibe lineamientos para la formulacién del PEI
Subdirector (ver norma 1)
2 Estructura plan de trabajo para elaborar el Plan
Estratégico Institucional —-PEI- (ver norma 2)
Consultor - - =
3 Convoca al equipo para validar el plan de trabajo (ver
norma 3)
4 Programa y calendariza los talleres participativos para la
. . elaboracién del plan
Equipo de Trabajo : - 5 —
5 Reserva el salén, equipo de computo y audiovisuales
para los talleres participativos
Asistente 6 Elabora convocatoria para los talleres del PEI
Administrativo 7 Traslada la convocatoria al director para firma
Recibe y verifica si tiene correcciones la convocatoria
. 8 8.1 Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 6
Director/ ) S
! 8.2 No, firma y sella la convocatoria, sigue a paso 9
Subdirector - -
9 Traslada la convocatoria firmada al asistente
administrativo
10 Recibe y distribuye a los destinatarios la convocatoria
Asistente para el taller
Administrativo 11 Archiva la copia con sello de recibido por todos los
destinatarios para futuras consultas
Consultor 12 Dirige Io_s Palleres de trabajo para recopilar informacion
que servira para conformar el PE|
Analistas 13 Analizan, procesan y unifican la informacién recopilada
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
C > Fecha de actualizacion
Conma]oﬁ%l%e;ﬁ_tgl‘dc Cuentas Departamento de abril 2024
Planeamiento Hoja 2 de 2

Elaboracion del plan estratégico institucional

Responsable Paso Actividad
Trasladan informacion al consultor para revision e

Analistas i incorporacioén en el PEI

Consultor 15 Presenta propuesta del PEI al equipo de trabajo
Equipo de o L .

Trabajo 16 Unifican criterios para la presentacion del PEI

Director/

Subdirector 17 Solicita a asistente administrativo la elaboracion de oficio

Asistente 18 Elabora oficio para aprobacion del PEI
Administrativo 19 | Traslada el oficio al director para firma
Recibe y revisa si tiene correcciones el oficio
Director/ 20 | 20.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 18
Subdirector 20.2 Si, firma y sella el oficio, sigue a paso 21

21 Traslada el oficio al asistente administrativo

29 Recibe oficio y lo traslada junto con el PEI al Despacho
Superior para aprobacién (ver norma 4)

Asistente 23 Recibe oficio y acuerdo de aprobacién del Plan
Administrativo Estratégico Institucional -PEI-

24 Archiva copia de oficio y acuerdo de aprobacién para
futuras consultas

L2 Fin del procedimiento

Elaboré: Rev150 %CQ\"”Y -n-a\ Autorlzo

Dra. Pamaris Eunice
Ing. Juan josuﬁeneses Ruiz Lic. Bounkl‘Jz Aﬂmﬁn Directora

Analista LA i
Desarrollo Orqanizacional Jefe o Direccion de Planificacién
Departamento de g Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas

Contratoria General de Cuentas
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del plan estratégico institucional

. : Asistente
Director/Subdirector Consultor Equipo de Trabajo o B
cto quipo } Administrativo
Solicita o recibe i Programa lendariza
lineamiertos para la Estructura plan de trabajo 0g y calendariz
formulacion del B para elaborar el Plan los talleres participativos
PEI Estratégico Institucional para elaboracion del PEI
Recibe y verifica si tiene Reserva el saldn, equipo .
cor)r/ecciones la Convoca al equipo para de computo y » Elaboral cont;lﬁecatona
convocatoria validar el plan de trabajo audiovisuales para los | paradzlsPEl res
talleres participativos

Traslada la
convocatoria al
director para firma

Devuelve para Firma y sella la
correcciones convocatoria

h

Recibe y distribuye a los
destinatarios la convocatoria
para el taier

raslada la convocatoria
firmada al asistente

administrativo

A4

Dirige los talleres de trabajo
para recopilar informacion |

que servira para conformar |
el PE}

Archiva copia
de recibido
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del plan estratégico institucional
. Equipo de . . Asistente
Analistas Consultor quipo Director/Subdirector e j
Trabajo Administrativo
Analizan, procesan y Presenta propuesta Unifican criterios Solicita a asistente .
unifican la informacion —» del PEl al equipo de f—J» para la presentacion administrativo la aE'?ZE:igfr:C;FSEI
recopilada trabajo del PE! elaboracion de oficio P
Y
rasladan informaci Recibe y revisa si Traslada el oficio
al consuttor para tiene correcciones el al director
revision e oficio para firma
incorporacion
en el PE|

NO

v

Firma y sella el

Devuelve para

correcciones oficio
Y
- Recibe y traslada
Traslada el oficio oficio unto con
al asistente el PEl al Despacho
administrativo Superior para
aprobacién
Y
Recibe doficio y
acuerdo de

aprobacion del PE|

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual institucional

Objetivo:

Coordinar con todas las unidades administrativas, a través de talleres participativos,
la elaboracién del Plan operativo anual institucional para definir las actividades a
realizar durante el afio.

Normas:

1. Para elaborar el Plan Operativo Anual Institucional, la Direccién de
Planificaciéon consulta los instrumentos de la Organizacion Latinoamericana
y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores -OLACEFS- y de la
Organizacién Centroamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores -OCCEFS-.

La Direccidén de Planificacion recibe los lineamientos de la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN- y del Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-.

2. La Contraloria General de Cuentas debe contratar a un consultor externo que
apoye en el proceso de la planificacion institucional, quien debe definir la
metodologia de trabajo y elaborar los instrumentos que se utilizaran en los
talleres.

3. El equipo de trabajo para la revisiéon del Plan Operativo Anual Institucional
debe estar conformado por:

* Director

* Subdirector

» Jefe Departamento de Planeamiento

» Jefe Departamento de Seguimiento y Evaluacion
 Jefe Departamento de Desarrollo Organizacional
» Consultor externo

37

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



.p\G N,

‘J

Prevenc1on ) 54 *?«,

A ena gobernanza o
CONSII Cbn'ﬁ <
Contraloria General de Cuentas ¢
ol 1P i

GUATEMALA, CA (] F{A N-"F."

e b{!:’N =

.
< -
e, B
SALS, T

4. La maxima autoridad de la Contraloria General de Cuentas debe entregar el
Plan Operativo Anual Institucional del siguiente ejercicio fiscal, a SEGEPLAN
a mas tardar el 30 de abril de cada afo, asi también debe ser entregado al
MINFIN junto con el Anteproyecto de Presupuesto a mas tardar el 15 de julio
de cada afio, en caso este dia sea inhabil se debe entregar en el dia habil
inmediato posterior a dicha fecha. De acuerdo con el Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

5. La actualizacién y conformacion del POA del afio vigente, es realizada en el
mes de enero de cada afo por cada unidad administrativa, de acuerdo al
memorandum que envia la Direccidn de Planificacién cada inicio de ario,
mediante oficio y el ingreso de la programacion de metas en el Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién —SIPME-.

6. El enlace de cada unidad administrativa es responsable de registrar la
programacion de metas anuales en el Sistema de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacién —SIPME-, cuando la Direccion de Planificacion lo solicite.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Cuentas
ARTUMALL CA

Contraloria General de Fecha de elaboracion

Cuentas diciembre 2021

Fecha de actualizacion

Departamento de abril 2024

Planeamiento Hoja 1de 3

Elaboracién del plan operativo anual institucional

Responsable Paso Actividad
Director/ 1 Solicita o recibe lineamientos para la formulacion del POA
Subdirector Institucional (Ver Norma 1)
5 Estructura plan de trabajo para elaborar el Plan Operativo
Consultor Anual Institucional (ver norma 2)
3 Convoca al equipo de trabajo (ver norma 3) para validar
el plan de trabajo
4 Programa y calendariza los talleres participativos para la
Equipo de Trabajo elaboracion del plan _ __
5 Reserva el salon, equipo de codmputo y audiovisuales para
los talleres participativos
. 6 Elabora convocatoria para los talleres del POA
A dAS.'S.tent::f Institucional
FRIRISIAUYO 7 Traslada la convocatoria al director para firma
Recibe y revisa si la convocatoria tiene correcciones
Director/ 8 8.1 Si, devuelve para correcciones, regresa al paso 6
. 8.2 No, firma y sella la convocatoria, sigue al paso 9
Subdirector . - .
9 Tras]a_da _Ia convocatoria firmada al asistente
administrativo
10 Recibe y distribuye a los destinatarios la convocatoria
Asistente para el {aller
Administrativo 11 Archiva la copia con sello de recibido por todos los
destinatarios para futuras consultas
Consultor 12 Dirige Io_s ’taIIeres de trabajo para_recppilgr informacién
gue servira para conformar el POA institucional
_ 13 | Elabora memorandum para solicitar el POA de cada una
Asistente de las unidades administrativas
AdmigiStAiND 14 Traslada el memorandum al director para firma
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Contraloria General de Fecha de elaboracién
Cuentas diciembre 2021
C@&C Fecha de actualizacién
Contaloris Geperal de Cacntas Departamento de abril 2024
Planeamiento Hoja 2 de 3
Elaboraciéon del plan operativo anual institucional
Responsable Paso Actividad
Recibe y revisa si tiene correcciones el memorandum
15 | 15.1 Si, devuelve para correcciones, regresa paso a 13
Director 15.2 No, firma y sella el memorandum, sigue paso a 16
16 Traslada el memorandum firmado al asistente
administrativo
17 Recibe y distribuye a los destinatarios el memorandum
Asistente para solicitar el POA
Administrativo 18 Archiva la copia con sello de recibido por todos los
destinatarios para futuras consultas
19 Recopilan y analizan los POA de las unidades
administrativas de la Institucion
Analistas oo | Incorporan la informacién recopilada en los formatos
establecidos por SEGEPLAN
21 Trasladan informacién al equipo de trabajo
Equipo de 22 Presenta al consultor y unifica criterios para la
Trabajo presentacion de POA Institucional
Consultor 23 Defl_ne y preser_mta propuesta del POA Institucional al
equipo de trabajo
Director/ 24 Solicita a asistente administrativo la elaboracion de
Subdirector oficio
) o5 Elabora oficio dirigido al Despacho Superior para
AdAS'IS'tetnt(te' aprobacion del POA institucional
UL LE 26 | Traslada el oficio al director para firma
40
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
' Fecha de actualizacion
Conrraloria General de Cuentas Departamento de abril 2024
Planeamiento Hoja 3 de 3

Elaboracién del plan operativo anual institucional

Responsable Paso Actividad
Recibe y revisa si tiene correcciones el oficio
Director/ 27 27.1 Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 25
Subdirector 27.2 No, firma y sella el oficio, sigue a paso 28

28 Traslada el oficio al asistente administrativo

Recibe y traslada el oficio junto con el POA institucional
29 . »
al Despacho Superior para aprobacién (ver norma 4)
Asistente 30 Recibe del Despacho Superior oficio de aprobacion del
Administrativo POA Institucional
31 Archiva copia de oficio de aprobacion del POA
Institucional para futuras consultas

Fin del procedimiento

Elaboré: Reviso: :Q!MQ\:(@;}) Autorizé: 7/ :
Ing. Juan José Meneses Ruiz Ora. Ddigris Eunice-Brtiz
9 Anatista J ’_)LJ Directora
Departamento de Desarrollo Organizacions! Di¥eccién de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

Lic. Bounceltz Aardn Veldsquéz Girdn
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento Hoja 1 de 3
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del plan operativo anual institucional

. . ; ; Asistente
Director/Subdirector Consultor Equipo de Trabajo Administrativo
Solicita o recibe Estructura plan de Programa y

calendariza los

lineamientos para la trabajo para elaborar ¢

= SR
formulacion del "| Plan Operativo Anual talleres partmpgtwos
P o para elaboracidn del
POA Institucional Institucional
POA
. L ; Reserva el salon, :
Recibe y revisa si la Convoca al equipo de ! , Elabora convocatoria
i 4 : ) equipo de computo y o
convocatoria tiene trabajo para validar el e P para los talleres del
. N audiovisuales para los .
correcciones plan de trabajo POA Institucional
talleres
Traslada la
convocatoria al
director para firma
NO I
Devuelve para Firma y sella la
correcciones convocatoria

Traslada la Recibe y distribuye a

convocatoria firmada o | los destinatarios la

al asistente convocatoria para €

administrativo taller
Dirige los talleres de
trabajo para recopilar
informacion que servira [+
para conformar el POA Archi
Institucional \renva
copia sellada
Y
2
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del plan operativo anual institucional

Asistente Administrativo Director/Subdirector

Recibe y revisa si
P tiene correcciones el
memorandum

Elabora memorandum
para soficitar el POA
de cada una de las
unidades
administrativas

Traslada el
memorandum al
director para firma

Devuelve para
correcciones

Firma y sella el
memorandum

Traslada el
memorandum

firmado al asistent
administrativo

Redbe y distribuye a los
destinatarios el
memorandum para
solicitar POA

A 4

Equipo de

Analistas Trabajo

Archiva
copia sellada

Recopilan y analizan
los POA de las
unidades
administrativas de la
institucion

h 4

Incorporan la
informacion recopilada
en los formatos
establecidos por
SEGEPLAN

Presenta al Consultor
y unifica criterios para
la presentacion de
POA Institucional

Trasladan
informacion al
equipo de trabajo
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del plan operativo anual institucional

Asistente
Administrativo

Elabora oficio dirigido
al Despacho Superior

Director / Subdirector

Solicita a asistente

para aprobacion del
POA Institucional

Traslada el oficio al
director para firma

tecibe y traslada @
oficio junto con el
POA institucional a
Despacho Superior
ara aprobacion
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Hoja3 de 3

Consultor

Define y presenta
propuesta del POA

administrativola |«
elaboracién de oficio

Recibe y revisa si

tiene correcciones el
oficio

Y

Devuelve para
Firma y sella el correcciones

oficio

Recibe del Despacho
Superior oficio de
aprobacion del POA
Institucional

Traslada el oficio al
asistente

administrativo

Institucional al equipo
de trabajo
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Procedimiento: Monitoreo del Sistema de planificacion, monitoreo y
evaluacion y generacion de base de datos

Objetivo:

Orientar a los responsables de los pasos a seguir para el Sistema de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion -SIPME- para que el mismo se realice de una forma eficiente
y eficaz.

Normas:

1. Los Analistas de Planeamiento deben revisar mensualmente en el Sistema
de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién -SIPME- lo siguiente:

a) Ejecucién mensual ingresada.

b) Documentos de soporte (oficios, reportes generados por el SAG,
reportes generados por el SIPME y detalle de otras actividades no
registradas).

c) Verificar que los documentos que se adjunten, se encuentren
debidamente firmados y sellados por el enlace asignado y el
director de cada unidad administrativa de la Contraloria General de
Cuentas.

d) De existir incongruencias en la informacion registrada en el SIPME,
los analistas deben solicitar las correcciones en el tiempo estipulado
antes de la fecha de cierre del sistema.

2. Los analistas del Departamento de Planeamiento deben confirmar que toda
solicitud de reprogramacion de metas esté acomparada de un oficio firmado
y sellado por el director de la direccion solicitante.

3. Los analistas del Departamento de Planeamiento deben registrar la primera
semana de cada mes los datos de otras actividades en la base de datos del
departamento.

4. E| jefe de cada unidad administrativa debe solicitar usuario de! SIPME al
enlace designado e informar cuando hay cambios de enlaces para desactivar
el usuario correspondiente.

45

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



Contraloria General de Cuentas

Prevenc1on,

5y bey ?
HENC 2Ol 5ol
“eonstriyern Cbn

. 5 7
GUATEMALA, CA O-.’ Nl' T C I ON -5,
l_‘lc' f-g
Petna o¥
Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboraciéon
’ Cuentas diciembre 2021
C@C Fecha de actualizacion
Contralora General de Cuentas Departamento de .
Planeamiento abril 2024
Hoja 1 de 1

Monitoreo del Sistema de planificacion, monitoreo y evaluaciéon y
generacién de base de datos

Responsable | Paso Actividad

Ingresa al Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién
-SIPME- a través del APPWEB > Modulo Consultas >
Seccidén Ejecucion, para visualizar los datos ingresados por
las unidades administrativas

Corrobora que la informacion ingresada en el SIPME coincida
2 con los documentos de respaldo que fueron adjuntos (ver
norma 1)

Analiza el avance de ejecucidén en relaciéon a las metas
programadas y define si es necesario reprogramarlas
Analista 3 3.1 No, archiva documentos en la carpeta digital compartida
3.2 Si, se comunica con el enlace designado para definir las
metas, sigue a paso 4

Recibe de los enlaces, notificaciones electronicas de las
solicitudes de gestién de edicidon de metas y revisa que los
4 datos estén correctos (ver norma 2)

4.1 No, informa a los enlaces para correcciones

4.2 Si, sigue a paso 5

5 Informa sobre la solicitud de reprogramacién de metas al jefe
del Departamento de Planeamiento

Recibe y revisa si procede la reprogramacién de metas
6 6.1 Si, aprueba en el SIPME, sigue a paso 7

Jefe 6.2 No, rechaza la solicitud en el SIPME, sigue a paso 8
7 Informa al analista de lo actuado
8 Informa al enlace la resolucion de la gestion de
: reprogramacion de metas
Analista -
9 Ingresa los datos mensuales correspondientes a otras

actividades o anexos en la base de datos (ver norma 3)

Fin del procedimiento

Elaboré: W Rewso%m\&tk Autorizoé:

uan José eneses Ruiz ., Ora. Ddprl Eunic
lng J Anatis LlC.BOHHCEQZ*ﬂTO}ﬁ/‘V%G]mn Directora

Departamento de Desarrollo Organizacionel Jefe Direccién de Planificacion

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas 46
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Monitoreo del Sistema de planificacion, monitoreo y evaluacion y

generacion de base de datos

Analista Jefe

Ingresa d SIPME traves del
APPWEB

Analiza el avance
Corrobora que la n

<Mddulo Consultas >
Seccién Ejecucion, para
visualizar los datos
ingresados por las unidades

informacion ingresada en
el SIPME coincida con los
documentos de respaldo

de ejecucion en relacion a
las metas programadas y
define si es necesario

administrativas reprogramar las metas

Recibe de los enlacas,
) notificaciones
Se comunica con el electrdnicas de las
enlace designado para P solicitudes de gestion de
definir las metas edicion de metas y Recibe y revisa si
revisa que los datos procede la
5 >
Sgien.Carecing | reprogramacion de
metas
informa a los enlaces ¢Estan
para correcciones — NO correctos?
Si ¢Procede ?
l Si NO
Informa sobre la soficitud + +
de reprogramacion de
metas al jefe del —

Aprueba en el
SIPME

v

Informa al analista de
lo actuado

Rechaza la solicitud
en el SIPME

Departamento de
Planeamiento

Ingresa los datas Informa al enlace la
mensuales oA by

correspondientes a otras |«# rzsolucxon dsla ggsﬂon

actividades o anexos en & reprogramacion de

la base de datos metas
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Procedimiento: Programacion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de registrar dentro del Sistema de Gestion
-SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas la programacién de metas
institucionales para realizar el procedimiento correcto.

Normas:

1. La programacion de metas fisicas se realiza cuatrimestralmente, antes de
que inicie el mismo. Se exceptua el primer cuatrimestre del afio, el que puede
registrarse en el mes de enero.

