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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

ACUERDO NUMERO A-005 -2025

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas de fecha 14 de junio de 2019 y su
Reforma contenida en el Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2022,
establece que la Secretaria General, tiene como funciéon principal ser la
dependencia de comunicacién entre usuarios y autoridades de la Contraloria, es
responsable de controlar y revisar la documentacion que se envia a las
dependencias y autoridades superiores de la Institucién, verificando que los
expedientes cumplan con los requisitos y el tramite establecido en las disposiciones
correspondientes.

POR TANTO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 13 literales a), b), j), ) v,
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 10 del Acuerdo
Gubernativo Nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas de fecha 14 de junio de 2019 y su Reforma contenida en el
Articulo & del Acuerdo Gubernativo Niumero 148-2022.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 1. Aprobacién: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la
Secretaria General y sus departamentos, con el propésito de proveer a los mismos
de una herramienta técnica, administrativa y funcional, de forma ordenada,
secuencial y detallada, precisando los responsables de la revision, control y
evaluacion de las actividades, facilitando la interrelacién entre ellos, apegada a los
conceptos y principios que sefala la ciencia administrativa que pueda aplicarse en
las entidades publicas.

Articulo 2. Revisién y Actualizacién. La Direccion de Planificacion, cuando sea
necesario revisara el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo
someter a consideraciéon y aprobacion del Contralor General de Cuentas, los
cambios o modificaciones para su actualizacion.
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Articulo 3. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones contenidas en el Manual de
Normas y Procedimientos, son de aplicacion obligatoria en la Secretaria General y
sus departamentos.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccion de Planificacion sera la responsable de archivar y custodiar en formato
fisico original y digital el Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el
Contralor General de Cuentas.

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

Articulo 6. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo A-100-2018 de fecha 11 de Octubre
de 2018, emitido por el Contralor General de Cuentas, asi como cualquier otra
disposicién de la misma naturaleza que se oponga al presente Acuerdo.

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

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

COMUNIQUESE

Contralor Ggneral de Cuem;as
Contraloria General de Cuentasun v.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General,
constituye una guia y herramienta administrativa que muestra la relacion e
interaccidén o forma de realizar con eficiencia una actividad o tarea; asi como el
responsable asignado para realizar cada una de las actividades que se detallan

en los procedimientos establecidos.

La metodologia de trabajo para compilar este documento, consistié en realizar
un inventario de procedimientos desarrollados por la Secretaria General, revisar
su homogeneidad en la presentacion y redaccion de las actividades sin modificar
el contenido, se consolidaron en orden légico en la forma preestablecida,
finalizando con el desarrollo de los diagramas de flujo y la inclusion de anexos

para los casos que corresponde.

Se incluyen los departamentos que forman parte de la Secretaria General en el

siguiente orden:

¢ Analisis de Expedientes Administrativos y Legales

e Formas Oficiales

e Registro, Digitalizacién y Rendicién de Informes de Auditoria

e Contratos
e Acceso a la Informacion Publica

e Analisis de Expedientes en el Proceso Administrativo de Defensa

e Archivo General

1
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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 Secretaria General y sus Departamentos para el
cumplimiento de sus funciones, estableciendo de manera formal los métodos de
trabajo, precisando los responsables de la ejecucién, control y evaluacién de las

actividades, facilitando la interrelaciéon entre ellos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la
Secretaria General y que son de vital importancia en el quehacer
institucional, a través de la consolidacién y documentacion de las acciones
que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la ejecucion y
seguimiento.

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

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,
mediante la ejecucion de procesos y la observancia de normas que
regulan la ejecucion de los procedimientos, que conduzcan a la eficiencia

y eficacia institucional.
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LEYES APLICABLES

1. Decreto Numero 31-2022 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala,

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de

Cuentas.

3. Acuerdo Interno de la Contraloria General de Cuentas Numero A-039-

2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

. 4
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NORMAS GENERALES

1. Es de caracter obligatorio el registro de la solicitud en el Sistema de

Auditoria Gubernamental -SAG-, para crear un nimero de gestion.

2. Es de caracter obligatorio finalizar en el Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG-, la gestion correspondiente a la solicitud.
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de Secretaria
General

Objetivo especifico del procedimiento

Orientar a las personas responsables de elaborar el Plan Operativo Anual y
gestionarlo ante las Autoridades correspondientes, para su aprobacion en las
fechas indicadas, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento uniforme,

agil y oportuno.

Normas Especificas

1. Designacion previa de los Enlaces del Plan Operativo Anual: El
Secretario General debera designar a las personas como enlaces del
POA, quienes seran responsables de elaborar e informar periédicamente
el avance del Plan Operativo Anual.

2. Orientacién para elaborar el POA: Las personas nombradas como
enlaces del POA, deberan recibir los lineamientos de la Direccién de
Planificacion en las fechas establecidas

3. Cumplimiento de los lineamientos para la elaboracién del Plan
Operativo Anual: Las personas designadas como enlaces del POA,
deberan cumplir con los lineamientos para la elaboracién del Plan
Operativo Anual, emitidos por la Direccién de Planificacion.

4. Aprobacion del POA: El Secretario General debera conocer, revisar y
aprobar previo a enviarlo al Contralor General de Cuentas o Subcontralor
General de Cuentas de quien dependa jerarquicamente, para su Visto
Bueno y posterior entrega a la Direccién de Planificacién, para su

consolidacion.

7
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
, Cuentas Septiembre 2018
C@C Fecha de Actualizacion
Senmiloriae i Guenns Secretaria General Julio 2024
Ndmero de Paginas: 01

Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de Secretaria General

Responsable Paso Actividad
Secretario 1 Elabora nombramientos de las personas enlaces del POA y
General los entrega a las personas designadas (ver norma 1)

Reciben nombramientos como enlaces del POA y

2 lineamientos para elaborar el mismo, segln las fechas
establecidas por la Direccion de Planificacion (ver normas

Enlaces del 1)y2)
POA 3 Elaboran el POA, siguiendo lineamientos establecidos por la

Direccién de Planificacién (ver norma 3)
Traslada el POA al Asistente Administrativo para que