2. El jefe del Departamento de Planeamiento debe solicitar al Ministerio de
Finanzas Publicas al inicio de cada afo la activacion de los usuarios de
SIGES del personal del departamento.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021

Fecha de actualizacion

Conraloria General de Cucnras Departamento de abril 2024

Planeamiento .
Hoja 1 de 1

Programacion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Responsable

Paso

Actividad

Analista

Recibe, analiza y consolida la programacion de metas de
cada una de las unidades administrativas

Registra y solicita dentro del Sistema de Gestién -SIGES-
la programacién cuatrimestral

Jefe

Aprueba la programacion de metas fisicas dentro del
SIGES

Imprime comprobante de programacion aprobado y firma

Traslada comprobante a asistente administrativo

Asistente
Administrativo

Recibe comprobante de programacién firmado

Elabora oficio para enviar al Ministerio de Finanzas
Publicas

Traslada oficio para firma del director o subdirector de
Planificacion

Director/
Subdirector

Recibe y verifica si tiene correcciones el oficio
9.1 Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 7
9.2 No, firma y sella el oficio, sigue a paso 10

10

Traslada el oficio al asistente administrativo

Asistente
Administrativo

11

Recibe oficio y adjunta comprobante de programacién de
metas

12

Traslada oficio al Ministerio de Finanzas Publicas

13

Archiva copia de oficio con sello de recibido del
Ministerio de Finanzas Publicas para futuras consultas

Fin del procedimiento

Elaboro:

Revisé: LQ’“QN—’PTm Autorizé:.

Ing. Juan Josélwn‘é’ses Ruiz
ta

Ana

Departamento de Desarrollo Organizacionsl

Directora

Jefe reccion de Planificacién

Departamento de Desarrollo QOrganizacional
Contralorfa General de Cuentas

ice Ortiz de Godinesz

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento
Nombre del Procedimiento: Programacion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Analista

Jefe

Recibe, analiza y
consolida la
programacion de metas
de cada una de las
unidades administrativas

Aprueba la
programacion de metas
fisicas dentro del SIGES

v

.

Registra y solicita dentro
del Sistema de Gestién
-SIGES- 1a
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cuatrimestral

Imprime comprobante
de programacion
aprobado y firma

Traslada comprobante

a asistente
administrativo

Asistente

Administrativo

[ -rul.lil i ‘.‘..Jr 4 .I‘ L'Ilr I I.'I I."Ff J’.‘"l -J :'l‘ l';

3 Recibe comprobante de
programacion firmado

'

Elabora oficio para
erviar al Ministerio de
Finanzas Publicas

Traslada oficio para

firma del director o
subdirector de
Planificacion

Recibe oficio y adjunta
comprobante de
programacion de metas

Y

Traslada oficio al
Ministerio de
Finanzas Publicas

Archiva

Prevencion,

consiruyen

Hoja 1 de 1

Director/
Subdirector

Devuelve para
correcciones

Recibe y verifica si tiene
correcciones el oficio

NO

¥

Firma y seila
el oficio

Traslada el dficio al
asistente
administrativo
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Procedimiento: Ejecucion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de registrar dentro del Sistema de Gestion

-SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas la ejecucion mensual de metas
institucionales

Norma:

1. El Departamento de Registro, Digitalizacién y Rendicion de Informes de
Auditoria -DRDRIA- debe mandar reportes de las Auditorias registradas en
el sistema.

51
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
{ Fecha de actualizacion
Concraioriau(‘:'xrsﬂﬁ}?&l‘de Cucntas Departamento de abril 2024
Planeamiento .
Hoja 1 de 1

Ejecucion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Responsable | Paso Actividad

Recibe reportes del DRDRIA y reportes del SIPME (ver
norma 1)
Analiza, sectoriza y tabula la informacion
Registra la informacién en el Sistema de Gestién -SIGES-
Solicita al jefe que apruebe la ejecucion de metas en el
SIGES
Aprueba el comprobante de ejecucion de metas en el
SIGES
Imprime comprobante de ejecucion y lo firma
Traslada comprobante a asistente administrativo
Recibe comprobante de ejecuciéon de metas firmado
Elabora oficio para enviar al Ministerio de Finanzas
Publicas
10 Traslada oficio para firma del director o subdirector de
Planificacién
Recibe y verifica si el oficio tiene correcciones

Director/ 11 11.1 Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 9
Subdirector 11.2 No, firma y sella el oficio, sigue a paso 12
12 Traslada el oficio al asistente administrativo

13 Recibe oficio y adjunta comprobante de ejecucion de metas
Asistente 14 Traslada oficio al Ministerio de Finanzas Publicas
Administrativo 15 Archiva copia de oficio con sello de recibido del Ministerio
de Finanzas para futuras consultas

Fin del procedimiento

Analista

A WOIN] —

Jefe

O |0 (N O,

Asistente
Administrativo

Rewso{Q\MQ\v@tj Autorizo:

Elaboré:

Dra, Dimg
Ing. Juan J:é?ﬁ‘faneses Ruiz Lic, Eoum)t aron Vms?[uezﬂ:ron Directora
Departamento de Desarrollo Organizacionel Jefe Digdccion de Planificacidn

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de metas fisicas en el Sistema de gestion
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Hoja 1 de 1
Director/
Subdirector
Recibe y verifica si el
oficio tiene
correcciones
NO
v
Firma y sella
el oficio
A sI
Traslada el dficio
al asistente
administrativo
Devuelve para
correcciones
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Procedimiento: Modificacion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de registrar dentro del Sistema de Gestion
-SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas la modificacion mensual de metas
institucionales.

Normas:

1. Los analistas del Departamento de Planeamiento deben confirmar que toda
solicitud de reprogramacion de metas esté acomparnada de un oficio firmado
y sellado por el director de la direccion solicitante.

2. La resolucion para aprobacion de la modificacion de las metas fisicas en el
Sistema de Gestion -SIGES-, debe llevar la rubrica del director de
Planificacion y la rdbrica del Subcontralor Administrativo, quien debe
trasladar la Resolucion al Despacho del Contralor General de Cuentas para
firma de aprobacion.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
CeaC Fecha de actualizacion
Conwaloria General de Cuentas Departamento de abril 2024
Planeamiento Hoja 1 de 2
Modificacion de metas fisicas en el Sistema de gestion
Responsable Paso Actividad
’ Recibe modificaciéon de metas de las diferentes unidades
administrativas (ver norma 1)
Revisa que la informacién de metas de cada unidad
administrativa esté correcta
2 21 No, devuelve para correcciones a unidad
Analista administrativa
2.2 Si, solicita numero de resolucién al Despacho
Superior, sigue a paso 3
Elabora resolucién para solicitar la autorizacién de
modificacion de metas en el SIGES
4 Traslada la resolucion al director de Planificacién
Recibe y verifica si la resolucién tiene correcciones
Director/ 5 5.1 Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 3
Subdirector 5.2 No, coloca rubrica a la resolucién, sigue a paso 6
6 Traslada la resolucion al asistente administrativo
Asistente 7 Recibe la resolucién _ .
Administrativo 8 T’rasllada resolucién al Subcontralor Administrativo para
rubrica (ver norma 2)
9 Recibe la resolucidén con rabrica del Subcontralor y firma
de Contralor General de Cuentas
Analista 10 Registra la modificaciéon de metas fisicas en el SIGES
11 Solicita al jefe que apruebe la modificacion de metas en
el SIGES
J Aprueba el comprobante de modificacion de metas en el
efe 12
SIGES
55
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
sy Fecha de actualizacion
Contralora Geperal e Cuences Departamento de abril 2024
Planeamiento
Hoja 2 de 2

Modificacion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Responsable | Paso Actividad
Jef 13 Imprime comprobante de modificacion de metas y lo firma
ee 14 Traslada el comprobante a asistente administrativo
15 Recibe comprobante de modificacién de metas firmado y
resolucién
Asistente 16 Elabora oficios para enviar al Ministerio de Finanzas
Administrativo Publicas y SEGEPLAN
17 Tras!a_da pficios para firma del director o subdirector de
Planificacion
Recibe y verifica si los oficios tienen correcciones
Director/ 18 | 18.1 Si, devuelve para correcciones, regresa a paso 16
Subdirector 18.2 No, firma y sella los oficios, sigue a paso 19
19 | Traslada los oficios al asistente administrativo
20 Recibe oficios y adjunta comprobante de modificacion de
metas y resolucion de aprobacién
Asistente 21 Traslada oficio al Ministerio de Finanzas Publicas
Administrativo _MINFIN_ y .SEGEPLAN —
Archiva copia de oficio con sello de recibido del
22 | Ministerio de Finanzas Publicas y SEGEPLAN para
futuras consultas

Fin del procedimiento

Elaboro: 2577
Ing. Juan José ﬁeneses Ruiz r’? :
o An o Lic, Bounceltz ﬁmmﬁﬁ?isqmﬂ' ron Directora
Departamento de Desarrollo Organizacionl Jefe Difeccion de Planificacién

Departamento de Desarrollo Organizacional  Contraloria General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento
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Diagrama de flujo
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NO
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unidad
administrativa |

Solicita nimero
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Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Modificacion de metas fisicas en el Sistema de gestion
. - Asistente
Director/Subdirector . . Jefe
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v
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NO
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la resolucién
Elabora resolucion l
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autorizacion de evuelve para
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Planificacion SeRen'a
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Planeamiento Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Modificacion de metas fisicas en el Sistema de gestion

Jefe As_ls.tente_ Director/Subdirector
Administrativo
Recibe comprobante
N de madificacion de
Imprime comprobante metas firmado y
de modificacion de resolucion Recibe y verifica si los

metas y lo firma > oficios tienen
correcciones

X

Elabora cficios para

enviar al Ministerio de o
Finanzas Publicas y

Traslada el

comprobante a SEGEPLAN
asistente
administrativo
\ 4

Traslada oficios para
firma del director o

subdirector de
Planificacion "
e Devuelve para Firma y sella los
correcciones oficios
A4

Recibe oficios y
adjunta comprobante
de modificacion de
metas y resolucion de
aprobacion

Traslada los oficios
al asistente
administrativo

A

A4

Traslada oficio a
MINFIN y
SEGEPLAN

Archiva

Fin
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Procedimiento: Verificacion de informaciéon ingresada en el Sistema de
planificacién, monitoreo y evaluacion

Objetivo:

Orientar a los responsables de los pasos a seguir para verificar que la informacion
ingresada en el SIPME cumpla con los requerimientos correspondientes.

Normas:

1. Los analistas del Departamento de Planeamiento deben revisar
mensualmente en el Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
-SIPME- lo siguiente:

a. Ejecucidon de metas ingresadas

b. Documentos de soporte (oficios, reportes generados por el SIPME,
detalle de otras actividades no registradas, el reporte del SAG segun
corresponda y otros documentos solicitados por la Direccion de
Planificacién).

c. Verificar que los documentos que se adjunten se encuentren
debidamente firmados y sellados por el enlace designado y la
autoridad que corresponda de cada unidad administrativa de la
Contraloria General de Cuentas.

d. De existir incongruencias en la informacion registrada en el SIPME,
los analistas deben solicitar las correcciones pertinentes.

2. Los analistas del Departamento de Planeamiento llenaran una hoja de cotejo
para verificar que el informe de ejecucion de metas cumpla con los
requerimientos solicitados en el inciso 1.

3. Los analistas del Departamento de Planeamiento deben confirmar que toda
solicitud de edicion de metas esté acompafada de un oficio y anexo firmado
y sellado por el enlace y la autoridad que corresponda.

4. La autoridad de las unidades administrativas deben informar oportunamente
los cambios de enlaces con planificacion.
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

5. Los analistas del Departamento de Planeamiento deben solicitar por medio
de oficio, a la Direcciéon de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
-DITIC- la activacién e inactivacion de los usuarios para el SIPME, requeridos
por la autoridad de las unidades administrativas.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacion
Coneralorts Geperal de Guencss Departamento de abril 2024
Planeamiento Hoja 1 de 1

Verificacion de informacion ingresada en el Sistema de planificacion,
monitoreo y evaluacion

Responsable Paso Actividad

Ingresa al Sistema de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion -SIPME- a través del APPWEB > Modulo
1 Consultas SIPME > Seccion Consulta Ejecucién, para
visualizar los datos ingresados por las unidades
administrativas

Revisa ejecucién de metas registrada en el SIPME y
verifica que contenga el adjunto que indica la lista de
cotejo (norma 1)

Analista 2.1 No, devuelve para correccion a la unidad
administrativa

2.2 Si, sigue a paso 3

Carga la lista de cotejo de cada unidad administrativa en

: el archivo digital del Departamento de Planeamiento
Envia por medio de oficio al director de la unidad
4 administrativa, la lista de cotejo con el recordatorio

correspondiente, si existe incumplimiento en la entrega
de la informacién

Fin del procedimiento

Elaboré: Revisio: LQA(‘“[("%ALJ, Aprobo

L= A
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra, Darers
Analista Lic. Boung) ’A‘:'f:f; v irdn Directora
Departamento de Desarrollo Organizaciomel . Pireccion de Planificacién
|| P % Departamento de Desarrollo Organizacional ,mﬁ,,{a gmmmj'z Cuentas

Contralorfa General de Cuentas
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Procedimiento: Elaboracion de oficios

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de la forma en que debe realizarse el manejo
correcto de la correspondencia del departamento.

Normas:

1. El Departamento cuenta con una numeracién correlativa de oficios que se
identifican con las iniciales PLANIF-DSE y en cada oficio deben incluirse las
iniciales de la persona que firma y la persona que elabora.

2. Cuando el oficio se dirige a mandos medios (Direcciones, Departamentos);
debe ir firmado y sellado por el jefe del Departamento con visto bueno del
director.

3. Cuando el oficio se dirige a autoridades superiores (Despacho Superior y
Subcontralorias); debe ir firmado y sellado Ginicamente por el director.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
8 Fecha de actualizacién
Contraioria General de Cuentas abril 2024

Departamento de

Seguimiento y Evaluacion Hoja 1 de 1

Elaboracion de oficios

Responsable Paso Actividad

Elabora el oficio y lo traslada por medio digital al jefe del
Departamento de Seguimiento y Evaluacién para revisién

2 Recibe, revisa y corrige el oficio

Analista 1

Verifica si el oficio tiene como destino los mandos
superiores

Jefe 3 3.1 Si, imprime el oficio, sigue a paso 4 (ver normas 3)
3.2 No, imprime, sella y firma el oficio, sigue a paso 4 (ver
norma 2)

Traslada el oficio para firma o visto bueno del director de
Planificacién

Recibe y verifica si esta correcto el oficio

Director 5 5.1 No, devuelve para correccion, regresa a paso 2

5.2 Si, sella y firma el oficio, sigue a paso 6

Recibe el oficio, reproduce copia y lo envia a la unidad
6 administrativa correspondiente (ver procedimiento Envio
de correspondencia)

Recibe oficio con sello de recibido, lo escanea y lo sube a
7 la carpeta compartida de la documentacion solicitada en
Analista forma digital e impresa

8 Archiva la copia del oficio con sello de recibido, para
futuras consultas

Asistente
Administrativo

Fin del procedimiento

Elabord: Rewso‘wl‘”g‘vtj[?\ Aprobo

Ing. Juan Jose Meneses Ruiz Dra, D7
Anali . Lic, Bnuncelgﬁarlgl’\’m&ron Directora
Departamento de Desarrollo Organizaciomel Jefe Diteccion de Planificacion

Departamento de Desarrollo Organizacional  Comtraloria General de Cuentas
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacién Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de oficios
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NO Sl
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en forma digital e impresa Correspondencia)
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Procedimiento: Elaboracién de informe de gestion

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para elaborar de forma
correcta el Informe de gestiéon del despacho correspondiente.

Normas:

1.

Y AR
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De las fuentes de informacion para la elaboracion de informe de
gestion: Base de datos del Departamento de Planeamiento, Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién -SIPME- Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicién de Informes de Auditoria -DRDRIA-, Despacho
Superior, Subcontraloria de Probidad, Subcontraloria de Calidad de Gasto
Puablico, Direccidon de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, y
Pagina Web (Boletines y Acuerdos Internos).

De la forma de presentacion de la informacion por las unidades
administrativas: Deben las unidades administrativas enviar la
documentacion en forma electronica e impresa.

La tabulacion de la informacién semestral de las auditorias y hallazgos por
sector y tipo de auditoria la realiza el analista que elabora el informe de
gestion de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico y esta informacioén
también se utiliza para la elaboracién de cuadros generales y especificos de
fiscalizacién de los informes de gestion de Probidad y del Despacho Superior.

De algunas de las fuentes de informacién para la elaboracion del informe de
gestion se generan reportes y consultas de forma mensual y semestral.

Se debe elaborar un informe para el Despacho Superior, Subcontraloria de
Probidad y Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico.
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6. El informe de gestiéon debe incluir:
e Caratula
indice (general, cuadros y graficas)
Presentacion
Resumen Ejecutivo
Base Legal
Contenido
Cuadros
Graficas

7. Se deben mandar 2 ejemplares del informe de gestién al Despacho Superior,
3 ejemplares a la Subcontraloria de Probidad, 3 ejemplares a la
Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico y 1 ejemplar para resguardo de
la Direccion de Planificacién adjuntando copia de oficio de entrega al
Congreso de la Republica de Guatemala.

8. Elinforme de gestion del Despacho Superior debe ser publicado en la pagina
web de la Contraloria General de Cuentas en el apartado de Acceso a la
Informacién Publica.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Cuencas
ATIMALA (A

Fecha de elaboracion

Contraloria General de Cuentas diciembre 2021

Fecha de actualizacion
abril 2024

Departamento de

Seguimiento y Evaluacion Hoja 1 de 5

Elaboracion del informe de gestion

Responsable

Paso Actividad

Analista

Elabora oficio a la unidad administrativa correspondiente
1 solicitando informacién semestral (ver norma 1) (ver
procedimiento Elaboracion de Oficios)

Recibe y analiza si la documentacién con la informacién
5 cumple con lo solicitado (ver norma 2)

2.1 No, sigue a paso 3

2.2 8j, sigue a paso 4

3 Solicita por medio de oficio que amplien la informacion (ver
procedimiento Elaboracion de Oficios)

Elabora las tablas preliminares, especificos y generales con
4 la informacion semestral de las auditorias y hallazgos por
sector de auditoria, para elaborar el informe de gestién del
Despacho correspondiente (ver norma 3)

Ingresa al SIPME, descarga la informacion de las diferentes
unidades administrativas y localiza si existen dudas (ver
5 norma 4)

5.1 Si, consulta al Departamento de Planeamiento

5.2 No, sigue a paso 6

5 Elabora cuadros y graficas de cada informe de gestién por
Despacho
7 Compila y resume la informacion de las diferentes fuentes
8 Elabora el informe de gestion y lo traslada al jefe para revision
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Contralorfa General de Cuentas
4 ALMALA A

Seguimiento y Evaluacion

Fecha de actualizacion
abril 2024

Departamento de
Hoja 2 de 5

Elaboracion del informe de gestion

Responsable

Paso

Actividad

Jefe

Recibe, compara los datos de las fuentes de informacion y
revisa si el informe cumple con el contenido (ver norma 6)
9.1 No, devuelve al analista para que complete el informe de
gestion, regresa a paso 8

9.2 Si, traslada el informe al director, sigue a paso 10

Director

10

Recibe y revisa si esta correcto el informe de gestion

10.1 No, sugiere cambios o modificaciones, regresa a paso 8
10.2 Si, aprueba el informe de gestién y lo traslada al jefe de
Seguimiento y Evaluacion, sigue a paso 11

Jefe

11

Solicita al analista que realice impresion final del informe de
gestion

Analista

12

Elabora oficio que adjunta al informe de gestién con los
tiempos que se espera lleve la revision (ver procedimiento
Elaboracion de oficios)

13

Imprime y engargola el informe de gestién para su traslado a
la Autoridad Superior correspondiente

14

Recibe respuesta y verifica si existen observaciones de la
Autoridad Superior correspondiente

14.1 Si, realiza correcciones y sustituye las hojas en el informe
de gestidn, regresa a paso 8

14.2 No, recibe oficio, sigue a paso 15

15

Adjunta al informe de gestidn el oficio de aprobacion recibido
de la Autoridad Superior correspondiente

16

Elabora oficio a la Direccidn de Comunicacion solicitando
diagramacion del informe de gestion (ver procedimiento

Elaboracion de oficios)
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
C@C Fecha de actualizacion

Conraloris Ceneeal de Cuentas Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacion Hoja 3 de 5

Elaboracion del informe de gestion

Responsable Paso Actividad

Traslada en forma fisica y digital el informe de gestién a
la Direccién de Comunicacion

Recibe de la Direccion de Comunicacion el informe de
gestion y revisa si esta diagramado segun lo aprobado
18 por la Autoridad Superior correspondiente

18.1 No, sigue a paso 19

18.2 Si, sigue a paso 21

Solicita por correo electrénico, correcciones a la
19 Direccion de Comunicacién y requiere que confirmen de
recibido

Jefe Recibe de la Direccion de Comunicacion el informe de
gestibn y revisa si se realizaron las correcciones
20 solicitadas en la diagramacion

20.1 No, devuelve para correccion, regresa a paso 19
20.2 Si, sigue a paso 21

Solicita al analista que elabore oficio para que la

Analista 17

21 Autoridad Superior, revise y apruebe la diagramacioén
previo al trdmite de impresion final (solo cuando lo
requieren)

Elabora oficio solicitando a la Autoridad Superior, que
Analista 22 apruebe la diagramacion del informe de gestién (ver

procedimiento Elaboracion de Oficios)

Recibe respuesta y verifica si en la diagramacion existen
observaciones de la Autoridad Superior

Jefe 23 23.1 Si, solicita correcciones a la Direccion de
Comunicacion, regresa a paso 19

23.2 No, recibe el oficio de aprobacion, sigue a paso 24
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RATRULA A

Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Seguimiento y Evaluacion

Fecha de actualizacion
abril 2024

Departamento de
Hoja4 de 5

Elaboracion del informe de gestion

Responsable Paso Actividad
24 Adjunta al informe de gestién el oficio de aprobacion recibido
de la Autoridad Superior
Solicita a la Direccion de Comunicaciéon que envien el
Jefe 25 . . oy -
documento editable para impresion via correo electrénico
26 Recibe de la Direccién de Comunicacién el informe de gestion
y lo envia por correo electronico al asistente administrativo
27 Recibe el correo con el link del documento editable y lo envia
por correo electrénico a la imprenta
Asistente 28 | Recibe factura y los ejemplares del informe de gestion
AEMINISUSLYe Traslada al jefe del Departamento de Seguimiento y
29 Evaluacién los ejemplares del informe de gestion, para
revision
Recibe y revisa si esta correcta la impresion
30.1 No, solicita al asistente administrativo contactar a la
Jefe 30 | imprenta para correccion, regresa a paso 27
30.2 Si, traslada al analista para que elabore los oficios de
envio de los informes de gestion, sigue a paso 31
Elabora oficio enviando informe de gestién a la Autoridad
Analista 31 Superior que corresponde y para solicitar copia de entrega al

Congreso de la Republica de Guatemala (ver norma 7)

V4
V4
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Ces Fecha de actualizaciéon
Conn-a]oria‘gfﬁmr;,‘cl‘\:%‘d: Cuentas Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacion Hoja 5 de 5
Elaboracion del informe de gestion
Responsable Paso Actividad
Recibe copia de oficio de recibido en el Congreso de la
32 Republica de Guatemala y lo anexa al informe de
Analista gestion
33 Monitorea publicacién del informe de gestién en la
pagina web de la CGC
Razona la factura de la imprenta, elabora oficio de
Asistente 34 conformidad por la impresiéon de los ejemplares del
Administrativo informe de gestién y solicita firmas del director o
subdirector de Planificacion
Director/ 35 Firma el oficio y la factura y devuelve los documentos
Subdirector para que continle el tramite
Asistente 36 Envia oficio y factura a la Direccién Administrativa para
i . que generen el pago por servicios a la imprenta
Administrativo - - —
37 Archiva copias selladas de recibido para futuras
consultas

Fin del procedimiento

Elaboré: Revis6: ‘Q C\""”’(‘I’A Aprgbo

Ing. Juan Jﬁ?sé enesesRuiz  Lic. BounceltAarioNelfsques Girdn
nars Jefe
Departamento de Desarrullo Organizacionel Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas

cc:'dn de Planificacién

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja1de 5
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de gestion

Analista Jefe
Eiabora doficio a la unidad . BN
L N Recibe y analiza si la
administrativa ay
. a documertacion con la
correspondiente > i
. . i informacién cumple con
solicitando informacion P
lo solicitado
semestral
NO sl
: 3 Eianom 8!!35“!5
Sofr_cwta por mec.hc de preliminares, especificos y
Oﬁ_CIO que Eg\[npl!en la generales con fa informacion
informacion (ver semesiral de |as auditorias y
procedimiento hgllazgos por seclor de
oA auditoria, para elaborar el
Elaboraplon de informe de gestion del
oficios) Despache corfespondients

Ingresa d SIPME,
descarga la informacion
de las diferentes
unidades administrativas

y localiza si existen
dudas _
Recibe, compara los

datos de las fuentes
de informacion y

¢ Existen
dudas?

gestion y lo traslada
al jefe
para revision

Sl NO
* + B
¥1 revisa si el informe
Elab d cumple con ef
Consutta al apo1a suacrosly Compila y resume la contenido
Departamento de | fgraﬂcges de cada — informacion de las
Planeamiento informe de gestion por '
Despacho diferentes fuentes
v
Elabora el informe de NO Si

Dewueive al anaistd

pame‘??ﬁf?ﬁe‘"de Traslada el informe al
de gestion director
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja2de5
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de gestion
Director Jefe Analista
Recibe y revisa si esta
correcto el informe de
gestion
¢ Esta comrecto?
. Elabora oficio que adjurta al Imprime y engargola el
Ag:l::a ?cl) ':,:g::::l Solicita al analista que rmform: de gestion oon"Ios informe de gestion para
NO [jgestiony realice impresion final  |—p» 'empc:a ?;;:-;nes(xrra e su traslado a la
del informe de gestion procedimiento Autoridad Superior
Elaboraci6n de oficios) correspondiente

Sugiere cambios o ;

modificaciones

Recibe respuesta y
verifica si existen
observaciones de la
Autoridad Superior

o correspondiente

¢ Existen
observaciones?

NO Sl

v .

Realiza correcciones y
Recibe dficio sustituye las hojas en
el informe de gestién
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja3 de 5
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de gestion

Analista Jefe

Redbe de la Direccion de
Comunicacion € informe de
gestion y revisa si esta
diagramado segin lo
aprobado por la Autoridad
Superior corespondiente

Y

Adjunta al Informe de
Gestion el oficio de
aprobacion recibido de la
Autoridad Superior
correspondiente

.

£ Esta correcto?
NO

4

Solicita por correo

Elabora dficio a la
Direccion de
Comunicacion
solicitando diagramacion

electrénico, correcciones a
la Direccién de -
Comunicacion y requiere
que confirmen de recibido

del informe de gestion
(ver procedimiento ]| *

Elaboracién de oficios) Recibe de la Direccion de
Comunicadon € informe de
gestion y revisa si se
realizaron las comecciones
solicitadas en la
diagramacion

Traslada en forma fisica
y digital el informe de
gestion a la Direccion

de Comunicacién

¢Realzaron
orrecciones?

Sl NO

v v

Solicita al analista que
elabore oficio para que la
Autoridad Superior, Devuelve para
revise y apruebe la correccion
diagramacion previo al
tramite de impresidn final
J

v

Elabora oficio solicitando

a la Autoridad Superior, Recibe respuesta y
_queapruebe la verifica si en la
diagramacion del informe P diagramacion existen
gfogeeﬂﬁ“ié‘r"g observaciones de la
Elaboracion de oficios) Autoridad Superior

¢ Existen
gbsevaciones?
NO Sl

v v

Recibe ¢ oficio de Solicita f:orrggciones ala
aprobacion Direccion de

Comunicacion
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacién
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del informe de gestion

Jefe

Adjunta al informe de
gestioén el oficio de
aprobacion recibido de la
Autoridad Superior
correspondiente

)

Solicita a la Direccion de
Comunicacion que
envien el documento
editable para impresion

Recibe de la Direccion
de Comunicacion el
informe de destion y lo
envia por correo
lectrénico a la impren

Recibe y revisa siesta |

Asistente Administrativo

Recibe €l correo con el
link del documento
editable y lo envia por
correo electronico
a la imprenta

Recibe factura y los
ejemplares del informe
de gestion

Y

Traslada al jefe del
Departamento de
Seguimiento y Evaluacion
los ejemplares del inform
de gestion,
para revision

/)([(’II(I g'rr”r‘r"/l(ll.-‘:r.*»?

e # - }\GEME&,
Prevencion g ’(

TConstriy rff.'o

Hoja4de 5

Analista

Elabora dficio enviando
informe de gestion a la
Autoridad Superior que

correcta la impresion

LEsta comecta?
NO Sl

v

Solicita al asistente
administrativo

contactar a la oficios de envio de
imprenta para los informes de
correccion 6

gestion

' Traslada al analista
fpara que elabore los

Razona la factura de la
imprenta, elabora oficio de
conformidad porla
impresion de los ejemplares

h 4

corresponde y para
solicitar copia de entrega

al Congreso de la
Republica de Guatemala

v

Recibe copia de recibido
en el Congreso de la
Republica de Guatemala
y lo anexa al informe de
gestibn

’

Monitorea publicacién

F 3

del informe de gestion y
solicita fimmas del director o
subdirector de Planificadon

del informe de gestion en
la pagina web de la CGC
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluaciéon Hoja 5de 5
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de gestion

Director/Subdirector Asistente Administrativo

Firma el oficio y la
factura
y devuelve los
documentos para que

continde el tramite

Envia oficio y factura a
la Direccion
Administrativa para que
generen el pago por
servicios a la imprenta

Archiva
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Procedimiento: Elaboracion del informe de la nomina de entidades
fiscalizadas

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para elaborar en forma
correcta el informe de la némina de entidades fiscalizadas.

Normas:

1. De la fuente de informacion para elaborar el informe de la némina de
entidades fiscalizadas: recibe semestralmente en forma impresa y digital
informacion de informes finalizados del Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de Informes de Auditoria -DRDRIA-.

2. Elinforme de la némina de entidades fiscalizadas debe ser publicado en el
Diario Oficial de Centro América dos (2) veces al afio y en la pagina web de
la Contraloria General de Cuentas, en el apartado de publicaciones.
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacion
abril 2024
Hoja 1 de 3

Connalori:tlg‘e_{\u?ﬂ{‘de Cuentas Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

Elaboracién del informe de la ndmina de entidades fiscalizadas
Responsable | Paso Actividad
Elabora oficio al Departamento de Registro, Digitalizacion
1 y Rendicibn de Informes de Auditoria solicitando
informacidén semestral (ver norma 1)
Recibe informaciéon semestral de auditorias y hallazgos y
5 analiza si cumple con lo solicitado

2.1 No, sigue a paso 3
2.2 Si, sigue a paso 4
3 Solicita por medio de oficio que amplien la informacién (ver
procedimiento Elaboracion de oficios)
Tabula la informacién semestral de las auditorias vy

: i hallazgos por sector de auditoria
Analista — =

5 Elaborg los cua‘u:iros preliminares, especificos y generales
con la informacién del DRDRIA
Verifica si estan correctos los datos registrados en la base

5 del DRDRIA
6.1 No, sigue a paso 7
6.2 Si, sigue a paso 8

7 Rectifica nombres completos de entidades o tipos de
auditorias
Elabora e imprime nomina de entidades fiscalizadas y la

8 traslada al jefe del Departamento de Seguimiento y
Evaluacién para revision

Jefe 9 Recibe y designa personal para revisar el contenido de la

némina

W A
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, Fecha de elaboracion
' Contraloria General de Cuentas diciembre 2021
e . v
C@C n Departamento de Fecha de actualizacion
S imient Eval ién abril 2024
eguimiento y Evaluac Hoja 2 de 3

Elaboracion del informe de la nomina de entidades fiscalizadas

Responsable

Paso

Actividad

Jefe

10

Compara los datos de la informacién del DRDRIA si coinciden
con los que estan plasmados en la némina

10.1 No, sugiere modificaciones, regresa a paso 8

10.2 Si, traslada el documento al analista, sigue a paso 11

Analista

11

Imprime y engargola némina de entidades fiscalizadas y
elabora oficio para su traslado al Subcontralor de Calidad de
Gasto Publico (ver procedimiento Elaboracion de oficios)

Analista

12

Recibe respuesta y verifica si existen observaciones de la
Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico

12.1 Sij, realiza correcciones, regresa a paso 8

12.2 No, sigue a paso 13

13

Adjunta a la némina de entidades fiscalizadas el oficio de
aprobacion recibido de la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico

14

Elabora oficio solicitando a la Direccion de Comunicacién la
diagramacion de la némina de entidades fiscalizadas (ver
procedimiento Elaboracién de oficios)

15

Traslada en forma fisica y digital la némina de entidades
fiscalizadas a la Direccién de Comunicacién
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, Fecha de elaboracion
Contraloria General de Cuentas diciembre 2021

C@C Fecha de actualizacion
Departamento de abril 2024

Seguimiento y Evaluacion Hoja 3 de 3

Elaboracion del informe de la nomina de entidades fiscalizadas

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccidn de Comunicacion la némina de
entidades fiscalizadas y revisa si estd diagramada segun lo
16 aprobado por el Subcontralor de Calidad de Gasto Publico
16.1 No, sigue a paso 17
16.2 Si, traslada al analista la ndomina para la solicitud de
publicacién en el Diario de Centro América, sigue a paso 18
17 Solicita por correo electrénico, correcciones a la Direccion de
Comunicacién y requiere que confirmen de recibido
Elabora oficio solicitando a la Direccién de Comunicacion la
18 publicacién de la némina de entidades fiscalizadas (ver
procedimiento Elaboraciéon de Oficios)
Elabora oficios de entrega de la copia de la néomina de
Analista 19 entidades fiscalizadas al Despacho Superior vy a la
Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico (ver
procedimiento Elaboracion de oficios)
20 Realiza monitoreo de la publicacién de la nomina de entidades
fiscalizadas (ver norma 2)

Fin del procedimiento

Jefe

Elaboro: Revisié% ‘”V;[t\ Aproho.
Ing. Juan José Meneses Ruiz J N - :
Anatista , - e Directora
Departamento de Desarrollo Organizacionel Lic. Bounceltz Aaron Velasquez Giron  @ireccibn de Planificacion

Jefe o Contraloria General de Cuentas
Departamento de Desarrolio Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de la némina de entidades fiscalizadas

Diagrama de flujo

Analista

Recibe informacion
semestral de auditorias y
hallazgos y analiza si
cumple con lo solicitado

Elabora oficio al
Departamento de
Registro, Digitalizacion y
Rendicion de Informes
de Auditoria solicitando
informacién semestral

NO

¥

Sl

v

Solicita por medio
de oficio que
amplien la
informacién

Tabula |a informacion
semestral de las
auditorias y hallazgos
por sector de auditoria

¢Datos
correctos?,

NO

\ 4

Elabora los cuadros
preliminares,
especificos y

generales con la
informacion del
DRDRIA

v

Verifica si estan
carrectos los datos
registrados en la base

del DRDRIA

Sl

¥

Rectifica nombres
completos de
entidades o tipos de
auditorias

Imprima y engargola
nomina de entidades
fiscalizadas y elabora oficio
para su tmslado al
Subcontralor de Calidad de
Gasto Piblico (ver
procedimiento
Elaboracién de Oficios

Elabora e impnime
Nomina de Entidades

- # 3 S :‘q
Prevencion$ ‘a

i
/ v
huenda gobernansgo IRz o
CONSINLY Otz n
«
o

Hoja1de 2

Jefe

A

Recibe y designa
personal para revisar el
contenido de la nomina

A 4

Compara los datos de
la informacion del
DRDRIA si coinciden
con los que estan
plasmados en la
nomina

¢ Coinciden?

iscdizadas y (a trasiada

ial jefe del Depatamento
de Seguimiento y

valuacidn para revision

r Y

NO Sl
Sugiere Trasiada el
modiﬁcgaciones documepto;el
analista
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja2 de 2

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de la nomina de entidades fiscalizadas

Analista Jefe

Recibe respuesta y verffica si
existen observaciones de la
Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico

¢Existen
qbservaciones,

sl

¢

Realiza correcclones,

NO

v

Adjunta a la némina de
entidades fiscalizadas el
oficio de aprobacion
recibido de la
Subcontraloria de Calidad
de Gasto Publico

Recibe de la Direccion de
Comunicacion fa némina de
entidades fiscalizadas y revisa
- si estd diagramada segun lo
Elabora oficio soliciando Gprbedo por el Subcontralor

a la Direccion de

Comunicacion ia diagramacion
de la némina de entidades
fiscalizadas (ver
procedimiento Elaboracién
de oficios)

Traslada en forma
fisica y digital la
némina de entidades

fiscalizadas a la
Direccion de
Comunicacion

¢ Diagramacio
correcta?

Sl

i

NO

v

Elabora oficios de entrega de
la copia de la ndmina de
entidades fiscalizadas al
Despacho Superiory ala

Subcontraloria de Calidad de

Gasto Publico

A

Elabora oficio solicitando a la
Direccién de Comunicacion la
publicacién de la némina de
entidades fiscalizadas

i
-

Traslada al analista la
némina para la solicitud
de publicacion en el
Diario de Centro
Ameérica,

Solicita por correo
electronico, correcciones
a la Direccion de
Comunicacién y requiere
que confirmen de
recibido

Realiza monitoreo de la
publicacién en la pagina web
de la Contraloria General de

Cuentas

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del informe de resultados de auditorias
finalizadas

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para elaborar en forma
correcta el informe de resultados de auditorias finalizadas.

Normas:

1. De la fuente de informacion para elaborar el informe de resultados de
auditorias finalizadas: Recibe semestralmente en forma impresa y digital
informacién de los hallazgos de auditoria (sanciones, denuncias vy
formulaciones de cargo) del Departamento de Registro, Digitalizacién y
Rendicién de Informes de Auditoria -DRDRIA-

2. El informe de resultados de entidades finalizadas debe ser publicado en el
Diario Oficial de Centro América dos (2) veces al afio y en la pagina web de
la Contraloria General de Cuentas, en el apartado de publicaciones.