& elabore oficio de entrega
Asistente 5 Recibe el POA y elabora el oficio de entrega
Administrativo 6 Traslada el POA y oficio al Secretario General para firma
Recibe y verifica que el oficio y el POA estén correctos
S . 7.1 No, devuelve al enlace del POA para que realice
ecretario 7

correcciones, regresa a paso 3

General 7.2 Si, sigue a paso 8
8 Traslada oficio firmado y documento que contiene el POA al
Asistente Administrativo,
Recibe y envia el oficio firmado y el POA al Contralor o
9 Subcontralor de quien dependa jerarquicamente para su
Visto Bueno
10 Recibe el POA aprobado por la Autoridad Superior y oficio
Asistente en original y reproduce una copia
e ] Traslada el POA vy oficio original de acuerdo a los
Administrativo 5 X iyt e :
lineamientos de la elaboracion del POA vy solicita que firmen
11 g : s ., o
de recibido la copia, a la Direccién de Planificacion (ver
norma 3)
12 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccién de
Planificacion

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

evuelve al enlace del
POA para que realice

Secretario General

Inicio

Enlaces del POA

Reoben nombramientos como
enlacey participa enla
capacitacién para elaborar el

Elabora nombramientos

de las personas enlaces

del POA y entrega a las
personas designadas

Recibe y verifica que
el oficio y el POA

F

b 4

POA segun las fechas
establecidas por la Direccion de
Planificacion

Elabora el POA siguiendo
los lineamientos
establecidos en

la capacitacion

v

Traslada el POA a
Asistente

Administrativo para

que elabore el oficio
de entreqa

GENE,
Q_\V* R‘I(

[

\I
£ DIRECC)
Prev;encwn yE D\;EC'ON
et LoDt Zel

o P
CONSrt f]-’.l’."c N
G,

MeyaLn

Skynand

Hoja 1 de 1

Asistente
Administrativo

Recibe el POA 'y
elabora el
oficio de entrega

Traslada el POA Y

estén correctos

NO Sl

¢Estén cormecios?

correcciones

Aprueba con firmay
sello

Traslada oficio finado
y documento que

oficio al Secretario
General para firma

Recibe y envia dicio
> firmado y el POA al

contiene el POA al
Asistente
Administrativo

“Jll Contralor o Subcontralor
para Visto Bueno

v

Recibe ¢l POA Aprobado
por la autoridad superior y
oficio en original y
reproduce una copia

Y

Traslada POAy dficio
orignal y solicita que
firmen de recitide la
fotocopia a la Direccidn
de Planficacion

9

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



Q}‘“ e
vo O
¢ DIRECCION G
- & = DE E
¥ Prevencion, : E@TCWON 2
HECH! =_j'.u"i-' Tl Sl 2 =,
Conualoriacgéag%\de Cuentas onstriyen COMN i g” o ¥

Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Objetivo del procedimiento

Cumplir 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 agil y oportuna.

Normas Especificas
1. Designacion previa de los Enlaces del Plan Operativo Anual: El
Secretario General debe designar a las personas como enlaces del
POA, quienes seran responsables de elaborar e informar

periddicamente del avance del Plan Operativo Anual.

2. Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién -SIPME-. Los
Enlaces designados deben registrar la programacién, el avance
periddico, reprogramacion y edicién del POA, en el Sistema de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacién SIPME, los cuales deberan ser
revisados y aprobados previamente por el Secretario General de acuerdo

a los lineamientos proporcionados por la Direccion de Planificacion.

3. Entrega de ejecucién mensual: Los Enlaces designados deben
registrar la ejecucién mensual en el SIPME y atender lo establecido en

los lineamientos proporcionados por la Direccion de Planificacion

10
A
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Descripcién del Procedimiento

Contralorfa General de Cuentas
CALTEMAL A CA

Contraloria General de

Fecha de Elaboracién
Cuentas Septiembre 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Numero de Paginas: 01

Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Responsable

Paso

Actividad

Secretario
General

1

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

Enlaces
Del POA

Reciben nombramientos, firman de recibido, lo devuelven para
su posterior consulta y toma nota de los lineamientos
proporcionados por la Direccién de Planificacion (Ver Norma 2)

Registra el Avance y Cumplimiento del POA, en el Sistema de
Planificaciéon, Monitoreo y Evaluacién SIPME (ver norma 2)

Traslada los reportes que genera el SIPME, oficio de ejecucion
de metas y anexos segun aplique al Secretario General, para su
revision y aprobacién

Secretario
General

Recibe y revisa que los documentos estén correctos.

5.1 No, devuelve para correcciones regresa a paso 2

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

Enlaces
Del POA

Reciben escanean los documentos y los cargan en el SIPME |,
segun los lineamentos proporcionados por la Direccion de
Planificaciéon (Ver Norma 3)

Trasladan los documentos debidamente firmados al Asistente
Administrativo para su tramite

Asistente
Administrativo

Recibe documentos y reproduce fotocopia

Envia original de los documentos a la Direccion de Planificacion
y solicita que firme de recibido la fotocopia del oficio.

Archiva copia con el sello de recibido de la Direccién de
Planificacién

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Secretaria General

Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento
Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse

la correspondencia.

Normas Especificas
1. Se recibe documentacién que provenga de Instituciones externas y de las

unidades administrativas de la Contraloria, a excepcién de solicitudes.

2. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa a la Secretaria
General sello de recibido cuidando de colocar la fecha, hora y firma en el

lugar correspondiente.

3. Es obligatorio registrar en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

en la opcion de gestiones, la recepcion y observaciones del documento.

4. Se filtra toda la documentacidn para seleccionar los documentos
relevantes a escanear, para posteriormente, archivar toda Ila
documentacidn que ingresa a la Secretaria General.

5. Se debe elaborar conocimiento para el traslado de la documentacion
interna el cual deben devolver sellado y firmado de recibido.