3. El anexo de motivos de denuncias debe adjuntarse al informe de resultados
de auditorias finalizadas, para que sirva de consulta al Despacho Superior y
a la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico, si tiene que brindar
declaraciones a la prensa después de que haya sido publicado el Informe, en
el Diario de Centro América.
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Descripcion el Procedimiento

Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Seguimiento y Evaluacion

Fecha de actualizacion

Departamento de abril 2024

Hoja 1 de 3

Elaboracion del informe de resultados de auditorias finalizadas

Responsable Paso Actividad
Elabora oficio al Departamento de Registro, Digitalizacion y
1 Rendicion de Informes de Auditoria solicitando informacién
semestral (ver norma 1)
Recibe informacion semestral de auditorias y hallazgos y
5 analiza si cumple con lo solicitado
2.1 No, sigue a paso 3
2.2 Si, sigue a paso 4
3 Solicita por medio de oficio que amplien la informacion (ver
procedimiento Elaboracion de Oficios)
4 Tabula la informacién semestral de las auditorias y hallazgos
Analista por sector de auditoria
5 Elabora los cuadros preliminares, especificos y generales con
la informacién del DRDRIA
Verifica si estan correctos los datos registrados en la base del
6 DRDRIA
6.1 No, sigue apaso 7
6.2 Si, sigue a paso 8
7 Rectifica nombres completos de entidades, montos de
denuncias o tipos de auditorias
8 Elabora e imprime el informe de resultados de auditorias
finalizadas y lo traslada al Jefe para revision
9 Recibe y designa personal para revisar el contenido del
Informe
Compara los datos de la informacion del DRDRIA si coincide
Jefe con los que estan plasmados en el informe de resultados de
10 auditorias finalizadas

10.1 No, sugiere modificaciones, regresa a paso 8
10.2 Si, traslada el documento al analista, sigue a paso 11
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Fecha de elaboracion
diciembre 2021
= Fecha de actualizacion
Concraloria Gepeeal de Gacncas Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacién Hoja 2 de 3

Contraloria General de Cuentas

Elaboracion del informe de resultados de auditorias finalizadas
Responsable Paso Actividad

Elabora anexo preliminar de denuncias y elabora oficio a la
11 Direccién de Asuntos Juridicos solicitando ampliacion de
informacion de los motivos de denuncia

Recibe respuesta de la Direccion de Asuntos Juridicos con
respecto de los motivos de denuncia, los coteja y verifica si
12 existen discrepancias

12.1 Si, realiza las consultas necesarias al DRDRIA

12.2 No, sigue a paso 13

Imprime y engargola el informe de resultados de auditorias

1 finalizadas y anexo de motivos de denuncia
14 Elabora oficio de traslado al Subcontralor de Calidad de Gasto
Analista Publico para revision y aprobacion
Recibe respuesta y verifica si existen observaciones de la
15 Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico
15.1 Si, realiza correcciones, regresa a paso 8
15.2 No, sigue a paso 16
Adjunta al informe de resultados de auditorias finalizadas el
16 | oficio de aprobacion recibido de la Subcontraloria de Calidad
de Gasto Publico
o Elabora oficio solicitando a la Direccién de Comunicacién la

diagramacién del informe de resultados de auditorias
finalizadas (ver procedimiento Elaboracién de Oficios)

18 Traslada en forma fisica y digital el informe de resultados de
auditorias finalizadas a la Direccién de Comunicacién
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i Fecha de elaboracion
Contraloria General de Cuentas diciembre 2021

3 Fecha de actualizacion
C@C Departamento de abril 2024

Seguimiento y Evaluacion Hoja 3 de 3

UNTMALA s

Elaboracion del informe de resultados de auditorias finalizadas

Responsable | Paso Actividad
Recibe de la Direccién de Comunicacion el informe de resultados
de auditorias finalizadas y revisa si estd diagramado segun lo
19 aprobado por el Subcontralor de Calidad de Gasto Publico
Jefe 19.1 No, sigue a paso 20
19.2 Si, traslada el informe al analista, sigue a paso 21
Solicita por correo electrénico, correcciones a la Direccién de
Comunicacion y requiere que confirmen de recibido
Elabora oficio solicitando a la Direccion de Comunicacion la
21 publicacién del informe de resultados de auditorias finalizadas
(ver procedimiento Elaboracion de oficios)
Elabora oficios de entrega de la copia del informe de resultados
de auditorias finalizadas y el anexo de motivos de denuncia, al
22 | Despacho Superior y a la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico (ver norma 3) (ver procedimiento Elaboracion de
oficios)
Realiza monitoreo de la publicacién de los resultados de
auditorias finalizadas (ver norma 2)

Fin del procedimiento

20

Analista

23

Elaboré: Revisé: ‘Q‘QM‘Q("W 2 Aprobo

Ing. Juan Jose|M neses Ruiz Lic. Bouncel m#,w&m

Ana

@mctom
Departamento de Desarrollo Organizacione! Jefe ireccién de Planificacion

Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General 4z
’ uent
Contralorfa General de Cuentas ¢ a4
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Diagrama de flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacién Hoja 1 de 3
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de resultados de auditorias finalizadas
Analista Jefe

Elabora cficio al

Recibe informacién Deparamento de

semestral de auditorias y

Registro, Digitalizacion y

hallazgos y analiza si &ﬂ%?g?;giéﬂ'c?{:éi
cumple con lo solicitado informacion semestral
NO sl
Solicita por medio Tabula la informacion
de oficio que semestral de las
amplien la auditorias y hallazgos
informacion por sector de auditoria Recibe y designa
$ personal para revisar el
contenido del informe
Elabora los cuadros
preliminares,
especificos y
generaes con la %
informacion del
DRDRIA Compara los datos de la
v informacién del DRDRIA
si coincide con los que
s . . estan plasmados en el
Verifica si estan informe de resultados de
correctos los datos auditorias finalizadas
registrados en la base
del DRDRIA

¢ Coinciden?

NO sl

4 v

Elabora e imprime el

Rectifica nombres

inf d Itad Sugiere et oSl
informe de resultados
completos de de auditorias modificaciones Se ST
entidades o tipos de | Hfinalzadas y lo traslada
auditorias

analista
al jefe para revisién

Elabora anexo preliminar
de denuncias y elabora
oficio a la Direccion de

Asuntos Juridicos .
solicitando ampliacién de
informacién de los
motivos de denuncia
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon del informe de resultados de auditorias finalizadas

Analista

Recibe respuesta de la
Direccién de Asuntos Juridicos
con respecto de los motives
de denuncia, los cotejay
verifica si existen
discrepancias

¢ Existen
discrepancias?

NO

v

Eiabora oficio de trasiado
al Subcontralor de Calidad

Imprime y engargota el
informe de resultados de

de Gasto Pudblico para s
revisién y aprobacion "

Recibe respuesta y verifica si
existen observaciones de la
Subcontraloria de Calidad de
Gasto Publico

¢ Existen
observaciones?

Realiza correcciones

auditorias finalizadas y anexo
de motivos de denuncia

si > necesarias al DRDRIA

Avh WL
o # o ‘\'-;(
Prevenciog a
huena gobernanigt e
consty /” ﬁa
(&
%,
udf
Hoja2de 3

Realiza las consultas

Adjunta al Informe de
resultados de auditorias

NO—3 finalizadas el oficio de

Elabora dficio solicitando a la
Direccién de Comunicacion la

i6 ibi P diagramacion del informe de
Subtoniralota de Calidad de resuitados de auditorias
Gasto Pablico finalizadas
Y

Traslada en forma fisica y
digital e informe de
resultados de auditorias
finalizadas a la Direccion
de Comunicacion
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja3 de 3
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de resultados de auditorias finalizadas

Jefe Analista

Recibe de la Direccion de
Comunicacién el informe de
resultados de auditorias
finalizadas y revisa si esta
diagramado segun lo aprobado
por el Subcontralor de Calidad
de Gasto Publico

¢ Diagramacio
correcta?

NO

Sl

Solicita por correo Elabora oficio solicitando a la

electronico, correcciones Direccion de Comunicacion la
publicacion del informe de

a la Direccion de Traslada el informe ol A
Comunicacion y requiere al analista : resultados de auditorias
que confirmen de finalizadas (ver
recibido procedimiento Elaboracion
de oficios)
A 4

Elabora dficios de entrega
de la copia del informe de
resultados de auditorias
finalizadas y el anexo de
motivos de denuncia, al
Despacho Superiory ala
Subcontraloria de Calidad
de Gasto Pablico

Realiza monitoreo de la
publicacion de los resultados
de aauditorias finalizadas

Fin
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Procedimiento: Monitoreo trimestral al plan operativo anual

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para elaborar el informe
correspondiente al monitoreo trimestral a los distintos indicadores de gestion y del
Plan Operativo Anual -POA-, para presentarlo a las autoridades correspondientes.

Normas:

1. De las fuentes de informacidon para la elaboracion de informe de
monitoreo: Base de datos del Departamento de Planeamiento, Sistema de
Planificacion Monitoreo y Evaluaciéon -SIPME-, Departamento de Registro,
Digitalizacién y Rendicion de Informes de Auditoria -DRDRIA-, nominas
mensuales publicadas en el portal de la Contraloria General de Cuentas,
Portal de GUATECOMPRAS y Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas -SICOINDES-.

2. Los periodos de la informacién seran los indicados por el Departamento de
Planeamiento con los rangos de fecha de corte correspondientes al SIPME.

3. El Informe de Monitoreo Trimestral al Plan Operativo Anual debe incluir:

&

Caratula

indice (general, cuadros y graficas)

Presentacion

Indicadores Areas de Fiscalizacion, Probidad y Fortalecimiento
Institucional

Ejecucion trimestral y anual del Plan Operativo Anual -POA- de todas
las dependencias de la Contraloria General de Cuentas.
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Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion

Contraloria General de Cuentas diciembre 2021

6 Fecha de actualizacién
il 2024
Contraloria General de Cuentas Departamento de abrll 0
Seguimiento y Evaluacién Hoja 1 de 2
Monitoreo trimestral al plan operativo anual
Responsable Paso Actividad
Elabora oficio de solicitud de informaciéon trimestral de
1 auditorias realizadas y resultados (hallazgos) y rechazos de

informes al DRDRIA del trimestre (ver procedimiento
Elaboracion de oficios)

5 Descarga los registros de los avances de la ejecucién del
SIPME de las unidades administrativas

Descarga los datos de las nominas de empleados 011 y
contrataciones del renglén presupuestario 029 y subgrupo 18

3 del trimestre de la pagina web de Contraloria General de
Cuentas
4 Recopila los datos de los eventos de adquisicion de
GUATECOMPRAS
Analista Recibe del Departamento de Planeamiento, informacion de la

5 ejecucion presupuestaria de la Contraloria General de Cuentas
obtenida del SICOINDES

6 Realiza los calculos, cuadros y graficas de los indicadores de
gestién

7 Elabora los cuadros de ejecucién trimestral y anual, con la
informacién generada del SIPME

Observa los factores favorables y desfavorables de las
8 ejecuciones y también el reporte de bitacora en el SIPME, para
realizar los comentarios de la ejecucion de cada unidad
administrativa

9 Elabora borrador de informe trimestral y lo traslada al jefe del
Departamento de Seguimiento y Evaluacién para revision
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion™*
diciembre 2021

Seguimiento y Evaluacion

Fecha de actualizacion
abril 2024

Departamento de
Hoja 2 de 2

Monitoreo trimestral al plan operativo anual

Responsable

Paso

Actividad

Jefe

10

Recibe y revisa si esta correcto el borrador del informe
trimestral

10.1 No, sugiere correcciones, regresa a paso 9

10.2 Si, traslada el borrador del informe al director para revisién
general, sigue a paso 11

Director/
Subdirector

11

Recibe y revisa si existen cambios en el borrador del informe
trimestral

11.1 Si, sugiere cambios, regresa a paso 9

11.2 No, aprueba el informe trimestral, sigue a paso 12

Analista

12

Imprime y engargola cinco (5) copias del informe de monitoreo
trimestral al Plan Operativo Anual -POA-

13

Elabora oficios de entrega del informe de monitoreo trimestral
al Plan Operativo Anual -POA- al Despacho Superior y
Subcontralorias (ver procedimiento Elaboracion de oficios)

14

Archiva copia del informe de monitoreo trimestral al Plan
Operativo Anual -POA- para futuras consultas

Fin del procedimiento

Elaboro:

Ing. Juan José Meneses Ruiz

nalista

Departamento de Desarrollo Organizacionel

Revisé: ; 2 Apﬁz}g%

Directora
fcidn de Planificacién
ontraloria General de Cuentas

TS
Lic. Bounceltz Aardn VeldsquezGirdn

Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Nombre del Procedimiento: Monitoreo trimestral al plan operativo anual

Descarga los registros de los
avances de la ejecucion del

Diagrama de flujo

Analista

{ Inicio ]

Y
Elabora oficio de sdlicitud de
informacion trimestral de
auditorias realizadas y
resultados (hallazgos) y

SIPME de las unidades
administrativas

Y
Descarga los datos de las
néminas de empleados 011 y
contrataciones del renglén
presupuestario 029 y subgrupo

rechazos de informes al
DRDRIA del trimestre (ver
procedimiento Elaboracion
de oficios)

Recopila los datos de los

18 del trimestre de la pagina
web de Contraloria General de
Cuentas

Realiza los caiculos, cuadros

% eventos de adquisicion de
GUATECOMPRAS
Y

Recibe del Departamento de
Planeamiento, informacion de
la ejecucion presupuestaria de

y graficas de los indicadores |«
de gestion

Elabora los cuadros de
ejecucion trimestral y anual,

la Contraloria General de
Cuentas obtenida del
SICOINDES

QObserva los factores
favorables y desfavorables de
las ejecuciones y también el

con la informacion generada
del SIPME

. reporte de bitacora en el
SIPME, para realizar los
comentarios de la ejecucion de
cada unidad administrativa

Elabora borrador de informe’
rimestral y lo traslada al jefe

del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion
para revisiéon

L3

=y
!

Prevenc1.on§.»G ey

<, (g

huenc g0 hernanzéd :
“construyeg €O

Hoja 1 de 2

Jefe

Recibe y revisa si esta

v

NO

correcto &l borrador del
informe trimestral

LEsta correcto?
Sl

| |

Sugiere

cosrecciones

Traslada el borrador
& informe al director
para revision genera
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja2 de 2

Nombre del Procedimiento: Monitoreo trimestral al plan operativo anual

Director/Subdirector Analista

Recibe y revisa si existen
cambios en el borrador del
informe trimestral

¢ Existen
cambios?

Sl NO

Imprime y engargola cinco

Sugiere cambios Apruepa el informe > (5)'cop'as qa informe de
trimestral monitoreo trimestral al Plan

Operativo Anual -POA-

y

h 4

Elabora oficios de entrega
del informe de monitoreo
trimestral al Plan Operativo
Anual -POA- al Despacho
Superior y Subcontralorias

Archiva
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GUATEMALA CA.

Procedimiento: Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General
de Cuentas

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para elaborar la
memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. De las fuentes de informacién para elaborar la memoria de labores
de la CGC: Base de datos del Departamento de Planeamiento, Sistema
de Planificacion Monitoreo y Evaluacion -SIPME-, Pagina Web (boletines
y acuerdos internos), Sistema de Contabilidad Integrada para Entidades
Descentralizadas -SICOINDES-, Departamento de Presupuesto y las
Direcciones que apliquen, Informes de Gestién del Despacho Superior,
Subcontraloria de Calidad de Gasto y Subcontraloria de Probidad,
correspondiente al primer semestre.

2. La tabulacion de la informaciéon semestral de las auditorias y hallazgos
por sector y tipo de auditoria la realiza el analista que elabora el informe
de gestiébn de la Subcontraloria de Calidad de Gasto Publico, esta
informacién se utiliza para la elaboraciéon de cuadros de fiscalizacion
contenidos en la memoria de labores.

3. El analista debe presentar la memoria de labores en la sala de sesiones
de la Direccion de Planificacion a:
e Director
o Subdirector
o Jefe del Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

4. La memoria de labores debe ser publicado en la pagina web de la
Contraloria General de Cuentas, en el apartado de publicaciones.
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Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

-'@-‘( ) Fecha de actualizacion
Cw Departamento de abril 2024

Seguimiento y Evaluacién

Contraloria General de Cuentas

Hoja1 de 4

Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad
Recopila informacién relativa a la ejecucion mensual de
1 actividades de las diferentes unidades administrativas (ver
norma 1)
Realiza monitoreo a las distintas bases de datos para estar
actualizado con la informacién que se reporta
Elabora los cuadros necesarios del area de fiscalizacion con
3 la informacién de las tablas de ambos semestres de las
auditorias y hallazgos por sector de auditoria (ver norma 2)
Solicita por medio de oficio informacion al Departamento de
4 Presupuesto, Ejecucion SICOINDES proporcionada por el
Departamento de Planeamiento y otras que sean necesarias
a la unidad administrativa correspondiente
Recibe informacion de parte de las unidades administrativas a
donde se solicité la informacion
Elabora borrador de la memoria de labores y lo traslada al Jefe
del Departamento de Seguimiento y Evaluacién para revision
Recibe y verifica si la informacion del borrador de la memoria
de labores esta conforme a la informacién recopilada
Jefe 7 7.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 6
7.2 Si, traslada el borrador de la memoria al analista, sigue a
paso 8
Presenta en la sala de sesiones, la memoria de labores (ver
norma 3)
Verifica si existen cambios en el borrador de la memoria de
Director/ labores
Subdirector 9.1 Si, sugiere cambios, sigue a paso 10
9.2 No, autoriza al analista la impresién, sigue a paso 11

Analista

Analista 8
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Departamento de

Fecha de actualizacion
abril 2024

Seguimiento y Evaluacién Hoja 2 de 4

Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
10 Realiza los cambios por medio electronico
11 Imprime y engargola la memoria de labores
Analista Elabora oficio para el traslado de la memoria de labores al
12 Despacho Superior (ver procedimiento Elaboracion de
oficios)
Recibe respuesta y verifica si existen observaciones del
Despacho Superior
13 13.1 Si, traslada las observaciones al analista para que
Jefe realice las correcciones, regresa a paso 10
13.2 No, sigue a paso 14
14 Traslada al analista el oficio de aprobacién para que solicite
la diagramacién a la Direccién de Comunicacion
15 Adjunta a la memoria de labores el oficio de aprobacion
recibido de la Autoridad Superior
Elabora oficio a la Direcciéon de Comunicacion solicitando
Analista 16 diagramacion de la memoria de labores (ver procedimiento
Elaboracion de Oficios)
17 Traslada en forma fisica y digital la memoria de labores a la
Direccién de Comunicacion
Recibe de la Direccion de Comunicaciéon la memoria de
labores y revisa si esta diagramada segun lo aprobado por el
18 Despacho ‘Superior
Jefe 18.1 No, sigue a paso 19
18.2 Si, traslada la memoria de labores y gira instrucciones
al analista, sigue a paso 20
19 Solicita por correo electrénico correcciones a la Direccion de
Comunicacion y requiere que confirmen de recibido
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Fecha de elaboracion
diciembre 2021

C’@c Fecha de actualizacion

Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacion

Contraloria General de Cuentas

Hoja 3 de 4

Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
Solicita al analista que elabore oficio para que la Autoridad
Jefe 20 Superior, revise y apruebe la diagramacién previo al tramite de

impresion final

Elabora oficio solicitando a la Autoridad Superior, que apruebe

Analista 21 la diagramacién de la memoria de labores (ver procedimiento

Elaboracion de oficios)

Recibe respuesta y verifica si en la diagramacién existen

observaciones de la Autoridad Superior

22 221 Si, solicita por correo electronico correcciones a la

Direccién de Comunicacion, regresa a paso 19

22.2 No, recibe el oficio de aprobacidn, sigue a paso 23
Adjunta a la memoria de labores el oficio de aprobacién recibido

Jefe 23 - ;

de la Autoridad Superior

o4 Solicita via correo eIectr()nicc_> ala Direc_cién dg Comunicacién

que envien el documento editable para impresién

Recibe de la Direccion de Comunicacién la memoria de

25 labores y la envia por correo electrénico al asistente

administrativo

26 Recibe el correo electrénico con el link del documento editable

y lo envia a la imprenta

Asistente 27 Recibe factura y los ejemplares de la memoria de labores
Administrativo Traslada al jefe del Departamento de Seguimiento y
28 Evaluacién los ejemplares de la memoria de labores, para
revision

Recibe y revisa si esta correcta la impresién

29.1 No, solicita al asistente administrativo contactar a la
Jefe 29 imprenta para correccion, regresa a paso 26

29.2 Si, traslada al analista para que elabore los oficios de
envio de la memoria de labores, sigue a paso 30
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GUATEMALA, CA

Fecha de elaboracion
diciembre 2021
Fecha de actualizacion
Contraloria Gengral de Cuencas Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacion Hoja 4 de 4

Contraloria General de Cuentas

Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad
Elabora oficio enviando memoria de labores a la Autoridad
30 | Superior y solicita copia de entrega al Congreso de la
Republica de Guatemala
Analista 31 Recibe copia de recibido en el Congreso de la Republica de

Guatemala y lo anexa a la memoria de labores

32 Monitorea publicacién de la memoria de labores en la pagina
web de la CGC (ver norma 4)
Razona la factura de la imprenta, elabora oficio de

Asistente 33 conformidad por la impresién de los ejemplares de la
Administrativo memoria de labores y solicita firma del Director de
Planificacién
Director/ 34 Firma el oficio y la factura y devuelve los documentos para que
Subdirector continte el tramite
Asistente 35 Envia oficio y factura a la Direccion Administrativa para que

generen el pago por servicios a la imprenta
36 | Archiva copias selladas de recibido para futuras consultas

Fin del procedimiento

Administrativo

Revisé: :’Q }“"‘C'(‘V %‘?\E'z Autorizé:

Elaboro: iz6!
ra. ans ‘cun
Ing. Juan J::gl staneses Ruiz Lic Bﬂum)tM] > Glmn
Departamento de Desarrollo Organizacione! Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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GUATEMALA, CA

Diagrama de flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja 1 de 4
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas
Analista

Jefe Director/Subdirector

Recopila informacién
relativa a la ejecucion

Realiza monitoreo a las
distintas bases de datos

por &l Departamento de
Planeamiento y otras que
sean necesanas

mensual de actividades de |~ para estar actualizado con
tas dfergn_tes unidades la informacién que se
administrativas reporta
Solicita por medio de oficio Elabora los cuadros
Dlenpfg;gsncéﬁ?oatlﬂe necesarios del area de
Presupuesto, Ejecucion . ﬁscglfzamon Soale
SICOINDES proporcionada 4= informacion de las tablas de

ambos semestres de las
auditorias y hallazgos por
sactor de auditoria

Recibe informacion de
parte de las unidades
administrativas a donde se
solicito |la informacion

Elabora borrador de la
memoria de laboresy lo
traslada al jefe del
Departamento de
eguimiento y Evaluacion
para revision

Presenta en la sala de

sesiones, la memoria de |

Recibe y verifica si la
informacion del borrador
de la memoria de labores
esta conforme a la
informacion recopilada

NO Sl

} !

raslada el borrador
de la memoria al
analista

Devuelve para
correcciones

labores

Verifica si existen cambios
en el borrador de la
memoria de labores

¢ Existen
cambios?