13
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
Recibe, y verifica que los expedientes cumplan con los
requisitos:
1 1.1 Si, sella y firma original y copia de recibido, sigue a
Asistente paso 2 (ver normas especificas 1y 2)
Administrativo 1.2 No, Rechaza expediente y finaliza el proceso
Ingresa en el -SAG - para la asignaciéon del nimero de
2 gestion al expediente y las observaciones del documento

(ver norma general 1)

Revisa que el expediente coincida con los datos
ingresados en el sistema:

3 3.1 Si, margina el expediente en el SAG y selecciona el
destinatario del expediente, sigue a paso 4 (ver norma
especifica 3)

3.2 No, devuelve para correcciones

Técnico 4 Escanea |la documentacién correspondiente (ver norma
especifica 4)

Elabora conocimiento interno de entrega y lo traslada a las

5 unidades administrativas correspondientes (ver norma
especifica 5)
5 Archiva y resguarda los conocimientos con el sello de

recibido para futuras consultas
Fin del Procedimiento

ReVISO 3 7}; Autorizo:

Elaboré:
’
MSe. Wan&u Lic, BOumlﬂ;AjfiVelasquez Girdn o Roquive
. Genera]
flo Orqa: Departamento de Desarrallo Organizacional ,
gﬁ:ﬁ:ﬁ m,f i Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios
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sistema

arging &
expediente en el
SAG y selecciona
el destinatario def

v

Escanea la
documentacién
correspondiente

v

Elabora conodmiento
inlerno de entrega y
traslada a las unidades
administrativas
correspondientes

Devuelve para
correccones
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Procedimiento: Pago Total de la Sanciéon Econdmica en Audiencia o
Solicitud de Disminucion
Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir para el pago de sanciones en audiencia y realizar
solicitud de disminucién de la misma.

Normas Especificas
1. Las personas interesadas en que se les notifiqgue las sanciones

economicas deben presentarse con su documento personal de

identificacion -DPI- en original y copia.

2. Se debe revisar que la Sancién Econdémica se encuentre dentro de la
carpeta compartida de la Unidad de Sanciones, de lo contrario es

necesario requerir al DRDRIA que lo cargue para dar seguimiento al
proceso.

3. Se debe llevar el control interno de los expedientes de sanciones
econdémicas y audiencia que se reciben en la Unidad de Sanciones de la
Contraloria General de Cuentas -CGC- anotando los siguientes datos:

a. Nombre del Interesado
b. No. De sancion
c. Monto

4. Alrealizar el pago de la sancién econémica es necesario entregar original

y copia para realizar las anotaciones en el sistema del pago
correspondiente.

16
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 02

Contraloria General de Cuentas

Contralorta General de Cuentas
UATEMALA €A

Pago Total de la Sancién Econémica en Audiencia o Solicitud de Disminucion
Responsable Paso Actividad

y Solicita notificacién de sancién econdémica que tiene en la

CGC (ver norma especifica 1)

Recibe y verifica si cumple requisitos:

21 Si, imprime listado de Sanciones Econémicas vy

2 audiencia del SAG y traslada para su registro

correspondiente, sigue a paso 3

2.2 No, solicita los requisitos pendientes y regresa a paso 1

(ver normas 1,2y 4)

Interesado

Oficial Notificador

Coordinador de Recibe expediente de Audiencia completo, registra en
Sanciones 3 controles internos y gestiona para firma (ver normas
Econémicas especificas 2y 3)

Recibe expediente de Audiencia y revisa si esta correcto:
4 4.1 Si, autoriza por medio de firma, sigue a paso 5

4.2 No, requiere sustituir o corregir documentacién, regresa
a paso 2
Oficial Notificador 5 Recibe Expediente de Audiencia y procede a notificar al
Interesado
Recibe la notificacién de la Audiencia y determina si realiza
el pago total o solicita disminucién:
6.1 Si, realiza el pago total, cancela en BANRURAL el total
de la Sancién Econdmica y lo remite a donde corresponda
para su registro por medio del sistema, sigue a paso 7 (ver
norma especifica 4 y 5)
6.2 No, realiza el pago total, solicita disminucién de
sanciones econdmicas, sigue a paso 8
Recibe comprobante de pago, sella de recibido, registra en
7 el SAG y archiva para futuras consultas. Finaliza el
Oficial Notificador procedimiento
8 Recibe solicitud de disminucion de sancién, la adjunta al
expediente de Audiencia y traslada para seguimiento

Secretario General

Interesado 6

Coordinador de Recibe expediente, registra la disminucién de sancién en el
Sanciones 9 SAG y traslada al equipo de Analistas para elaboracion de
Econdmicas imposicion
Analista 10 Recibe expediente, elabora resolucién de imposicion
17
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Fecha de Elaboracién
" Julio 2018
C@(: Fecha de Actualizacion
Ccntraloriaugsnﬁa(kde Cuentas

: Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 02

Contraloria General de Cuentas

Pago Total de la Sancién Econémica en Audiencia o Solicitud de Disminucién
Responsable Paso Actividad

Recibe y traslada al Subcontralor de Probidad para

autorizacién de porcentaje de descuento:

Coordinador de 11.1  Si, recibe expediente con autorizacién de porcentaje
Sanciones 11 de descuento y gestiona la elaboracién de resolucion de
Econdmicas rebaja, sigue a paso 12

11.2  No, notifica al interesado para que realice el pago
total, regresa a paso 6 :
Recibe expediente completo con autorizacion de porcentaje,

Analista I elabora resolucién de rebaja, registra en SAG
Coordinador de 13 Recibe expediente con resolucién de rebaja y traslada al
Sanciones Subcontralor de Probidad para firma
Econémicas 14 Recibe expediente firmado por el Subcontralor de Probidad,

registra en el SAG y lo traslada al Oficial Notificador
Recibe y notifica al Interesado la resolucién de disminucion

Oficial Notificador 15

autorizada
Recibe notificacion, realiza el pago tomando en
Interesado 16 consideracién la disminucién aprobada y entrega en
ventanilla
Recibe original y fotocopia del comprobante de pago, sella
Oficial Notificador 17 de recibido, registra en el SAG y archiva para futuras
consultas
Fin del Procedimiento N\

Elaboré:\ ’ Revisé:‘Q/Q”‘f(‘"\"ﬁtK Autorizé:

MSe. Wa}zcy (a Lucgro Rosales Lic, Boun&gﬂ%?& Velisquez Girén

Angd Jef MA. Juan &
i efe

Depto. Desarmollo Orgamiga Departamento de Desarrollo Organizacional

Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Pago Total de la Sancion Econémica en Audiencia o
Solicitud de Disminucion
. Coordinador de .
Oficial . Secretario
Interesado g Sanciones
Notificador - General
Econdmicas
( Inicio ) o
Y
Solicita netificacion
LLEEy # Recibe y veriiica
economica que tiene i y
enlaCGC
Recibe expediente de
| - Imprime listado de Audiencia completo, ;
@4— SOI'Q;Z;%?J:&L:S"OS Sanciones Econémicas registra en controles > R:mge xp edient‘e de
y audiencia del SAG internos y gestiona udiencia y revisa
para firma
1
Redbe la notificacion y Trastadapara }
determina si rediza su regisiro
el pago total o solicita
disminucion
Recibe Expediente de . .
Audiencia y procede | Autoriza por medio de Requiere su§t|tU|r N
a netificar al - firma 4 correng{ur =
2 3 Interesado ecumentacion
Realiza el pago total, Recibe comprobante de o
Solicita disminucion cancela en el Banco pago, sella de recibido,
de sanciones de Desarrollo Rural el = registra en el SAGy —@
economicas total de la Sancién archiva para futuras
Econdmica consutas
Recbe expediente,
Recibe sdlicitud de regisira la disminucién
»| disminucion de sancion, »| de sandonenel SAGyY
= las adjunta a g gestiona para
expediente de Audiencia elaboracion de
imposidén
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Pago Total de la Sancién Econémica en Audiencia o