NO

!

@_ Autoriza al analista la

impresion

Sl

Sugiere cambios
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja 2 de 4
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas

Analista Jefe

Realiza los camblos por

Imprime y engargola la
medio electronico

memoria de labores

Y

Recibe respuesta y
verifica si existen

observaciones del

Despacho Superior

A

Elabora oficio para el
traslado de la memoria de
labores al Despacho
Superior (ver
procedimiento
Elaboracién do oficios)

¢ Existen
observaciones?

Adjunta a la memoria de
tabores el oficio de
aprobacién recibido de la
Autoridad Superior

¢

Traslada al analistae|
aficio de aprobacién
para que solicGte la
diagramacion a la
Direccién de
Comunicacion

Traslada las
observaciones al
analista para que |
redice las
correcciones

Recibe de la Direccion de

Elabora dficio a la Direccion raslada en forma fisica y Comunicacion la memoria
) 'de Con'!unlcacnorl digital ia memoria de o | de labores y revisa si esta
solicitando diagramacion de labores a |a Direccion de "l  diagramada segun fo
la memoria de labores Comunicacion

aprobado por el
Despacho Superior

: Diagramacion
correcta?

NO

!

Solicita por correo
electronico correcciones a
ia Direccién de
Comunicacion y requiere
que confirmen de recibido

Sl

Traslada la memoria de
labores y gira
instrucciones al analista
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion
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Hoja 3 de 4

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas
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Analista

Elabora dficio solicitando a
la Autoridad Superior, que

apruebe la diagramacion de |

Jefe

Asistente
Administrativo

la memoria de laboras (ver
procedimiento Elaboracion|
de oficios)

Solicita al analista que
elabore oficio para que la
Autoridad Superior, revise y
apruebe la diagramacion
previo al tramite de
impresion final

Y

v

Recibe respuesta y verifica
si en la diagramacion
existen observaciones de la
Autoridad Superior

Solicita correcciones aj

la Direccion de
Comunicacién

LExisten
observaciones?

NO

.

Recibe €l oficio de

aprobacion Recibe & correo
electrénico con el link
del documento editable
l y lo envia a la imprenta

Adjunta a la memoria de
labores el oficio de

aprobacion recibido de la
Autoridad Superior

Recibe factura y los
ejemplares de la memoria

‘ de tabores

Solicita via correo
electrénico a la Direccién de
Comunicacién que envien el

documento editable para
impresion

Traslada al jefe del
Departamento de

Seguimiento y Evaluadon
los ejemplares de la
memoria de labores.

para revision

Recibe de la Direccién de
Comunicacion la memoria
de labores y la envia por
correo electronico al v
asistente administrativo
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja4 de 4
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de memoria de labores de la Contraloria General de Cuentas
- Asistente Director/
sISES Qnglista Administrativo Subdirector

Recibe y revisa si esta
correcta la impresion

¢ Esta correcta?

Razona la factura de la
imprenta, elabora oficio de
conformidad porla

Elabora dficio enviando

Solicita al asistentg ) ¢ N " y
administrativo Traslada al analista memoria de labores a la —# impresion de los ejemplares
contactar a la para que elabore los Autoridad Superior y salicita de la memoria de labores y
imprenta para oficios de envio de la copia de entrega al - solicita firma del Director de

memoria de labores Congreso de la Republica Planificacién

correccion
de Guatemala

l Firma el oficio y la

factura y devuelve los

Recibe copia de recibir’lo .en dﬁmﬁ&"; ‘t)raér:ﬁ?el"e

el Congreso de la Republica

de Guatemala y lo anexa a
la memoria de labores

Direccion Administrativa
para que ganeren el pag
por servicios a la impren

l Envia oficio y factura a la|

Monitorea publicacion de la
memoria de laboresenla =
pagina web de la CGC

Archiva
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Procedimiento: Elaboracion informe del plan estratégico institucional

Objetivo:
Proporcionar los pasos para elaborar el informe correspondiente al Plan Estratégico
Institucional -PEIl-, para presentarlo a las Autoridades correspondientes.
Normas:
1. De las fuentes de informacion para la elaboracion de informe de
monitoreo: Sistema de Planificacién Monitoreo y Evaluacién -SIPME-,
Infformes de Gestion, Informes de Plan Operativo Anual, boletines e

informacién puntual solicitada a las unidades administrativas involucradas.

2. El analista debe monitorear el avance mensual al Plan Estratégico
Institucional -PEI-

3. Elinforme del Plan estratégico institucional debe incluir:

e Caratula

e indice

e Presentacion

e Resumen Ejecutivo

e Seguimiento cualitativo por Lineas de Accién

¢ Matriz de seguimiento al Plan Estratégico Institucional -PEI-.

4. El analista debe presentar el informe en la sala de sesiones de la Direccion
de Planificacion a:
e Director
e Subdirector
¢ Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacién
Jefe del Departamento de Planeamiento
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Descripcidn del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
C@C Fecha de actualizacion
Contraloris Gepersl de Cuentas Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacién Hoja 1 de 2
Elaboracion informe del plan estratégico institucional
Responsable Paso Actividad
1 Recopila la informacién de las distintas fuentes para la
elaboracién del informe (ver normas 1y 2)
2 Recibe y realiza los calculos para la matriz de seguimiento
al Plan Estratégico Institucional —PEI-
3 Revisa las lineas de accién por objetivo estratégico
Analista Detalla los logros alcanzados por lineas de acciéon de

4 manera cuantitativa y cualitativa en la matriz de
seguimiento

Elabora borrador del Informe ejecutivo del Plan
Estratégico Institucional

6 Traslada el informe al jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacién para revisién

Recibe y revisa si esta completo el borrador del Informe
(ver norma 2)

Jefe 7 7.1 No, devuelve al analista, regresa a paso 5

7.2 Si, traslada el borrador del informe al analista, sigue a
paso 8

8 Presenta en la sala de sesiones, el borrador del Informe

Analista (ver norma 4)
. Verifica si existen cambios en el borrador del Informe
Director/ N : . ’
Subdirector 9 9.1 Si, sugiere cambios, sigue a paso 10
9.2 No, aprueba el Informe, sigue a paso 11
Analista 10 Realiza cambios y sugerencias por medio electrénico en

la sala de sesiones
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Conrraloria General de Cuentas
AL A

Contraloria General de

Fecha de elaboracion

Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacién
Departamento de abril 2024
Seguimiento y Evaluacion Hoja 2 de 2

Elaboracién informe del plan estratégico institucional

Responsable

Paso Actividad

Imprime y engargola el Informe del Plan Estratégico

Administrativo

Analista " | nstitucional -PEI-
Elabora oficio para trasladar el informe al Despacho
Asistente 12 Correspondiente (ver procedimiento Elaboracion de

oficios)

13 Archiva copias selladas de recibido para futuras consultas

Fin del procedimiento

Elaboré: E ; : Rewso@%%ﬁl Aptob o

Ing. Juan Jose eneses Ruiz

Departamento de Desarrol|o Organizacionel

Jefe

Lic, BOUHCB‘-@) MM]{OQ

Directora
ccion de Planificacion

Departamento de Desarrollo Organizacional Contyaloria General d Cuentas
Contralorfa General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, C.A,

Diagrama de fiujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Nombre del Procedimiento: Elaboracion informe del plan estratégico institucional

Analista

A 4

Recopila la informacién de
las distintas fuentes para la
elaboracién del informe

Recibe y realiza los célculos
para la matriz de
seguimiento al Plan
Estratégico Institucional

-PEI-

>

Detalla los logros
alcanzados por lineas de
accion de manera
cuantitativa y cualitativa en
la matriz de seguimiento

Revisa las lineas de accion
por objetivo estratégico

Elabora borrador dei
informe ejecutivo del Plan
Estratégico Institucional

Traslada el informe al jefe
del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion
para revision

Presenta en la sala de
sesiones, el borrador del |«

Jefe

Recibe y revisa si esta
completo el borrador det
informe

(Esta
completo?

Sl

! |
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Hoja 1 de 2
Director/Subdirector

Verifica si existen cambios
en el borrador del Informe

Traslada el borrador

Devuelve al

Informe

list del informe al ¢ Existen
anaista analista cambios?
NO
Si
Aprueba e informe
Y

Sugiere cambios
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Seguimiento y Evaluacion Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién informe del plan estratégico institucional

Analista Asistente Administrativo

Realiza cambios y
sugerencias por medio
electronico en la sala de
sesiones

Imprime y engargola &
informe del Plan Estratégico
Institucional -PEI-

labora oficio para trasiadar
2= el informe al Despacho
Correspondiente

Archiva
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Contraloria General de Cuentas

GUATEEMALA, CAL

Procedimiento: Recepcion de correspondencia y archivo de documentos

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de llevar la recepcién de correspondencia y
archivo de documentos internos o externos, de los pasos a seguir para realizar esta
actividad de una forma efectiva.

Normas:

1. Se debe colocar a toda la correspondencia y documentacién que ingresa
al Departamento el sello de recibido, hora y firma del asistente
administrativo que recibe en el lugar correspondiente.

2. El asistente administrativo debe llevar el control interno de la
documentacibn que ingresa al Departamento de Desarrollo
Organizacional -DDO-.

3. Es obligatorio que el asistente administrativo registre en el Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG- en la opcién de “gestiones” la recepcién
u observaciones del documento.

4. El asistente administrativo debe escanear y archivar toda Ila
documentacién que ingrese al Departamento de Desarrollo
Organizacional -DDO-.
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Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion
diciembre 2021
Fecha de actualizacion

Contralorts Grggra de Cuencs Departamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional

Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 1

Recepcion de correspondencia y archivo de documentos

Responsable Paso Actividad
1 Recibe y sella de recibido la correspondencia
. 2 Ingresa al control interno los datos de la correspondencia
Asistente
Administrativo 3 Escanea los documentos
4 Traslada documentos al jefe del Departamento de Desarrollo
Organizacional para su gestion
Recibe, margina la correspondencia y devuelve al asistente
Jefe 5 o .
administrativo
Asistente 6 Recibe documentos y entrega copia al analista designado
Administrativo para que gestione lo procedente
. Recibe documento, firma de recibido la copia del oficio y
Analista 7 . L
realiza la actividad que corresponde
Asistente ; .
Administrativo 8 Archiva correspondencia (ver norma 4)

Fin del procedimiento

Elaboré: Revisé:—E‘Q)‘\"‘qM‘_\:a[l

lng.JuanJ;se’_ tearu:sesllulz Lic.Boungi J e it
nalis Teto

{lo Organizaciomel o
Departaménfo deBEAROIE 1y Departamento de Desarrollo Organizacional  Contraloria General de Cuentas
Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion de correspondencia y archivo de documentos
Asistente Administrativo Jefe Analista
{ Inicio I
A 4
Ingresa al control Recibe y sella de
interno los datos de la |- recibido la
correspondencia correspondencia
h 4
Recibe, margina la
Escanea Los lil correspondenciay
documentos Organizacional para devuelve al asistente
su gestion administrativo
Recibe documentos y
entrega copia al
analista designado para |«
que gestione lo
procedente
Recibe documento,
firma de recibido la
P copia del oficio y reaiza
la actividad que
correspornde
Archiva  /
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Procedimiento: Elaboracion y actualizacion de manuales de normas y
procedimientos

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de llevar la elaboracién y actualizaciéon de
manuales de normas y procedimientos internos o externos de los pasos a seguir
para realizar esta actividad de una forma efectiva, eficiente y eficaz.

Normas:

1. Del contenido de la informacion de las fuentes primarias y secundarias:
El analista debe al momento de revisar las fuentes secundarias (bibliograficas),
relacionadas con el procedimiento requerido los aspectos siguientes:

e El marco legal que ampara el procedimiento.

e Acuerdos, oficios, memos y reglamentos que regulen el procedimiento.

e Procedimientos elaborados con anterioridad dentro y fuera de la
Institucién.

e Mecanismo para recopilar la informacién y la boleta en forma fisica o
mediante via electrénica.

El analista debe al momento de revisar las fuentes primarias, relacionadas con
el procedimiento requerido los aspectos siguientes:

¢ Instrumento para recopilar informacién (cuestionario, boleta estructurada,
cuadro de vaciado-formato oficial)

e Guia para realizar la entrevista (individual y enfoque de grupo) y orientar
el método de observacién directa.

2. Del contenido de los anexos de los procedimientos:
Se deben recopilar y anexar todos los anexos que pertenecen a los
procedimientos asi:
¢ Reglamentos, acuerdos, oficios, memorandum, circulares,
procedimientos, instructivos y otros instrumentos que sean pertinentes.

3. Todo manual de normas y procedimientos debe contener lo siguiente:
caratula, indice, objetivos, marco legal, red de procesos, descripcion de
procedimientos, diagramas de flujo, simbologia basica para la descripcion de
procedimientos administrativos. Siempre debe observarse el instructivo para que
el manual esté completo e imprime el producto terminado.
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4. De las razones porqué se debe devolver un manual aprobado previo a su
publicacién:

e Porque no tiene el sello y la rubrica requerida en las hojas aprobadas.
Los oficios recibidos no tengan firma y sello de la dependencia
responsable.

e Todas las hojas no estén debidamente enumeradas en forma
correlativa.

¢ Las hojas tengan borrones y tachones.

e Las hojas no estén impresas con el membrete de la institucién.

5. Del nombramiento de una persona enlace en cada dependencia en donde
se le establezca la necesidad de elaborar o actualizar su manual de normas
y procedimientos: En el momento de presentar la metodologia a utilizar para
elaborar el manual de normas y procedimientos a los directores de las
dependencias responsables, se les solicitarda que nombren una persona
responsable de ser el enlace para elaborar el mismo.

116

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



- . o # C)\j ; .
6= Prevencions
; bucnec eobernanz& .. BiRgy.

constrnyeECON
Contraloria General de Cuentas ) Cig P

3 -/
GUATEMALA, CA. o

Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
@ : Fecha de actualizacion
C Departamento de abril 2024
Desarrollo Organizacional Hoja 1 de 4

Elaboracién y actualizacion de manuales de normas y procedimientos

Responsable Paso Actividad
Recibe nombramiento para designarle la elaboracién o
1 actualizacion del manual de normas y procedimientos de

determinada unidad administrativa

Recopila informacion previa de las fuentes secundarias
5 (bibliografica) y con las fuentes primarias (de campo)
Analista relacionadas con el manual que se necesita elaborar (ver
norma 1)

Verifica si existen manuales elaborados previamente

3.1 No, elabora los instrumentos para recopilar
3 informacién, sigue a paso 4

3.2 Si, informa al enlace que le envidé correo electrénico
con el manual para revisién, sigue a paso 11

Presenta el oficio de nombramiento al director de la unidad

Anzh;?ci/o 4 administrativa correspondiente y le explica el
Dependencias procedimiento a seguir para la recopilacioén (ver norma 5)

CGC 5 Elabora_en coordinacié‘n con el directo‘r y/o enlace, el
inventario de los procedimientos necesarios

Recopila y tabula la informacion de los procedimientos
6 seleccionados, las normas y objetivos que deben incluirse
en cada procedimiento

Ordena el objetivo, las normas y redacta en forma
7 cronolégica la descripcion de cada procedimiento en el
formato previamente establecido

8 Cita en la descripcion, las normas descritas y que deben
observarse en cada paso

Recopila los anexos que corresponden en cada
9 procedimiento para agregarlos al final del manual (ver
norma 2 )

Analista
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Departamento de Desarrollo

Fecha de actualizacion
abril 2024

Organizacional Hoja 2 de 4

Elaboracion y actualizacién de manuales de normas y procedimientos

Responsable

Paso

Actividad

Analista

10

Consolida los procedimientos con sus objetivos y
normas en un documento preliminar con el titulo de
manual de normas y procedimientos

11

Traslada por correo electrénico, el manual de normas
y procedimientos a la direccion que corresponde, para
revision por elaboracién o actualizacion

12

Recibe del enlace el manual revisado, con el agregado
de procedimientos faltantes y/o procedimientos que
deben eliminarse, ademas de las modificaciones
sugeridas a cada procedimiento

13

Realiza las correcciones a las modificaciones
sugeridas del manual, accion que se repite hasta
obtener de la dependencia la aprobaciéon de los
procedimientos bien definidos

14

Traslada el manual al jefe del Departamento de
Desarrollo Organizacional

Jefe

15

Revisa, describe cambios o madificaciones en la forma
preestablecida y devuelve el manual al analista

Analista

16

Realiza las correcciones y envia el manual a la
dependencia correspondiente con la indicacion de los
nuevos cambios para que manifiesten su desacuerdo
0 aceptacion

17

Recibe del enlace el manual y verifica si tiene alguna
inconformidad

17.1 Si, sigue a paso 18

17.2 No, sigue a paso 19

18

Soluciona con las personas involucradas las
discrepancias indicadas
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Conrraloria General de Cuenras

Contraloria General de

Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021

Fecha de actualizacion

Departamento de Desarrollo abril 2024

Organizacional .
Hoja 3 de 4

Elaboracion y actualizacion de manuales de normas y procedimientos

Responsable Paso Actividad
Elabora diagrama de flujo de cada procedimiento,
19 procesa el indice correspondiente, numera las paginas,
acondiciona encabezado y pie de pagina (ver norma 3)
Analista 20 Engargola el manual, firma y sella y lo traslada al jefe para
firma de revisado
21 Recibe el manual firmado y lo traslada por medio de oficio
para aprobacidn de la direccion objeto del manual
Asi Recibe de la direccién correspondiente, el manual de
sistente R -
A sttt 22 normas y procedlmlentos y lo traslada al jefe que a su vez
lo margina al analista
Recibe y verifica si fue aprobado el manual
23 23.1 No, sigue a paso 24
23.2 Si, traslada a asistente administrativo de Direccidn
Analista de Planificacién, sigue a paso 25
Atiende las inconsistencias, cambia las hojas corregidas y
24 | traslada el manual para nueva revision de la direccion que
corresponde
Asistente Recibe de la direccion correspondiente, el manual de
Administrativo 25 normas y procedimientos firmado y aprobado mediante
Direccién de oficio, lo traslada al director que a su vez lo margina al jefe
Planificacion del Departamento de Desarrollo Organizacional
Verifica si el manual cumple con lo requerido en el
Jefe 26 instructivo correspondiente