Solicitud de Disminucion
Coordinador de

Interesado Oficial notificador Analista i .
Sanciones Econdmicas
: " Redibe y traslada al
R expedlfe)me, Subcontralor de Probidad
elabora resolucién de para autorizacion de
IMPOSICION porcentaje de descuento
ecbe e?wed[arte con
Notifca al interesado | | 200 ento
@1— para que realice el v gestiona Ia
pago total elaboradén de
resolucion de rebaj
= = ecbe diert
Recbe notificacion, Recibe y ndtifica al oornp:ﬁ:ac; w
realiza el pago tomando Interesado la autorizacion de
en consideracion la g resolucién de -d—‘ porcentaje, elabora “
disminucion aprobada y disminucion resolucion de rebaja,
entrega en ventanilla autorizada reqisira en SAG
Recibe expediente

Recibe original y con resolucion de
fotocopia del rebaja
#{ comprobante de pago,
sella de recibido,
registra en el SAG

Traslada al
Subcontraior de
Probidad para firma

h 4
Recibe expediente
firmado por el
Subcontralor de
Probidad, registra en
el SAG
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Procedimiento: Solicitud, Entrega de Medios de Prueba y Notificaciéon de
Resolucion Final de Apertura a Prueba

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables de atender la entrega de medios de prueba
y notificacién de resolucién final de apertura a prueba de los pasos a seguir para

realizar un procedimiento agil y oportuno

Normas Especificas
1. Verificar los plazos de notificacion, para recepciéon de los documentos de
defensa.

2. Se debe llevar el control interno de los expedientes de Solicitud de

Apertura a Prueba que se reciben en la Sanciones Econémicas.

3. Procedimiento establecido en el Articulo 40 de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 y sus Reformas Decreto
No. 13-2013.
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Numero de Paginas: 02

Solicitud, Entrega de Medios de Prueba y Notificacion de Resolucioén Final de

Apertura a Prueba

Responsable Paso Actividad
Interesado 1 Sollglta _Apertura a Prueba luego de ser notificado de
Audiencia
- . Recibe Solicitud de Apertura a Prueba, la adjunta al
@licialiNotieseor 2 Expediente de Audiencia
. Recibe expediente completo con solicitud de Apertura a
Sangigﬂgnsg:;édrﬁicas 3 Prueba y ftraslada al Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativo y Legales -DAEAL-
. Recibe expediente con solicitud de Apertura a Prueba, y
AnaliSta DARAL 4 elabora resolucion
Coordinador de 5 Recibe expediente con resolucién de Apertura a Prueba,
Sanciones Econémicas registra y traslada (ver norma 2)
. - Recibe Resolucion de Apertura a Prueba y notifica al
Oficial Notificador 6 Tnterasado
Recibe notificacion de resolucién de Apertura a Prueba,
Interesado 7 debiendo presentar medios de prueba en el plazo
establecido
Recibe y revisa que el plazo de la Resolucion de Apertura
a Prueba este en el tiempo establecido (ver norma 1)
- . 8.1 Si, sella Memorial de Medios de Prueba y traslada,
Oficial Notificador 8 sigue a paso 09
8.2 No, traslada a DAEAL para imposicién, finaliza
procedimiento
Coordinador de . . .
Sanciones Econdmicas 9 Recibe medios de prueba y traslada a Analista
Analista DAEAL 10 Recibe medios de prueba y elabora providencia de
traslado
Coordinador de 11 | Recibe providencia y traslada al DAEPAD
Sanciones Econdmicas
12 Recibe expediente con medios de prueba, para su analisis
Analista DAEPAD golTesp ondlente_ - -
13 Traslada expediente con propuesta final a Sanciones

Econdmicas

22
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Solicitud, Entrega de Medios de Prueba y Notificacion de Resolucién Final de

Apertura a Prueba

Responsable Paso Actividad
. Recibe expediente con propuesta final y gestiona para
S C_oordlnador 'de_ 14 elaboracion de Resolucién para Dejar Sin Efecto o
anciones Econdémicas | o,
mposicion
Analista DAEAL 15 ReC|be” expediente con propuesta final y elabora
resolucion
Recibe expediente, verifica si aplica segun analisis para
Coordinador de 16 Dejar Sin Efecto (Despacho Superior) o para aplicar
Sanciones Econdmicas Imposiciéon (Subcontraloria de Probldad) traslada a
donde corresponda
Contralor/Subcontralor
de Probidad 17 Recibe, analiza, firma, sella la resoluciéon
(segun corresponda)
C.oordlnador’de. 18 Recibe y traslada para firma
Sanciones Econdmicas
Secretario General 19 Revisa, firma y traslada
C.oordlnador'de. 20 Recibe expediente y traslada para notificacién
Sanciones Econémicas
Oficial Notificador 21 Recibe, notifica al interesado y archiva expediente

Fin del Procedimiento

Elabor

Reviso: :Ql‘cﬁ“"'(t) Autorizé:
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Solicitud, Entrega de Medios de Prueba y Notificacion de Resolucién Final
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Luego de ser
notificado de
Audiencia, solicita
Apertura a Prueba

Oficial
Notificador

Recibe Solicitud de
Apertura a Prueba, la

Recbe notiicaaonde
resolucién de Apertura a
Prueba, debiendo
presentar medios de
prueba en el piazo
establecido

A 4

adjunta al Expediente
de Audiencia

Recibe Resolucion de

Apertura a Prueba y
notifica al Interesado

Recibe y revisa el
plazo de la
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y

Resolucion de
Apertura a Prueba

Coordinador de
Sanciones
Econémicas

Recibe expediente
completo con solicitud
de Apertura a Prueba y
traslada al DAEAL