26.1 No, sigue a paso 27
26.2 Si, sigue a paso 28

119

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




Prevena or:t

: buena go wr rn(uuqccgh_
: < -' NSt
Contraloria General de Cuentas ) 5p
GUATEMALA, CA. O LA N’. F{

Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacion
Conmatnroy S Cranias Departamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional

Hoja4 de 4

Elaboracion y actualizacion de manuales de normas y procedimientos
Responsable Paso Actividad

Describe e indica al analista que se corrijan las
inconsistencias
Solicita al analista que elabore el proyecto de
o8 acuerdo interno y el oficio para su envio al despacho
del Contralor General de Cuentas para su
aprobacién
Elabora proyecto de acuerdo (ver procedimiento
29 Elaboracion de proyecto de acuerdo interno para
aprobacion de manuales administrativos)
Traslada por medio de oficio el manual de normas y
30 procedimientos a la Subcontraloria Administrativa
Analista para aprobacién del Subcontralor en el cuadro de
aprobacion
31 Recibe de la Subcontraloria Administrativa el manual
con la firma correspondiente
Envia mediante oficio el proyecto de acuerdo y el
32 manual de normas y procedimientos al Despacho
Superior para su aprobacion

Asistente Recibe el manual de normas y procedimientos y el
Administrativo 33 respectivo acuerdo Interno de aprobacién para
Direccion de divulgacién (ver procedimiento de socializacion
Planificacion del manual aprobado)

27

Jefe

N Fin del procedimiento
A\

Elaboré: Revisé?gj{k“(%‘“féﬂta\ Autorize:

\
Ing. Juan José Meneses Ruiz Lic. B ICMGMZ Girén
Analista Jefe

esauollo Organizacionel .
Departamento de D 9 Departamento de Desarrollo Organizacional Contm{ona General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y actualizacion de manuales de normas y procedimientos

Hoja 1 de 3
Analista Jefe
Recibe nombramiento para Recopila informacion previa
designarle la elaboracion o de las fuentes secundarias
actualizacion del anual de (bibliografica) y con las Verifica si hay manuales
normas y procedimientos de fuentes primarias (de campo) » elaborados previamente
determinada unidad refacionadas con el manual
administrativa que se necesita elaborar
|
Informa al enlace que le
Elabora los instrumentos envid correo electrénico
para recopilar informacion [€ NO s1 = con el manual para _@
revision
Presepta B oﬁqo oo Elabora en coordinacién con
nombramiento al director de el director v/o enlace. el
la unidad administrativa R Y '
correspondiente y le explica
el procedimiento a seguir

Recopila y tabula la
informacion de los
) g procedimientos
JEnanojdSlios | seleccionados, las normas y
procedimientos que L N .
consideren necesarios objetivos que deben incluirse
en cada procedimiento
Recopila los anexos que
corresponden en cada
procedimiento para
agregarlos al final del
manual

para la recopilacion

F 3

Ordena el objetivo, las

Ctta en la descripcién, las normas y redacta en forma
normas descritas y que cronologica la descripcion de
deben observarse en cada cada procedimiento en el
paso formato previamente
establecido

4
Consolida los Trasiada por coreo Recibe del enlace el manual
procedimientos con sus electronico, el manual de revisado, con el agregado de
objetivos y normas en un Ao pracedimientos a
documento preliminar con el 8 ClScacnigye
titulo de manual de normas y

procedimientos

procedimientos faltantes y/o
procedimientos que deben
corresponde, para revisién efiminarse, ademas de las
por elaboracién o modificaciones sugeridas a
actualizacién cada procedimiento

v

Realiza las correcciones a las

modificaciones
sugeridas del manual,
accion que se repite hasta
obtener de la dependencia
la aprobacion de los
v procedimientos bien definidos
Traslada el manual al jefe
del Departamento de

A

forma preestablecida y
devuelve el manual al

Revisa, describe cambios
0 modificaciones en la
a
Desarrollo Organizacional
analista

121
Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.




~ Prevencion

e

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja2de 3
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y actualizacion de manuales de normas y procedimientos
. Asistente
Analista N X
Administrativo
Realiza las correcciones y
envia el manual a la
dependencia Recibe del enlace &l manual
_correspondiente con la $| v verifica si tiene alguna
indicacién de los nuevos inconformidad
cambios para que
manifiesten su desacuerdo
0 aceplacion
¢Tiene
onformidades?
] NO
Elabora diagramg d_e flujo
Soluciona con las personas de g?g:e‘;;o:?m?iimo'
) lnvolucradgs I.as correspendiente, numera
o discrepancias indicadas las paginas, acondiciona
encabezado y pie de pagina
. - . A 4
R:c;gza)ld\;e;rlflmcaa:l f;:e Recibe & manual irmado
P u y lo traslada por medio de Engargola el manual, firma
oficio para aprobacion de y sella y lo traslada ai jefe
la direccién objeto para firma de revisado

del manual o

“Fue aprobado? Recibe dt_e la Direccién
correspondiente, el manual
#{lde normas y procedimientos
y lo traslada al Jefe que a
su vez lo margina al analista

Si
NO l

Atiende las inconsistencias,
cambia las hojas comegidas Traslada a asistente

y traslada el manual para administrativo de

nueva revision de ia Direccion de Planificacién
direccién que corresponde
h 4
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja3de 3
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y actualizacion de manuales de normas y procedimientos

Asistente Administrativo

Direccién de Planificacion slefe Analista

Redbe de la direccion
correspondiente, el manual de Elabora proyecto de acuerdo

Bms y procedimientos fimata Verifica si el manual cum| (ver procedimiento
N : ple i
Irya:!g?: Z?Zizigc:?n?eog(z'vlgz el EO e > Elabom:: n'df Sichom
a instructivo correspondiente N rdointerno,para

lo margina al jefe del aprobacién de manuales
Departamento de Desarrollo administrativos)

Crganizacional

Y
Traslada por medio de ofido
el manual de normas y
procedimientos a la
Subcontraloria Administrativa
para aprobacidn del
Subcontralor en ef cuadro

¢ Esta correcto?

NO

!

de aprobadon
Sdlicita al Analista que
Describe e indica al elabore el proyecio de
analista que se corrijan acuerdo intemoy el oficio A 4

para su envio al despacho
del Contralor General de
uenlas para su aprobacid

las inconsistencias

Recibe de la Subcontraloria
Administrativa el manual
con la firma
correspondiente

Envia mediante oficio el
proyecto de acuerdo y el
manual de normas y
procedimientos al
Despacho Superior para
su aprobacién

Recibe el manual de normas
y procedimientos y el
respectivo acuerdo interno de
aprobacién para divulgacion -
(ver procedimiento de
socializacién del manual
aprobado)

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del proyecto de acuerdo interno para aprobaciéon
de manuales administrativos

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de la elaboracion del proyecto de acuerdo
interno para aprobacion de manuales administrativos internos o externos de los
pasos a seguir, para realizar esta actividad de una forma efectiva, eficiente y eficaz.

Norma:

1. Del contenido de la informacion para la elaboracion del proyecto de
acuerdo Interno: El analista al momento de finalizar el manual de normas
y procedimientos de las unidades administrativas, debe definir los
aspectos siguientes para la elaboracién del proyecto de acuerdo:

e Encabezado (indica el nombre de la institucién relacionado con el
acuerdo interno);

e Numero (correspondiente al numero correlativo del acuerdo
interno, seguido por un guion y el afio de emisién);

* Nombre del emisor (corresponde a la autoridad maxima de la
institucion que dicta el acuerdo interno);

o Parte considerativa (se identifica con la palabra “considerando” y
hace referencia a la necesidad de aprobar el instrumento que se
trata relacionandolo con el marco juridico institucional);

e Parte legal (contiene el fundamente legal, citando los articulos de
los cuerpos legales pertinentes)

e Firma y refrendo (el Contralor General de Cuentas es el que firma
los acuerdos internos).
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Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Fecha de elaboracién
_ Cuentas diciembre 2021
@@ Fecha de actualizacién
Departamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional Hoja 1 de 2

Elaboracidon del proyecto de acuerdo interno para aprobacion de manuales
administrativos

Responsable | Paso Actividad

Recibe instrucciones del jefe del Departamento de

Desarrollo Organizacional de efectuar el proyecto de

acuerdo para aprobaciéon del manual de normas vy

procedimientos finalizado y pendiente de aprobacién

Elabora y traslada el proyecto de acuerdo interno para

5 aprobacion del manual de normas y procedimientos al jefe

del Departamento de Desarrollo Organizacional para

revision, adjunta el manual

Revisa si esta correcto el proyecto de acuerdo interno

3.1 No, devuelve para correccion, regresa a paso 2

3 3.2 Si, solicita al asistente administrativo que elabore el

Jefe oficio para traslado del proyecto de acuerdo al Despacho

Superior, sigue a paso 4

4 Traslada el proyecto de acuerdo al asistente administrativo
Asistente Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas y lo

Administrativo traslada al jefe adjuntando el proyecto de acuerdo

Recibe y revisa si esta correcto el oficio
6.1 No, devuelve para correccion, regresa al paso 5

Analista

SIS : 6.2 Si, firma, sella el oficio y lo traslada al asistente
administrativo, sigue al paso 7
Asistente 7 Traslada al Despacho Superior el oficio, proyecto de
Administrativo acuerdo y manual de normas y procedimientos
Analista 8 Envia por correo electrénico el proyecto de acuerdo al

Despacho Superior
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
_ Fecha de actualizaciéon
Commeloria Gangmnsle Cuentas Departamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional
Hoja 2 de 2

Elaboracion del proyecto de acuerdo interno para aprobacion de manuales
administrativos

Responsable | Paso Actividad
As.'s.tente. Recibe de asistente administrativo ejecutivo del despacho
Administrativo ) . .
Direccién de 9 superior el oficio, acuerdo interno y el manual aprobado y

oy traslada el expediente al Director de Planificacion
Planificacion

Recibe del director de Planificacién el expediente completo,
que traslada al asistente administrativo para divulgacion y
resguardo del manual, ademas de archivo del oficio con el
sello de recibido

Jefe 10

11 Recibe, escanea y registra en su control respectivo

Asistente Traslada el acuerdo interno y manual aprobados al
Administrativo 12 Departamento de Acceso a la Informacion Publica para su
publicacion (ver procedimiento Socializacién del
manual aprobado)

Fin del procedimiento

Elaboré:
Ing. Juan José Mgneses Ruiz

Analista
Departamento de Desarrollo Organizaciorl

Reviso: —Q'“'“C(N”@Irz Autoriz
J ,_‘J‘_ -V_ Dra.

6:
@ " A
Lic. Bounceltz Aarén Velasquez Girdn Olrdee i;fggg: ificacin
Jefe 5
ontral
Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Desarrollo Organizacional
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Hoja 1 de 2

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del proyecto de acuerdo interno para aprobacion de

manuales administrativos

Analista

A

Recibe instrucciones del jefe del
Departamento de Desarrollo
Organizacional de efectuar e

proyecto de acuerdo para
aprobacién del manual de normas
y procedimientos finalizado y
pendiente de aprobacién

Elabora y traslada el proyecto
de acuerdo intermo para
aprobacion del manual de
normas y procedimientos al jefe
del Deparfamento de Desarrolio
Organizacional para revision,
adjunta & manual

L

Jefe

Revisa si esta correcto el
proyecto de acuerdo
interno

¢ Esta correcto?
sl

|

Solicita al asistente
administrativo que
elabore el oficio para
traslado del proyecto
de acuerdo al
Despacho Superior

Devuelve para

correccion

Traslada el proyecto de
acuerdo al asistente
administrativo

Recibe y revisa si esta

Asistente Administrativo

Elabora oficio dirigido al
Contralor General de
Cuentasy lo traslada al
Jefe adjuntando el
proyecto de acuerdo

r'

correcto el oficio

NO sl

. v

Firma, sella el oficio

y lo traslada al
asistente

administrativo

Devuelve para
correccion

!
()

Traslada al Despacho
Superior €l oficio,
proyecto de acuerdo y
manual de normas y
procedimientos
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del proyecto de acuerdo interno para aprobacién de
manuales administrativos

Asistente Administrativo

Analista Direccién de Jefe Asistente

Administrativo

Planificacion

Envia por correo
electronico el proyecto de
acuerdo al Despacho
Superior

Recibe de asistente
[ administrativo ejecutivo del
Despacho Superior el didio,
acuerdo intemo y el manuat
aprobado y traslada el
expediente al Director de
Planificacion

Recibe del director de
Planificacién el expediente

completo, que traslada al

|| asistente administrativo para
| divulgacion y resguardo del
franual, ademas de archivo del
|| oficio con el sello de recibido

Recibe, escaneay
registra en su control
respectivo

Y

Traslada el acuerdo intarne y
manual aprobados &
Departamento de Acceso ala
Infarmacion Publica para su

publicacion [ver

W3

i
del manual aprobado)
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Procedimiento: Socializacion del manual aprobado

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la socializacién del manual aprobado de

los pasos a seguir para realizar las gestiones de una forma efectiva, eficiente y
eficaz.

Norma:

1. El asistente administrativo detalla a quienes se dirige la socializacién del
manual de normas y procedimientos y el acuerdo aprobado por el
Contralor General de Cuentas.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
C@C Fecha de actualizacion
Contraloria General de Cuentas H
ARG Departamento de Desarrolio abril 2024
Organizacional .
Hoja 1 de 1

Socializacion del manual aprobado

Responsable | Paso Actividad

Recibe el acuerdo y el manual de procedimientos aprobado
por el Contralor General de Cuentas; viene del
1 Procedimiento  Elaboracién del proyecto de acuerdo
interno para aprobacion de manuales de normas y
procedimientos

Escanea el acuerdo interno y el manual aprobados para
2 enviarlos por correo electrénico al Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y se publique en la pagina web de

Asistente la Contraloria General de Cuentas
Administrativo Realiza grabacién en CD del acuerdo interno y manual
3 aprobados que envia por medio de oficio a Secretaria
General

4 Verifica que se publique el manual de normas y
procedimientos en la pagina web de la institucion

5 Coloca el manual de normas y procedimientos en el lugar
establecido para su resguardo

6 Archiva original y copia del acuerdo aprobado para futuras
consultas

Fin del procedimiento

Elaboré: 0 D
Ing. Juan Jusa@eneses Ruiz D
Lic, Bcunce[tz Aaron Velasquez Girdn Directora
Departamento de Desarrollo Organizacions! Jefe Direcion de Planificacion

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Socializacion del manual aprobado
Asistente Administrativo
| Inicio - _ |
h 4
d'z%Crg’:egli;fel‘n‘atgdsoa};;l)n;zg“;ér Escanea el acuerdo interno y el
el Contralor General de Cuentas; 'manual aprobados para
viene del procedimiento enviarlos por correo electronico
Elaboraci6n del proyecto de #| al Departamento de Acceso a la
acuerdo interno para Informacion Publica y se
aprobacion de manuales de publique en la pagina web de la
nommas y procedimientos Contratoria General de Cuentas
h 4
Verifica que se publique el Realiza grabacion en CD del
manual de normas y I acuerdo interno y manual
procedimientos en la ™ aprobados que envia por medio
pagina web de la institucién de dficio a Secretaria General
L
Coloca el manual de normasy Archiva
procedimientos en el lugar
establecido para su resguardo
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Procedimiento: Elaboracion de documentos técnicos

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de llevar la elaboracidon de documentos
técnicos internos o externos, de los pasos a seguir para esta actividad de una forma
efectiva, eficiente y eficaz.

Normas:

1. Del requerimiento para elaborar un documento especial:
Para el requerimiento de la elaboracion de un documento especial, sera
necesario contar con los siguientes elementos para designar a la persona que
liene el perfil, definir un diagnéstico preliminar y establecer las acciones o ruta a

seqguir:

Solicitud a la Direccién de Planificacion,
Definicion clara y concisa de la solicitud,
Antecedentes,

Justificacion,

Objetivo,

Aspectos complementarios o relevantes y
Responsable o enlace directo.

2. Del contenido del plan de trabajo para elaborar documentos técnicos:

Introduccién,

Justificacion,

Objetivos,

Acciones a realizar (cronograma con las acciones a realizar con sus
respectivas fechas de inicio y fin, responsable y recursos),

Técnicas para recopilar y analizar informacion.

3. Del contenido de la informacion de las fuentes primarias y secundarias:
El Analista debe al momento de revisar las fuentes secundarias (bibliograficas),
relacionadas con el documento técnico requerido los aspectos siguientes:

El marco legal que ampara el documento técnico requerido (acuerdos,
oficios, memos, reglamentos, que regulen el documento técnico
requerido),

El documento técnico requerido se elabora con anterioridad dentro y fuera
de la institucion.
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Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021

L7

Contraloria General de Cuentas
ITMALAE A

Fecha de actualizacion

Departamento de Desarrollo abril 2024

Organizacional Hoja 1 de 2

Elaboracion de documentos técnicos

Responsable Paso Actividad
Recibe requerimiento para elaborar un documento
Asistente 1 especial, registra en el SAG y lo traslada al jefe del
Administrativo Departamento de Desarrollo Organizacional (ver norma
1)
Jefe 5 Recibe, revisa el perfil y designa al analista que cumple
con las caracteristicas para atender el requerimiento
Recibe, atiende el marginado y reproduce copia del
: 3 requerimiento para que firme de recibido el analista
Asistente X
e . designado
Administrativo - . —
4 'I_'raslada al gqallsta el dpcumento marginado y solicita que
firme de recibido la copia
Anali Elabora plan de trabajo incluyendo cronograma y lo
nalista 5 iy .
traslada para revision del jefe (ver norma 2)
Recibe y verifica que el plan de trabajo cumpla con las
expectativas
Jefe 6 6.1 No, sugiere cambios y devuelve para consenso del
analista, regresa a paso 5§
6.2 Si, firma el plan de trabajo, sigue a paso 7
7 Recopila la informacion de las fuentes primarias y
secundarias (ver norma 3)
8 Digita, tabula cifras o datos, analiza la informacién y
Analista redacta informe preliminar
Define proyecto del documento técnico y traslada a
9 consulta del jefe del Departamento de Desarrollo

Organizacional
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
o Fecha de actualizacién
Conmloin Geml s o | Departamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional ]
Hoja 2 de 2
Elaboraciéon de documentos técnicos
Responsable Paso Actividad
Recibe y revisa si cumple con los requisitos y contenido
Jefe 10 10.1 No, sugiere modificaciones, regresa a paso 9
10.2, Si, traslada el proyecto al analista, sigue a paso 11
Elabora el documento técnico y lo traslada al asistente
Analista 11 administrativo para que lo envie a la dependencia
solicitante
Recibe el documento, elabora oficio para su traslado,
12 obtiene la firma de aprobacién del jefe y reproduce copia
Asistente para que firmen de recibido
Administrativo Traslada oficio y documento técnico elaborado a la unidad
13 administrativa solicitante y solicita que firmen de recibido
la copia del oficio
Recibe documento y revisa si esta correcto
Director/Jefe 14.1 No, indica por esgrito las inconsistencias y lo
Dependencia 14 devuelv_e para su correccion, regresa a pa_so 11
Solicitante 1_4.2 Si, firma de aprobado y elabora oficio de respuesta,
sigue a paso 15
15 Devuelve el oficio y copia del documento con la firma de
aprobado
Asistente 16 Recibe oficio y el documento aprobado y los archiva para
Administrativo futuras consultas
Fin del procedimiento

Elaboré: Reviso: :T’Qz‘“vc(*wmtfttj) Au%)ri o:

Ing. Juan J;)séiMe ses Ruiz T
Loy i3k i o0 VelasquezGiron
Departamento de Desarrollo Organizacions! Lic. Bounceltz ﬁjfg;\eVE asq
Departamento de Desarrollo Qrganizacional
Contraloria General de Cuentas

Directora
Dirtgtion de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional

Diagrama de flujo

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de documentos técnicos

Asistente Administrativo

Inicio I

Y
Recibe requerimiento para
elaborar un documento
especial, registra en el

Jefe

Recibe, revisa el perfil y
designa al analista que

SAG y lo traslada al jefe del
Departamento de
Desarrollo Organizacional

Recibe, atiende el
marginado y reproduce
copia del requerimiento |«

cumple con las
caracteristicas para
atender el requerimiento

Y

para que firme de recibido
el analista designado

Traslada al analista el
documento marginado y
solicita que firme de
recibido la copia

Recibe y verifica que el
Plan de trabajo cumpla <

breenict voberticihzol & "} pl
constrinen Lo
(o] v -

incluyendo cronograma y lo
traslada para revision

. # ."\..5!
~ Prevencion 5"

Hoja 1 de 2

Analista

(2)

Elabora plan de trabajo

del jefe

con las expectativas

St

Nlo

Recopia la informacion

Sugiere cambios y Firma & plan
devuelve para de h'abeg'o
consenso del analis: I

de las fuentes primarias y
secundarias

A 4

Digita, tabula cifras o
datos, analiza la
informacion y redacta
informe preliminar

v

Define proyecto del
documento técnico y
traslada a consulta del
iefe del Departamento de
Desarrollo Organizacional
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GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja2 de 2

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de documentos técnicos

Director/Jefe
Dependencia Solicitante

Asistente
Administrativo

Analista

Jefe

Recibe y revisa si cumple
con los requisitos y
contenido

Elabora el documento
técnico y lo traslada al
Bsistente administrativo
para que lo envie a la

Recibe el documento,
elabora oficio para su
traslado, obtiene la fima
de aprobacién del jefe y
reproduce copia para gue

| iependencia solicitants firmen de recibido

Recibe documento y
revisa si esta correcto

NO sl

| |

Traslada el proyecto
al analista

v
Traslada oficio y
documenio léenico
elaborado a la unidad
administrativa solicitante
y solicita que firmen de
recibido la copia
del oficio

Sugiere
modificaciones

¢ Esta correcto?