Recibe expediente con
resolucion de Apertura

a Prueba, registra y
traslada

Analista
DAEAL

Recibe expediente
con sdlicitud de
Apertura a Prueba, y
elabora resolucion

Traslada a DAEAL
para imposicion,
finaliza

Sella Memorial de
Medios de Prueba y
traslada

Recibe medios de
prueba y traslada a
Analista

Recibe medios de
prueba y elabora
providencia de
traslado

Recibe providencia
y traslada al
DAEPAD
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Pagina 2 de 2

Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Solicitud, Entrega de Medios de Prueba y Notificaciéon de Resolucion

Final de Apertura a Prueba Contralor/

L . Coordinador de - Subcontralor

N Ct)iffllCIatlj r ‘;Télztf Sanciones 3 :EII:,SA% de Probidad  Secretario General
e Econémicas (s?:;ﬂ_n)
analisis|

Recibe expediente
con medios de
prueba, para su
analisis
correspondiente

["Recbe expediente con
propuestafinal y
gestiona para
elaboracién de
Resolucién Dejar Sin
Efedo o Imposidén

raslada expedient
con propuesta final
a Sanciones
Econémicas

Recibe expediente
con propuesta final y
elabora resolucion

Redbe expediente, verifica
aslada segun analisis para Recibe, anaiiza,
il [Dejar Sin Efecto (Despacho firma, sellala
[Superior) o para Imposicén resolucion
5_ (Subcontralaria Probidad)

Recibe y traslada ||
para firma |

Revisa, firma y traslada

Recibe expediente y
traslada para notificacion

¥ 3

Recibe, notifica al
interesado

25

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



1A<o

C’@C ~ Prevenciong ’ ATACION 3

/ . s
CAECHICE LOCTTICENSE
(

1. .Q
Contraloria General de Cuentas ORI Cdrg“ a T

GUATEMALA, CA. (7 1;

Procedimiento: Inscripcion de Encargado de Cuentadancias

Objetivo del Procedimiento

Orientar de los pasos a seguir a los responsables de la inscripcién de encargados
de cuentadancias.

Normas Especificas
1. Tomar en consideracion los lineamientos publicados en la Pagina Web de

la CGC por medio de documento “Guia Usuario Externo Encargado de
Cuentadancia”.

2. El médulo de Registro Unico de Cuentadancias, cuyo acceso se realiza a
través del Portal Web de la Contraloria General de Cuentas, es el medio
electrénico Unico y oficial para la administracién de la informacion de las

entidades interesadas.

3. Los documentos de respaldo en el Moédulo de Registro Unico de

Cuentadancias deberan ser cargados en formato PDF.

4. Toda la documentacion cargada por el usuario externo al Portal Web, en
el Modulo de Registro Unico de Cuentadancias permanecera a disposicién
del Personal de Cuentadancias o personal nombrado por la CGC segtin
los accesos solicitados a la DITIC.

26
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Descripcion del Procedimiento

Conualoriamc\i'inmﬁa‘llde Cuentas

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Ndmero de Paginas: 01

Inscripciéon de Encargado de Cuentadancias

Responsable

Paso

Actividad

Usuario Externo

1

Ingresa solicitud electrénica a traves del Modulo de Registro
Unico de Cuentadancia, el cual realiza la asignacion
automatica del Analista

Verifica dentro del Médulo que la solicitud cumpla con los
requisitos solicitados (ver normas especificas 1y 4)
2.1 Si, acepta la solicitud y traslada para aprobacion, sigue

Analista 2 apaso 3
2.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 1 para que el
Usuario edite y remita nuevamente atendiendo Ias
correcciones
Aprobador Recibe y valida que los datos de la solicitud coincidan
3 3.1 Si, aprueba y traslada para aprobacién de Secretaria
General, sigue a paso 4
3.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 2
Secretario 4 Aprueba dentro del Moédulo (automaticamente se refleja la
General constancia dentro del Portal Web del Usuario Externo)
Fin del Procedimiento
% ]
Elaboré Revisé: Autorizo: | Zalld
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Encargado de Cuentadancias
Usuario . Secretario
Externo Analista Aprobador General

Ingresa soliatud electronica Verifica dentro del
a través del Modulo de Modulo que la
solicitud cumpla con

RegistroUnico de

Cuentadanaia, el cual .

realiza la asignacion los requisitos
solicitados

automaética del Apalista

v

| :

Rechaza la solicitud

Recibe y valida que
los datos de la
solicitud coincidan

Acepta fa
solicitud y

il traslada para
aprobacién

Rechaza la solicitud

Aprueba dentro del

o Modulo
(automaticamente se
refieja la corstancia

dentro del Portal Web
del Usuario Externo
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GUATEMALA, CA

Procedimientos: Inscripcion de Cuentadancias

Objetivo del Procedimiento
Definir el mecanismo que permita automatizar, modernizar y consolidar un
registro con funciones especificas, de inscripcién, actualizacion, modificacion y

cierre de las solicitudes, tramite y resolucion de Cuentadancias.

Normas Especificas
1. Tomar en consideracién los requisitos publicados en la Pagina Web de la

CGC por medio de documento “Requisitos Solicitud de Cuentadancia”.

2. Previo a realizar la Inscripcién de Cuentadancia, debera contar con la
aprobacioén del Usuario Externo del Médulo al cual hace referencia el
Articulo 5 del Acuerdo Nimero A-069-2021 de la Contraloria General de

Cuentas.

3. El médulo de Registro Unico de Cuentadancias, cuyo acceso se realiza a
través del Portal Web de la Contraloria General de Cuentas, es el medio
electrénico Unico y oficial para la administracién de la informacion de las

entidades interesadas.

4. Los documentos de respaldo en el Modulo de Registro Unico de

Cuentadancias deberan ser cargados en formato PDF.

5. Toda la documentacién cargada por el Usuario Externo al Portal Web, en
el Médulo de Registro Unico de Cuentadancias permanecera a disposicion
del Personal de Cuentadancias o personal nombrado por la CGC segun

los accesos solicitados a la DITIC.
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Descripcion del Procedimiento

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2018

i *. ) - -
C‘ﬂc Fecha de Actualizacion
Copmalori SR Cuenes Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 01

Inscripciéon de Cuentadancias

Responsable | Paso Actividad

Ingresa solicitud electrénica a través del Médulo de Registro

1 Unico de Cuentadancia, el cual realiza la asignacion

automatica del Analista

Verifica dentro del Médulo que la solicitud cumpla con los

requisitos solicitados (ver norma especifica 1 y 4)

5 2.1 Si, acepta la solicitud, paso 3

Analista 2.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 1, para que el

Usuario edite y remita nuevamente atendiendo las

correcciones

3 Genera proyecto de resolucién y traslada para aprobacion

Aprobador Realiza validacion de los datos que se incluyen en el

proyecto de resolucion

4 4.1 Si, aprueba y traslada para aprobacion de Secretaria

General, sigue a paso 5

4.2 No, regresa a paso 2

Secretario Firma Electrénicamente dentro del Modulo (automaticamente
General 5 se refleja la constancia del tramite dentro del Portal Web del

Usuario Externo)

Fin del Procedimiento

Usuario Externo
del Modulo

Elaboroé: - Revisé: '(-’Q\“CQ‘\&)K’) Autorizé: \|i
Ll o 1’ r ) vr
MSc. Nen o Lic. Bouncelth A7on Veltsques Girén (\
Depto. ‘Desannﬂ'o Org: m.zacwnaf Jefe o
de Plant Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Cuentadancias

Usuario
Externo

Analista

Aprobador

ingresa soliotud electronica
a ravés del Modulo de
Registro Unico de
Cuentadanaa, el cual
realiza la asignacién
automatics dal Anafista

—>

Verifica dentro del
Madulo que la
solicitud cumpla con
los requisitos
solicitados

Rechaza la solicitud

Acepta la Solicitud

Realiza validacién

@nera proyecto
de los datos que se

de resolucion y incluyen en el
traslada para proyecto de
aprobacion resolucion

Rechaza la solicitud

Pre v;enci on,°
Jerad obertici o 3
i Confianzga.-

constrinyen
‘ S Y

Pagina 1 de 1

Secretario
General

Fima Elecronicamente
dentro del Médulo
(automaticamente se
refieja dentro del Portal
Web de! Usuario
Externo)

Fin
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Procedimiento: Actualizacion de Cuentadancias

Objetivo del Procedimiento
Definir el mecanismo que permita automatizar, modernizar y consolidar un
registro con funciones especificas, de inscripcién, actualizacién, modificacién y

cierre de las solicitudes, tramite y resolucion de Cuentadancias.

Normas Especificas
1. Tomar en consideracioén los requisitos publicados en la Pagina Web de la
CGC por medio de documento “Requisitos para la Actualizacion,

Modificacién y Cancelacién de Cuentadancia”.

2. El médulo de Registro Unico de Cuentadancias, cuyo acceso se realiza a
través del Portal Web de la Contraloria General de Cuentas, es el medio
electronico Unico y oficial para la administracion de la informacion de las

entidades interesadas.

3. Los documentos de respaldo en el Médulo de Registro Unico de

Cuentadancias deberan ser cargados en formato PDF.

4. Toda la documentacién cargada por el Usuario Externo al Portal Web, en
el Modulo de Registro Unico de Cuentadancias permanecera a disposicion
del Personal de Cuentadancias o personal nombrado por la CGC segin

los accesos solicitados a la DITIC.

5. Considerar como base legal lo establecido en el Articulo 8 del Acuerdo
Numero A-069-2021 de la Contraloria General de Cuentas.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracién
Py Julio 2018
C@';C Fecha de Actualizacion
Comlorh S Chenes Secretaria General Julio 2024
Nimero de Paginas: 01

Contraloria General de Cuentas

Actualizacion de Cuentadancias

Responsable | Paso Actividad

Ingresa solicitud electrénica a través del Médulo de Registro
1 Unico de Cuentadancia, el cual realiza la asignacién
automatica del Analista

Verifica dentro del Médulo que la solicitud cumpla con los
requisitos solicitados (ver normas especificas 1, 3 y 5)

2.1 Si, acepta la solicitud, paso 3

Analista 2.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 1, para que el
Usuario edite y remita nuevamente atendiendo Ilas
correcciones

3 Genera proyecto de resolucién y traslada para aprobacién
Aprobador Realiza validacién de los datos que se incluyen en el
proyecto de resolucion

4 4.1 Si, aprueba y traslada para aprobacién de Secretaria
General, sigue a paso 5

4.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 2

Usuario Externo
del Médulo

Secretario Firma Electrénicamente dentro del Médulo (automaticamente
General 5 se refleja la constancia del tramite dentro del Portal Web del
Usuario Externo) -
Fin del Procedimiento i

Elaborot Q\Rewso JQQ‘"C(WY&E\ Autorizo?

fa 0 Rosales
MSc. Wancy‘P Lic, Bouncekz Raron VelaSquez Girdn M4, Juan J)

Depto. fDesarm[Ib Orggnizacional Jefe
Direccion de Plany Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Cuentadancias
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Sl
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Realiza validacion

IGenera proyecto
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incluyen en el
traslada para proyyecto de
aprobacion resolucién
e Si

Rechaza ia solicitud

Firma Elecironicaments
dentro del Modulo
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Web del Usuario
Ext
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Procedimiento: Modificacion de Cuentadancias

Objetivo del Procedimiento
Definir el mecanismo que permita automatizar y consolidar un registro con
funciones especificas, de inscripcion, actualizacion, modificacién y cierre de las

solicitudes, tramite y resolucién de Cuentadancias.

Normas Especificas
1. Tomar en consideracion los requisitos publicados en la Pagina Web de la
CGC por medio de documento “Requisitos para la Actualizacion,

Modificacién y Cancelacién de Cuentadancia”.

2. El médulo de Registro Unico de Cuentadancias, cuyo acceso se realiza a
través del Portal Web de la Contraloria General de Cuentas, es el medio
electrénico unico y oficial para la administracion de la informacion de las

entidades interesadas.

3. Los documentos de respaldo en el Médulo de Registro Unico de

Cuentadancias deberan ser cargados en formato PDF.

4. Toda la documentacion cargada por el Usuario Externo al Portal Web, en
el Modulo de Registro Unico de Cuentadancias permanecera a disposicion
del Personal de Cuentadancias o personal nombrado por la CGC segtn

los accesos solicitados a la DITIC.