Indica por escrito las
inconsistencias y lo
devuelve para su
correccion

Fimma de aprobado y
elabora oficio de respuesta

Devuelve el oficio y
copia del documento
con la firma de
aprobado

Archiva
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Procedimiento: Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras
organizacionales

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de realizar los pasos a seguir para solicitar,
gestionar y aprobar una nueva estructura organizacional, de tal forma que se ejecute
un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Requerimientos del contenido de un proyecto de estructura: La unidad
solicitante debe hacer su requerimiento de nueva estructura, acompariando
lo datos siguientes:

a) El expediente debe ser enviado mediante la via oficial por medio de
oficio y su respectivo nimero correlativo, firma, sello y rubricado en
caja hoja.

b) Que el requerimiento de estructura esté dentro de su mandato legal.

c) Justificacion de la ampliaciéon o modificacion de la estructura.

d) Listado de nuevas funciones de la dependencia que se quiere crear,
en caso que ya pertenezcan a otra dependencia, especificar como
quedaria esa otra dependencia.

e) Datos proyectados de las cargas de trabajo de los puestos cuando se
requiera la creacion, reasignacién o supresion de puestos, (derivados

de la ampliacién o modificacion de la estructura).

f) Si existe la necesidad de crear puestos, debe establecer la cantidad y
clases de puestos.

g) Justificacion de la necesidad de segregar las funciones que exige la
creacion de nuevos puestos para permitir un tramo de control
adecuado cuando corresponda.

h) Necesidad de darle autoridad y jerarquia superior a un puesto que
tiene a su cargo la supervision o revision de otros puestos de trabajo.
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2. De las dependencias involucradas en aprobar una nueva estructura:
Las dependencias que emitirAn su opinidon en relacion al proyecto de
estructura son:

a) Direccion de Planificacion: Para analizar a través del
Departamento de Desarrollo Organizacional las cargas de trabajo,
los tramos de control y el grado de autoridad a delegar por la
supervision ejercida dichos tramos.

b) Direccion de Recursos Humanos: Para establecer Ia
disponibilidad de Recursos Humanos, asi como la
necesidad de crear o reclasificar puestos asi como su
costos individuales y totales que sirvan de base para el analisis de
la disponibilidad financiera.

c) Direccion Administrativa: Para establecer la disponibilidad de
espacio fisico y mobiliario y equipo para atender la demanda de la
nueva estructura.

d) Direcciéon Financiera: Para que establezca la disponibilidad de
recursos financieros para cubrir el costo del funcionamiento de la
nueva estructura.

e) Direccion de Asesoria Juridica: Para establecer la vialidad legal
de implementar la nueva estructura.

3. Requisitos de la estructura: La nueva estructura debe contener
especificamente la siguiente informacion:

a) Listado de nuevas funciones de la dependencia que se quiere
crear, en caso que ya pertenezcan a otra dependencia, especificar
como quedaria esa otra dependencia.

b) Datos proyectados de las cargas de trabajo de los puestos cuando
se requiera la creacion, reasignacion o supresion de puestos,
(derivados de la ampliaciéon o modificacidén de la estructura).

c) Justificacion de la necesidad de segregar las funciones que exige

la creacidon de nuevos puestos para permitir un tramo de control
adecuado cuando corresponda.

138

"_

Cantralaria Canoral Ao Miantac | 7a Avanida 7.29 wAna 12 Cuatomala A PAdian Dnactal- N1N12 DRY. (END) 24172700



‘E}'P‘ G ENE&)A’(

~g A . & Q
{5 Prevencion, ¢ %
: r ool - . & Dingp
huena gobern = o £ Lo ©
. ceistreoyent -
Contraloria General de Cuentas COFSLTILY e @F{q o
GUATEMALA, C.A 5} ) CH jN 3
< %
"““”’ALI"\! G‘v‘.

4. De la informacion de Recursos Humanos:

a) Datos proyectados de las cargas de trabajo de los puestos cuando
se requiera la creacioén, reasignacion o supresién de puestos,
(derivados de la ampliacién o modificacién de la estructura).

b) Siexiste la necesidad de crear puestos, debe establecer la cantidad
y clases de puestos.

c) Justificacion de la necesidad de segregar las funciones que exige
la creacion de nuevos puestos para permitir un tramo de control
adecuado cuando corresponda.

d) Necesidad de darle autoridad y jerarquia superior a un puesto que
tiene a su cargo la supervisién o revisién de otros puestos de
trabajo.

5. De la disponibilidad de espacio y equipo: La dependencia solicitante debe
especificar los requerimientos que tiene de espacio fisico asi como de
mobiliario y equipo nuevo asi:

a) Cantidad de espacio fisico
b) Cantidad de mobiliario

c) Cantidad de equipo

d) Nuevos cubiculos

e) Otros

Aclarar si usara la capacidad instalada existente unicamente haciendo una
nueva distribucién o redistribucion.

6. Disponibilidad de recursos financieros: La Subcontraloria Administrativa
una vez cuente con las opiniones favorables de las Direcciones de Recursos
Humanos y Administrativa solicitara a la Direccion Financiera que cuantifique
lo costos totales y establezca la disponibilidad de fondos para atender el
funcionamiento permanente de la estructura nueva.
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7. De los compromisos que asume cada direccion involucrada si se
aprueba la nueva estructura: En caso de salir aprobada la nueva estructura
mediante el acuerdo interno respectivo las direccion involucradas deben:

a) Direccidn de Planificacion:
Actualizar el manual de organizacion y de normas y procedimientos,
gestionar su aprobacién y publicarlos en la pagina Web de la CGC.

b) Direccion de Recursos Humanos:
Crear o modificar la estructura de puestos de la nueva dependencia
y hacer los cambios en las néminas a efecto de hacer efectivos los
pagos y descuentos del personal autorizado.

c) Direccion Administrativa:
Dotar del espacio fisico, mobiliario y equipo, asi como de los
servicios que requiera el funcionamiento de la nueva estructura.

d) Direccién Financiera:
Hacer las gestiones financieras para dotar de los recursos
financieros en forma oportuna para el buen funcionamiento de la
nueva estructura.

140

Cantralaria Canaral Ao Miantac | 7a Avanida 7.29 vAna 12 Mnatomala C A CAdion Dnctal: N1NT12 DRY: (END\ 2417.Q70N



’ .« » g
(:?@(:  Prevencidn, & opgfy,
NHECIICE LCODEI TN o 35 =
Seonstryen C@'ﬂ k :rg
Contralorfa General de Cuentas nra fg\’ R

GUATEMALA, CA ~

&
E '?“. W .*‘.5"‘\
Descripcion del procedimiento
Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Ca3C Fecha de actualizacion
Contmalorta General de Cuencs | epartamento de Desarrollo abril 2024
nizacional :
Organizac Hoja 1 de 4

Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras organizacionales

Responsable Paso Actividad

Establece la necesidad de crear una nueva dependencia

dentro de su estructura organizacional

Elabora un proyecto de estructura organizacional

2 (ver norma 1) Requerimientos del contenido de un

proyecto de estructura

3 Traslada la solicitud a la Subcontraloria correspondiente

para su visto bueno

Recibe el proyecto y verifica si procede la solicitud

4.1 No, la devuelve a la dependencia solicitante con la

4 explicacién correspondiente y finaliza el proceso,
regresa a paso 2 .

4.2 Si, solicita la aprobacion de! Contralor General de

Cuentas para iniciar el tramite, sigue a paso 5

Recibe el proyecto de estructura organizacional con la

5 aprobacion del Contralor General de Cuentas y lo

registra donde corresponde

6 Traslada expediente con la aprobacién del Contralor

General de Cuentas a la dependencia solicitante

1

Dependencia
Solicitante

Subcontraloria
correspondiente

7 Recibe la solicitud y proyecto con el visto bueno y
Dependencia aprobacion correspondiente
Solicitante 8 Envia solicitud y proyecto de creacién de nueva

estructura a la Direccién de Planificacién

Recibe expediente y verifica en coordinacién con el
Departamento de Desarrollo Organizacional si procede
técnicamente lo solicitado (ver norma 3) Requisitos de

Direccién de

Planificacién o1 JeSstructing N
9.1 No, devuelve a la dependencia solicitante, regresa a
paso 7

9.2 Si, sigue a paso 10
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Contraloria General de Fecha de elaboracion
Cuentas diciembre 2021
Fecha de actualizacion
Conmmaloria Genersl de Cuenss | D@ partamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional Hoja 2 de 4

Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras organizacionales
Responsable Paso Actividad

Traslada mediante oficio la opinién de la creacién de la
10 nueva estructura a las Direcciones de Recursos
Humanos, Asuntos Juridicos y Administrativa
Reciben la solicitud y proyecto de creacion de nueva
estructura y verifican si procede lo solicitado
Direccion de 11 11.1 No, devuelven a la Direccion de Planificacion,

Recursos Humanos, regresa a paso 10
Asuntos Juridicos y 11.2 Si, sigue a paso 12

Administrativa Trasladan mediante oficio la opinién de la creacion de la
12 nueva estructura a la Direccidbn de Planificacion
(ademas a paso 17, se indica con D)
Recibe los oficios con las opiniones de la nueva
estructura de las 3 direcciones indicadas, de la creacion
de la nueva estructura y verifica si todas son favorables
13 13.1  Si, envia el proyecto a la Direccidon Financiera,
Direccién de sigue a paso 14
Planificacion 13.2 No, se traslada a la Subcontraloria
correspondiente, sigue a paso 18
Traslada mediante oficio las opiniones de las 3
14 direcciones respecto de la nueva estructura, a la
Direccién Financiera
Recibe las opiniones de las 3 direcciones, solicitud y
proyecto de creacion de nueva estructura y verifica si
procede técnicamente lo requerido (ver norma 6)
15 Disponibilidad de recursos financieros
15.1 No, devuelve a la Direccidon de Planificacién,
regresa a paso 14
15.2 Sij, sigue a paso 16

Direccion de
Planificacion

Direccion
Financiera
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Contraloria General de Cuentas
AATIMAIA A

Contraloria General de
Cuentas

Fecha de elaboracion
diciembre 2021

Departamento de Desarrollo
Organizacional

Fecha de actualizacion
abril 2024

Hoja 3 de 4

Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras organizacionales

Responsable Paso Actividad
. L Traslada mediante oficio la opinién de la creacién de la
Direccién ; it Ly
Financiera 16 nueva.est_ructura a la Direccién de Planificacién (paso
17 se indica con F)
Recibe oficio con las opinién de la creacién de la nueva
estructura, adjunta el oficio de las otras 3 y verifica si
Direccién de 17 todas son favorables
Planificacién 17.1 No, envia el proyecto y las opiniones a la
Subcontraloria correspondiente, sigue a paso 18
17.2 Si, sigue a paso 19
Recibe oficio con las opiniones y explica a la
Subcontraloria 18 dependencia solicitante las causas por las que no
correspondiente procede la aprobacion de la nueva estructura y el
procedimiento finaliza
19 Elabora proyecto de acuerdo para aprobacion de la
Direccion de nueva estructura
Planificacién 20 Traslada mediante oficio el proyecto de acuerdo al
Despacho Superior
21 Recibe proyecto de acuerdo y oficio con la opinién de la
Despacho creacién de la nueva estructura
Superior 29 Traslada mediante oficio el acuerdo de creacidon de la
nueva estructura a la Subcontraloria correspondiente
Recibe del Despacho Superior el acuerdo de aprobacion
de la nueva estructura y elabora los oficios a las
Subcontraloria 23 dependencias solicitantes para su conocimiento u
correspondiente efectos correspondientes (ver norma 7) De los
compromisos que asume cada direccion
involucrada si se aprueba la nueva estructura

W A
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Cuentas diciembre 2021
AN Fecha de actualizacion
Conmaloris Geneml d= Cuenie |- Dgppartamento de Desarrollo abril 2024
Organizacional Hoja 4 de 4

Solicitud y aprobacién de nuevas estructuras organizacionales
Responsable Paso Actividad

Traslada los oficios a las dependencias respectivas para
que procedan segun sus funciones a cumplir con lo que
Subcontraloria 24 conlleva la creacién de la nueva estructura (ver norma
correspondiente 7) De los compromisos que asume cada direccion
involucrada si se aprueba la nueva estructura

25 Archiva documentos de respaldo para futuras consultas

Fin del procedimiento

Elaboré: Revisé:‘QQ”‘*C?‘“\“’h Autorizé:
/ J ) ﬂ_\\\i Dra, D
Ing. Juan J;’;glm&neses Ruiz Lic, Bounceltz Aaron Veldsquez Giron ~ Dfrgécidn de Planificacién

Departamento de Desarrollo Organizacional Jefe ~ Contraloria General de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional

Diagrama de flujo

Ouenc ecoberticnsea
R striny el CoRf

 Prevencion,

Hoja 1 de 3

Nombre del Procedimiento: Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras organizacionales

Subcontraloria Administrativa

Dependencia
Solicitante

Establece la necesidad
de crear una nueva
dependencia dentro de
su estructura
organizacional

Elabora un proyecto
@_, de estructura
organizacional

Recibe el proyecto y
verifica si procede
la solicitud

Traslada la solicitud a
la Subcontraloria
correspondiente para
su visto bueno

¢ Procede?

NO

dependencia

solicitante con la
explicacidn

correspondiente y

finaliza el proceso |||

S

Solicita la
aprobacion del
Contralor General
de Cuentas para
iniciar el tramite

Direccion de Planificacion

ecibe expediente y
verifica en coondinacion
con el Departamento

acibe el proyedo de
estructura
organizacional con la
aprobacion del
Contralor General de
Cuentas y lo registra

Recibe la solicitud y

proyecto con ef visto

bueno y aprobacién
correspondiente

donde comres

h

Envia solicitud y
proyacto de creacion
de nueva estructura a

la Direccion de
Planificacion

r

Traslada expediente
con {a aprobacion
del Contralor
General de Cuentas
a la dependencia
solicitante

de Desarrolio
rganizacional si
procede técnicamente
Io solicitade

A 4

¢ Procede?

||| Traslada mediante oficio
l l1a opinian de la creacion
|| alas Direcciones de
Recursos Humanos,
Asurtos Juridicos y

Administrativa

Devuelve ala
dependencia

solicitante
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional Hoja 2 de 3
Nombre del Procedimiento: Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras organizacionales

Direcciones de Recursos
Humanos, Asuntos Juridicos y
Administrativa

¥

Direccion

Direccion de Planificaciéon L i
Financiera

Reibe los oficios con las

Reciben la solicitud y
proyecto de creacion de
nueva estructura y
verifican si procede lo
solicitado

Y

opiniones de la nueva
estructurade las 3
direcciones indicadas, de la
creacién de la nueva
estructura y verffica si todas

son favorables

sSon
favorables?

il

Envia el proyecto
a la Direccion
Financiera

¢éProcede?

Trasladan med«ame
oficio |la opinién de la

Se traslada a la
Subcontraloria
correspondiente

Devuelven a la
Direccion de
Planificacion

creacién de |a nueva
estructura a la
Direccién de
Planificacion

Recibe las opiniones de las
3 direcciomes, solicitud y
proyecto de creacion de

nueva estructura y verifica
si procede técnicamente

lo requerido

Traslada mediante
oficio las opiniones
de las 3 direcciones
respecto de la nueva
estructura, ala
Direccidén Financiera

¢Son
favorables?

Devuelve a la
Direccion de
Planificacion

Traslada mediante
oficio la opinion de la
creacion de la nueva
eslructura a fla
Direccion de
Planificacion
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Desarrollo Organizacional

Direccion de
Planificacion

Subcontraloria
correspondiente

ecbe o6 ontios con 1as
opiniones dela nueva

_ estructuradelas4
direcciones, de la creacion
de la nueva estructura y

verifica s todas son
favorables

sSon
favorables?

Sl

v

NO

v

Recibe oficio con las
opiniones y explicaa la
dependencia solicitante las
causas por las que no
procede la aprobacion de la
nueva estructura y él
precedimiento finaliza

Envia el proyecto y
las opiniones ala
Subcontraloria
Administrativa

Elabora proyecto de
acuerdo para
aprobacion de la
nueva estructura

Trastada mediante
oficio el proyecto de
acuerdo al Despacho
Superior

Recibe del Despache Superior

el acuerdo de aprobacion de |a

nueva estructuray elabora tos
oficios a las dependencias

Hoja 3 de 3
Nombre del Procedimiento: Solicitud y aprobacion de nuevas estructuras organizacionales

Despacho
Superior

Recibe proyecto de
acuerdo y oficio con la
opinidn de la creacion
de la nueva estructura

4
Traslada mediante
oficio el acuerdo de
creacion de la nueva

&

solicitanies para su
conocimiento u efectos
corres pondientes

A

Traslada los oficios a las
dependencias respectivas
para que procedan segun

sus funciones a cumplir con
o gue conlleva [a creacon
e la nueva estructura

estructura a la
Subcontraloria
correspondiente
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Simbologia Basica

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

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

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

Archivo Permanente: E! simbolo del triangulo invertido,

representa el archivo definitivo y aparece cuando se guarda
algo (un papel, formulario, o una fase del procedimiento se
frena) o detiene totalmente.

NG : : Si
i j Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en

forma temporal.