5. Considerar como base legal lo establecido en el Articulo 10 del Acuerdo

Numero A-069-2021 de la Contraloria General de Cuentas.
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6. El Procedimiento de Modificacion de Cuentadancias aplica Unicamente
para cambios en los siguientes datos:
a. Numero de Identificacion Tributaria -NIT-
b. Nombre de la entidad
c. Direccidn fiscal

d. Numeros telefénicos
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Descripcion del Procedimiento

"

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Julio 2018

Conu-aloﬁamgmde Cuentas

Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024
Ndmero de Paginas: 01

Modificacion de Cuentadancias

Responsable | Paso Actividad
Ingresa solicitud electronica de Modificacién de
Usuario Externo 1 Cuentadancia a través del Mddulo de Registro Unico de
del Médulo Cuentadancia, el cual realiza la asignacién automatica del
Analista
Verifica dentro del Médulo que la solicitud cumpla con los
requisitos solicitados (ver norma especifica 1, 3, 5y 6)
5 2.1 Si, acepta la solicitud, paso 3
Analista 2.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 1, para que el
Usuario edite y remita nuevamente atendiendo Ias
correcciones
3 Genera proyecto de resolucién y traslada para aprobacion
Aprobador Realiza validacion de los datos que se incluyen en el
proyecto de resolucién
4 4.1 Si, aprueba y traslada para aprobacion de Secretaria
General, sigue a paso 5
4.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 2
Secretaria Firma electronicamente dentro del Médulo (automaticamente
General 5 se refleja la constancia del tramite dentro del Portal Web del
Usuario Externo)

Fin del Procedimiento

b
_ Reviso: , <~ _Autorizo:

Jefe
Depto. Desarmollo _tlﬂfza_““’"“[ Departamento de Desarrolio Organizacional
Direccion de Plafficacion Contraloria General de Cuentas

s Lic. Bouncélt7 Aaron Velasquer Giron
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Modificacién de Cuentadancias

Usuario . retari
Analista Aprobador Secretarto
Externo General
Ingresa sdicitud eledrénica Verifica dentro del

de Modificacian de

Cuentadancia a través ds| Modulo quela
Médulo de Registro Unico de | =—————» solicitud cumpla con
Cuentadancia, el cual realiza los requisitos

la asignacién automatica del N
Analista solicitados

| }

Acepta la Solicitud

Rechaza la solicitud

Realiza validacién
de los datos que se
incluyen en el
proyecto de
resolucion

:enera proyecto
de resolucion y
traslada para
aprobacion

Rechaza la solicitud

Fima Electrénicamente
dentro del Médulo
(automaticamente se
o refleja dentro del Portal
Web del Usuario
Externo)

Fin
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Procedimiento: Cierre o Cancelacion de Cuentadancias

Objetivo del Procedimiento

Definir los lineamientos para el cierre de Cuentadancias.

Normas Especificas

1.

Tomar en consideracion los requisitos publicados en la Pagina Web de la
CGC por medio de documento “Requisitos para la Actualizacion,
Modificacién y Cancelacién de Cuentadancia”.

El médulo de Registro Unico de Cuentadancias, cuyo acceso se realiza a
través del Portal Web de la Contraloria General de Cuentas, es el medio
electrénico Unico y oficial para la administracion de la informacién de las

entidades interesadas.

Los documentos de respaldo en el Modulo de Registro Unico de

Cuentadancias deberan ser cargados en formato PDF.

Toda la documentacion cargada por el Usuario Externo al Portal Web, en
el Modulo de Registro Unico de Cuentadancias permanecera a disposicion
del Personal de Cuentadancias o personal nombrado por la CGC segtin
los accesos solicitados a la DITIC.

Considerar lo establecido en el Articulo 11 del Acuerdo NUmero A-069-
2021 de la Contraloria General de Cuentas.
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6. El Procedimiento de Cierre o Cancelacion de Cuentadancias procede

Unicamente si existe un Informe de Auditoria con las recomendaciones
correspondientes y Providencia de Traslado
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Contraloria General de Cuentas

Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
¢ Julio 2018
C@C Fecha de Actualizacién
Contraloris Gengal de Cuentas Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 01

Contraloria General de Cuentas

Cierre o Cancelacion de Cuentadancias

Responsable | Paso Actividad
Ingresa solicitud electronica de Cierre o Cancelaciéon de
Usuario Externo 1 Cuentadancia a través del Médulo de Registro Unico de
del Médulo Cuentadancia, el cual realiza la asignacion automatica del
Analista

Verifica dentro del Médulo que la solicitud cumpla con los
requisitos solicitados (ver norma especifica 1, 3, 5y 6)
5 2.1 Si, acepta la solicitud, sigue paso 3

Analista 2.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 1, para que el
Usuario edite y remita nuevamente atendiendo las
correcciones

3 Genera proyecto de resolucién y traslada para aprobacion
Realiza validacion de los datos que se incluyen en el
proyecto de resolucion
Aprobador 4 4.1 Si, aprueba y traslada para aprobacion de Secretario
General, sigue a paso 5
4.2 No, rechaza la solicitud, regresa a paso 2
Firma Electrénicamente dentro del Médulo (automaticamente
5 se refleja la constancia del tramite dentro del Portal Web del
Usuario Externo) Z

Fin del Procedimiento [\ [\

Elaborézi : \ evisoé: ”\QMQ#Q Autorizé:

ancy Paols Luc sales . *} “)’ -~
MSc. N 4 Lic. Bounc® Aarélr\;‘;g?ﬁu/ez(}irén

Secretario
General

n Esquivel

Depto. Desarrollo Orgapizacional Jefe ral
Direccion de Planifikacis Departamento de Desarrollo Organizacional Cuentas
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Cierre o Cancelacion de Cuentadancias

Usuario . Secretario
Analista Aprobador
Externo General
Ingresa ndiciud elecrdnica Verifica dentro del

de Cierre o Cancelacion de

Cuentadancia a través del Madulo gue la
Modulo de Registro Unico de | s solicitud cumpla con
Cuentadancia, el cual realiza iai

la asignacion automaltica del los r_ec_]msnos
Analista solicitados

Rechaza la solicitud Acepta la Solicitud

Realiza validacién

enera proyecto
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traslada para pmyyecto de
aprobacion resolucion

NO

|

Rechaza la solicitud ara aprobadion de

prugha y traslada

h 4
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{automaticamente se
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Procedimiento: Certificacion de Documentos

Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir para la certificaciéon de documentos que se

encuentran en los archivos fisicos y digitales de la Contraloria General de
Cuentas.