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

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

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

Conector Dinamico o Linea: Establece de forma automatica ia
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
DDO: Departamento de Desarrollo Organizacional

DRDRIA: Departamento de Registro y Digitalizacién de Rendicion de Informe de
Auditoria

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

OCCEFS: Organizacién Centroamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores

OLACEFS: Organizacién Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SAG: Sistema de Auditoria Gubernamental

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de Ia Presidencia
SIGES: Sistema Informatico de Gestién

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas

SIPME: Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién
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Anexo |
Solicitud del gasto

SOLICITUD DEL GASTO Ne 129470

4 DENOMINACION ENTIDAD-UNIDAD EJECUTORA FRCHA M\
( CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS j ( j
FINANCIAMIENTO DiA MES aNo
CODIGO Y DESCRIPCION FUENTE DE EINANCIAMIENTO
( )
p J
7

rIPO DE o . ]
soLicrrup BIENES D SERVICIOS l i OTROS GASTOS @ TRANSFERENCIAS C]

CODIGO
PROGRAM. PROG SUBP. PROY. ACI/OHRA UB. GECQ,

L L)L JCL [ )

TOTALES:

SOLICITANTE:

-
(_

\.

FIRMA

FIRMA ; \ FiRMA J
IGINAL BLANCO - EXPEDIENTE DE

DUPLICADOQ: ROSADO - SOLICITANTE
TRIPLUICADO: CELESTE - ARCHIVO
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Anexo Il

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES
NUEVAS O MODIFICACIONES
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Procedimientos de Estructuras

Normas para la Unidad Solicitante:

a. El expediente debe ser enviado mediante la via oficial por medio de
oficio y su respectivo nimero correlativo, firma, sello y rubricado en

cada hoja.
b. Que el requerimiento de estructura esté dentro de su mandato legal.
c. Justificaciéon de la ampliacion o modificacion de la estructura.

d. Datos estadisticos de las cargas de trabajo de los puestos cuando se
requiera la creacion, reasignacion o supresion de puestos, derivados

de la ampliacién o modificacién de la estructura. (si aplica)

e. Si existe la necesidad de crear puestos, debe establecer Ia cantidad

de puestos.

f. Justificacion de la necesidad de segregar las funciones que exige la
creacion de nuevos puestos para permitir un tramo de control

adecuado cuando corresponda.

g. Necesidad de darle autoridad y jerarquia superior a un puesto que

tiene a su cargo la supervision o revision de otros puestos de trabajo.
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Guia para la elaboraciéon de estructuras organizacionales (nuevas o
modificacion)

1. Unidad Solicitante:

Establece la necesidad de ampliacion o modificacién de su estructura
organizacional misma que debe contar con autorizacién del Subcontralor,

Inspector o Secretario General segiin corresponda.

Elabora perfil del proyecto de ampliacion o modificacion de su estructura

organizacional; debe conformar expediente que incluya lo siguiente:

a. Autorizacion del Subcontralor, Inspector o Secretario General seguin
corresponda.

b. Planteamiento y justificacion correspondiente que sustente la creacion

o modificacién de la estructura organizacional.

Dicha modificaciéon debe contemplar requerimiento de

e Recurso Humano,

¢ Espacio Fisico, mobiliario y equipo y otros que sean necesarios

para que funcione la nueva unidad administrativa propuesta.

c. Presenta perfil del proyecto con la justificacion al Despacho Superior

solicitando autorizacién para iniciar el proceso.
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2. Despacho Superior:

Emite oficio para la unidad solicitante aprobado o desaprobado.

3. Unidad Solicitante:

Remite expediente a la Subcontraloria correspondiente para su conocimiento
y envio a la Direccién de Planificacion para solicitar se realice el analisis de
la nueva estructura de acuerdo a lo establecido para la viabilidad y
aprobacion segun los procesos establecidos. (Adjunta documentos

detallados en el numeral 1 y la aprobacién del Despacho Superior).

4. Direccion de Planificacion:

Recibe solicitud y da inicio al analisis de nuevas estructuras, emite opinion
técnica, solicita dictamen técnico de las Direcciones de; Asuntos
Juridicos, Financiera, Administrativa y Recursos Humanos en lo que

corresponda.

5. Direccidén de Planificacion:

a. Remite expediente a la Direccion de Asuntos Juridicos para que
emita dictamen sobre la viabilidad de la solicitud planteada
considerando si la misma no contraviene con el mandato legal para

esta institucion.
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b. Remite expediente a la Direccion de Recursos Humanos para
que emita dictamen técnico sobre la viabilidad de la solicitud planteada
especificamente en las acciones de puestos o de personal solicitadas

por la Direccion solicitante, acompanando un presupuesto.

c. Remite expediente a la Direccion Administrativa para que emita
dictamen técnico sobre la viabilidad de la solicitud planteada
especificamente en las acciones relacionadas con espacio fisico,
mobiliario y equipo y otros de su competencia, acompafando un

presupuesto.

6. Direccion de Planificacion:

Recibe dictamen favorable o no de las Direcciones de: Recursos Humanos,

Asuntos Juridicos y Administrativa.

7. Direccion de Planificacién:

Traslada expediente a la DIRECCION FINANCIERA para que emita
Dictamen en aquellas acciones derivadas de los dictamenes técnicos

emitidos por las Direcciones de Recursos Humanos, Asuntos Juridicos y
Administrativa.

8. Direccion de Planificacién:

Como resultado de los Dictdmenes emitidos por las Direcciones de;
Recursos Humanos, Asuntos Juridicos, Administrativa y Financiera, en

el caso que uno o mas sean desfavorables se informara inmediatamente al
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Subcontralor Administrativo. A la que dependa jerarquicamente la

Dependencia solicitante

Direccion de Planificacion:

a. Si cumple con todos los requerimientos y son viables, elabora

proyecto de Acuerdo de Aprobacién y remite al Despacho Superior.

9. Despacho Superior:

Revisa, autoriza y registra el Acuerdo de aprobacion y lo remite a la Direccion
de Planificacion.

10. Direccion de Planificacion:
Recibe acuerdo aprobado y remite copia a:

a. Subcontraloria correspondiente, unidad solicitante, y a las Direcciones
de Recursos Humanos, Asuntos Juridicos, Administrativa, y
Financiera, para que ejecuten las acciones que son de su
competencia en la creaciébn o ampliacién de la nueva unidad

administrativa.

b. Sino es viable la accién solicitada, la Subcontraloria correspondiente
notifica a la Unidad Solicitante para su conocimiento indicando las

razones.
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Anexo lll

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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V. Reglas de ortografia para el procedimiento y el diagrama de flujo
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Introduccion

La presente herramienta, es de importancia para las diferentes unidades
administrativas de la Institucion, en la cual se tiene la estructura del manual de normas
y procedimientos de las unidades administrativas, orientado al personal de cada
unidad administrativa. Su estructura es de manera légica y secuencial para una

aplicacion congruente, con caracteristicas y necesidades que suplan la demanda.

Dentro del contenido se desglosan los lineamientos basicos relacionados con la
recopilacion, procesamiento y presentacion de informacién acerca de las actividades
que se realizan, objetivos y normas de aplicacion general, disposiciones legales y sus
elementos (definicion, objetivo, normas especificas, descripcion del procedimiento y

diagrama de flujo), asi como los anexos que se consideren pertinentes.

El objetivo principal es estandarizar las practicas de la organizaciéon, que facilite el

cumplimiento de metas y la mejora continua.

Es una herramienta que coadyuva en la reduccion de errores, mejora la comunicacion

interna y contribuye a un entorno de trabajo mas organizado y productivo.

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




( :’ ' Prevencion,
: CNA 20Dernanzd

Contraloria General de Cuentas onsiryen Conflanza

GUATEMALA, CA.

Objetivo

[N
-
. . . . , % ?‘E&;\u\f’
Orientar a las unidades administrativas de la Contraloria General de Cuentas a

la elaboracion de manuales de normas y procedimientos, dando lineamientos
que les permitan la recopilacion, revision, procesamiento y presentacion de la
informacion que debe contener la herramienta con las especificaciones técnicas

proporcionadas a nivel institucional.

“
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Instrucciones para la elaboracion del manual de normas y

procedimientos

Se debe tomar en cuenta las instrucciones siguientes:

l. Proceso

a) Asesoria y Seguimiento
e El Departamento de Desarrollo Organizacional dara asesoria técnica, dando el
acompafamiento para la elaboracion y actualizacion del manual de normas y

procedimientos de cada unidad o dependencia que conforma la Contraloria

General de Cuentas.

b) Enlaces Responsables

e Cada dependencia designara y nombrara a un titular y un suplente como enlaces
y remitirda el nombramiento a la Direccion de Planificacion / Departamento de
Desarrollo Organizacional. Ellos seran los encargados de generar y enviar los
insumos para elaborar el manual de normas y procedimientos.

e Los enlaces nombrados deben ser personal permanente renglén 011.

c) Procedimientos

e Laredaccion de cada procedimiento la realizara la direccién correspondiente y sera
revisado por el Departamento de Desarrollo Organizacional.

e El contenido del procedimiento debe reflejar la relacién que se tiene con la técnica

para su ejecucion, ya sea en forma manual o computarizada.

e Velar porque el procedimiento cumpla al menos cuatro fases:

o Registro de inicio
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o Desarrollo
o Revision y Aprobacion

o Salida o Respuesta

d) Revision, validacion y autorizacion

e El manual de normas y procedimientos es revisado y validado mediante firma
y sello del director correspondiente.

e El manual sera revisado en su contenido por el asesor asignado de la
Subcontraloria a la cual pertenece la direccion correspondiente; a excepcion
de las direcciones que pertenecen al Despacho Superior, que en este caso
sera el consultor asignado del Organo Consultor y Asesor Técnico y
Profesional —OCATP-. Si el asesor asignado tiene observaciones debe
consensuarlas con la direccion dueia de los procedimientos y la Direccion de
Planificacion.

e El manual es revisado por el consultor asignado en base al numeral V, Reglas
de ortografia para el procedimiento y el diagrama de flujo, que se describe en
este instructivo.

e EIl Despacho Superior autoriza el documento por medio de acuerdo interno.

e) Publicacion oficial en la pagina web de la Contraloria General de Cuentas

e Se pondra a disposicion del usuario tal como lo establece la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

f) Actualizacion

e Queda a cargo del director de cada dependencia realizar la solicitud y
actualizacion de los procedimientos que procedan que se encuentran dentro el

manual de normas y procedimientos, los cuales seran remitidos al Departamento
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revision.

g) Ruta para la elaboracion y autorizacion de un manual de normas y
procedimientos

e Cada director de dependencia, segin su mandato, presenta a la Direccion de
Planificacion, la estructura de sus procesos para su analisis y revision.

e La Direccién de Planificacion por medio del Departamento de Desarrollo
Organizacional (DDO), designara un analista para dar seguimiento y trabajar
en conjunto con el enlace de la direccién solicitante.

e La Direccion de Planificacion realizara el cruce de analisis, normas y
recomendaciones para continuar con los procedimientos ya elaborados para
la autorizacion del director solicitante.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional incorpora observaciones si las
hubiese al proyecto de manual de normas y procedimientos.

e El director solicitante revisa y autoriza la emisién del manual.

e ElDepartamento de Desarrollo Organizacional traslada a la Subcontraloria que
corresponda para su revision.

e El asesor asignado revisa el documento.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional en conjunto con la direccion
responsable, realizan un consenso de las modificaciones sugeridas por el
asesor, en caso hubiesen.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional realiza las modificaciones
consensuadas y traslada para firma de la direccion correspondiente previo a
enviarlo a aprobaciéon de la Subcontraloria correspondiente o Despacho
Superior.

e El Subcontralor correspondiente revisa y autoriza el documento.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional traslada el documento para

revision del Despacho Superior.

By @ T
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OCATP- revisa el documento.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional en conjunto con la diroe"é:‘%'f(%}%x‘Q
responsable realizan un consenso de las modificaciones sugeridas por el
consultor del OCATP, en caso hubiesen.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional realiza las modificaciones
consensuadas Y traslada para firma de la direccion correspondiente previo a
enviarlo para la aprobacion del Despacho Superior.

e El Contralor General de Cuentas revisa y autoriza el documento por medio de
acuerdo interno.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional traslada el manual de normas
y procedimientos al Departamento de Acceso a la Informacion Publica, para
que sea publicado en cumplimiento a la ley.

ll. Aspectos generales

Hoja

e Tamano carta

Fuente
e Titulo: Arial 12 negrilla
e Subtitulo: Arial 12 negrilla
e Parrafo: Arial 12

e Tabla: Arial 11

Interlineado

e Parrafo: 1.5
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e Tabla:1.0

Margenes

e Superior: 4.0 cms
e |Inferior: 3.0 cms
e |zquierdo: 3.5 cms

e Derecho: 2.5 cms

lll. Contenido

a) Caratula Principal

Nombre del manual de normas y procedimientos de la unidad administrativa a la que

corresponda. Ejemplo:

“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANIFICACION”

b) Caratulas secundarias

En esta parte se describe el nombre de la dependencia que conforma la direccion y

que encabeza la separacién de sus respectivos procedimientos. Ejemplo:
“DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL”

c) indice

Generar tabla de contenido automatica en Word

d) Introduccién
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QO e
Describir de forma resumida el contenido del manual, debiendo hacer énfa§ 5
Fogeslon 3
partes que conforman el documento. : © DEP ACION &

e) Objetivo General Q ¥

) ) Ureynhl

Describir en este espacio la intencion del manual, procurando responder las preguntas

¢, Qué? ;Como? 4 Cuando? ;Donde? y ¢ Por qué?
Detallar objetivos especificos, si se considera necesario desarrollarlos.

f) Leyes Aplicables

Describir la base legal que fundamenta el funcionamiento de los procedimientos.

dg) Normas de Observancia General
Describir los lineamientos de caracter general que respaldan la ejecucion del
procedimiento y con los cuales debe cumplir el personal responsable. Ejemplo: “Todos
los colaboradores de la institucién deben cumplir con los lineamientos establecidos en

el instructivo para la Elaboracion de manuales de normas y procedimientos”.

h) Procedimientos

- Nombre: Nombre del procedimiento a desarrollar.

- Obijetivo: Describir en este espacio la intencion del procedimiento, procurando
responder las preguntas ¢ qué? como? ;cuando? ;donde? y ;por quée?
Debe asegurarse de no confundir el objetivo con los fines o medios para
alcanzar el mismo.

- Norma Especifica: Describir los lineamientos de caracter especifico que
respaldan la ejecucion del procedimiento.

- Descripcién: Detallar el contenido del procedimiento segun plantilla

establecida.
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- Diagrama de flujo: Es la representacion grafica del procedimiento.f’;

o N v

i) Simbologia AT

Se utilizard simbologia combinada, tomando elementos establecidos por ANSI vy
ASME.

J) Glosario

Listado de palabras que se utilizan dentro del documento.

k) Anexos

En este apartado se incluiran documentos, gréficas, imagenes y otros que se
consideren pertinentes y que son necesarios para comprender y ampliar cada
procedimiento, los cuales forman parte del mismo.

I) Cuadro de Aprobacion

Es la oficializacion para la aplicaciéon y divulgacion del manual de normas y
procedimientos, que se efectia mediante acuerdo interno emitido por el Despacho

Superior, del cual se adjunta copia en el manual.

IV. Plantilla

La Direcciéon de Planificacion por medio del Departamento de Desarrollo
Organizacional, hara entrega de la version editable de la plantilla a cada uno de los

enlaces nombrados por cada dependencia de la institucion.

1. Caratula
2. Introduccion
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Objetivo General

Leyes Aplicables

Normas de observancia general
Procedimientos

Rl ol

Procedimiento: <Nombre del procedimiento>

Objetivo:

Normas:

Descripcion del procedimiento

Contraloria General de Cuentas Fecha de elaboracion

<Logotipo CGC> Fecha de actualizaciéon
<Dependencia>

Hoja 1 de 1

<Nombre del procedimiento>
Responsable Paso Actividad

Fin del procedimiento

Elaboré: Revisé: Aproboé:

10
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7. Diagrama de flujo
<Para uso exclusivo del Departamento de Desarrollo Organizacional> //4*5Mm\

8. Simbologia

<Para uso exclusivo del Departamento de Desarrollo Organizacional>

9. Glosario

No. Palabra/Sigla Significado/Utilizacion

10.Anexos

<Insertar los anexos que se requiera de manera clara y ordenada>

11
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VI. Anexos

a) Anexo 1: Verbos en tercera persona

Lista de verbos usualmente utilizados en tercera persona en la descripcion de
procedimientos:

e Actualiza e Anexa e Analiza

e Anota e Archiva e Aprueba

e Asigna e Cancela e Autoriza

e Clasifica e Completa e Compara
e Complementa e Confirma e Comprueba
e Controla e Coteja e Coordina
e Destruye e Devuelve e Determina
e Diseina e Elabora e Ejecuta

e Grafica e Incorpora e Implanta

e Indica e Llena e Investiga
e Obtiene e Presenta e Prepara

e Procesa e Programa e Produce

e Proporciona e Recopila e Recaba

e Registra e Sella e Remite

e Separa e Capacita e Traslada

b) Anexo 2: Sugerencias de redaccion

> Los conceptos siguientes implican una decision:
Revisa

Analiza
Supervisa
Verifica
Establece
Ejemplos:

e Si realiza una revision se debe especificar ¢qué revisa? si es demasiado
extenso, explicarlo con una norma por lo que debe darle un resultado positivo
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o negativo y detallar las funciones de la decision, Si o No (correcto o lrﬁ';or cle, Z
completo o incompleto). o T ioicion &

Si el resultado es negativo (indicar qué se hace, (si se devuelve a qu?énfgr\a&?
qué paso), se rechaza la gestion o finaliza el procedimiento).

Si el resultado es positivo (qué se debe hacer o puede finalizar e indicar a que
paso sigue).

e Sirealiza un traslado el valor agregado debe ser:
¢, Qué traslada, a donde y por qué medio (digital o fisico)?

¢ Sirecibe un documento debe identificar el mismo y de donde es la procedencia
e indicar dentro o al final del procedimiento, el responsable del resguardo.

e Cuando un paso esta muy recargado, sera necesario segregar su contenido con
una norma, identificando el nimero de la misma en el paso correspondiente.

e Los pasos no deben indicar las acciones que realizan los usuarios externos, ya
que son ajenos a la institucion, solo se debe indicar la entrega de documentos
a los usuarios externos o la recepcion de documentos provenientes de los
mismos.

e Los pasos no deben indicar acciones que corresponden realizarlas a una
dependencia distinta de la que tiene a su cargo el manual que se esta
elaborando.
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c) Anexo 3: Simbologia para la elaboracion de diagrama de flujo

(Uso exclusivo DDO)

%) — (&%
Simbolo Descripcién YATEMAR
Inicio y Final: Indica el principio o el fin del diagrama de flujo y
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.

NO Si Decision: Al representar la decision por medio del rombo, hay que
tener presente que, hay dos rutas a seguir.

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

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

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

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

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

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

Procedimiento Alterno: Representa la ejecucion de wun
procedimiento paralelo o continuo en la secuencia del que se
describe.
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d) Anexo 4: Diagrama de flujo
(Uso exclusivo DDO)

Nombre de la Dependencia: Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento:

Puesto responsable Puesto responsable Puesto responsable Puesto responsable

‘ Inicio }

A 4

<« 3
«—
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e) Anexo 5: Formato para aprobacion

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
<NOMBRE DE LA DEPENDECIA>

Aprobado por Cargo Fecha Firma

Contralor General
de Cuentas

Autorizado por Cargo Fecha Firma

Subcontralor
correspondiente

Autorizado por Cargo Fecha Firma

Director de la
dependencia que
requiere

Revisado por Cargo Fecha Firma

Director
Direccion de
Planificacion

Revisado por Cargo Fecha Firma

Jefe
Departamento de
Desarrollo
Organizacional
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