Normas Especificas

1. Para poder realizar una Certificacion de Documentos es necesario llenar

el formulario de solicitud para certificaciones de documentos en la
Ventanilla de Secretaria General.

2. Al recibir la certificacion del documento el interesado debe firmar de
conformidad.
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Descripcion del Procedimiento

i Fecha de Elaboracion
" Contraloria General de Cuentas Julio 2018
C@C Fecha de Actualizacion
Conalora Sppelde Cuenes Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 01

Certificacion de Documentos

Responsable Paso Actividad
Interesado 1 Presente) solicitud de certifica’cién de documento y adjunta
formulario (ver norma especifica 1)
Asistente 5 Recibe, sella el formulario de solicitud de certificaciones, lo
Administrativo _registra internamente

Recibe la solicitud, identifica el original en el archivo y

confronta con copia:

Analista 3 3.1 Si, firma, sella y traslada documentos certificados,

sigue a paso 4

3.2 No, devuelve para su rectificacion, regresa a paso 1
Asistente Recibe, entrega al interesado la certificacién del documento

Administrativo y archiva copia (ver norma especifica 2)

Fin del Procedimiento

Elaboré Q Revisé: W-’\ Autorizé:

MSC.\WanCyMQ’GO[a uger6 Rosales Lic.Bnunceﬁz-Aﬂ%;‘V‘?ﬁ!;ﬁf’fGirén

. Jefe )
Depto. Desarnolo Orgar ¢ - Departamento de Desarrollo Organizacional M4, Jun _

Direccidn d Flan Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Certificacion de Documentos
Asistente :
In s i Analista
L Ll Administrativo
Presenta solicitud de Recibe, sella el R"';Cit?e: id(lentiﬁcla
certificacion de 5 | formulario de solicitud | e o:r?:lt?ieoen €
documento, a‘djunta L de.ced'rf_icaciones, lo = confronta <):10n
formulario registra intemamente copia si coinciden
sl NO
) Firma, sella y
Recibe, entrega raslada Devuelve para
al inferesado documentos rectificacion
certificados
Archiva,
Fin
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Procedimiento: Actualizacion de Datos

Objetivo del Procedimiento
Definir los pasos a seguir en la actualizacion de datos de los funcionarios,
empleados y contratistas que presten sus servicios dentro de la administracion

publica para realizarlo de una manera eficiente y eficaz.

Normas Especificas
1. La actualizacién de datos de empleados, funcionarios publicos vy
contratistas, cuando se realiza por primera vez, debe ser de forma
presencial en la sede central y Delegaciones Departamentales de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-. Al momento de obtener el usuario
y contrasefia, podra realizar la actualizacion de manera virtual por medio

del Portal Web disponible en la pagina http://www.contraloria.gob.gt

2. Para la actualizacién de datos en la Contraloria General de Cuentas es
necesario presentar los requisitos siguientes:
a. Documento Personal de Identificacion -DPI-
a. Carné del Numero de Identificacion Tributaria -NIT-
b. Numero de Colegiado (cuando aplique)
c. Correo electrénico
3. En el sistema de actualizacién de datos se registrara la informacién
siguiente:
a. ldentificacion Personal
Datos de Residencia
Informacion Profesional
Datos de Relacién Laboral

® o0 T

Toma de huellas digitales de ambos dedos indices (en primera

actualizacion)
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Descripcion del Procedimiento

C@EC

Conwalora General de Cuentas
GOTEMALA G

Contraloria General de Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Numero de Paginas: 01

Actualizacion de Datos

Responsable

Paso

Actividad

Interesado

Solicita actualizacion de datos en oficinas centrales de
la CGC o Delegaciones Departamentales (ver normas
especificas 1y 2)

Técnico
Administrativo

Recibe documentacion para actualizacion y verifica si
cumple con la informacidn y requisitos para su gestion:
2.1 Si, ingresa datos personales para la actualizacién
de datos, sigue a paso 3

necesarios y finaliza proceso

2.2 No, solicita que proporcione los requisitos

Recibe DPI y valida en el lector de huellas los datos
personales del usuario

Solicita NIT para el ingreso de datos personales y
laborales

Realiza enrolamiento de datos del interesado al
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- desde el
Maodulo de funcionarios Responsables de la App Web

de acceso al Portal Web

Imprime y entrega la actualizacion de datos al
interesado, en donde se incluye usuario y contrasefia

Fin del Procedimiento

Revisé:"jc‘Q\\C?{@}_)_ __Autorizo:

Lic. Bcnncl‘l{ﬁgn’ Veldsquez Girdn
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General

Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Datos
Interesado Técnico
Administrativo

Solicita actualizacién

de datos en oficinas

centrales de la CGC
o Delegaciones
Departamentales

Recibe documentacion
para actualizacion y
verifica si cumple con la
informacion y requisitos
para su gestion

A

Sl

| |

Ingresa datos Solicita que
personales para la proporcione los
actualizacion de

requisitos necesarios, _’®
datos

finaliza el proceso

Recibe DP1 y vaiida
en ¢ lector de huellas
los datos personales
del usuario

— —

Solicita NIT para el
ingreso de datos
personales y
laborales

Realza enrolamientc de

datos del interesado al
SAG desde d Moddo
de Funcionarios
Responsables de la App
Web

Imprime y entrega 'a
actuaizacédn de datos al
ineresado. en donde se
frctupe wiuans y contraseda
de accrso ol Portal Web
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Procedimiento: Solicitud en Linea de Constancia Transitoria de Inexistencia
de Reclamacion de Cargos

Objetivo del Procedimiento
Definir los pasos a seguir para realizar solicitud de constancia transitoria de

inexistencia de reclamacién de cargos de forma eficiente y eficaz.

Normas Especificas
1. Para el tramite de la Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacién de Cargos en Linea, es indispensable tener acceso a internet
e ingresar al Portal Web disponible en la pagina de la Contraloria General

de Cuentas www.contraloria.gob.gt en donde el usuario es el Namero de
Identificacidn Tributaria.

2. Para realizar el tramite de solicitud en Linea de Constancia Transitoria de
Inexistencia de Reclamacion de Cargos, es obligatorio haber realizado
presencialmente en ventanilla la primera actualizacién de datos de la

Contraloria General de Cuentas, para generar usuario y contrasefa.

3. En una gestién de Solicitud de Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacion de Cargos en Linea, la opcion “Aprobada” se habilitara luego
de consultar y verificar que el interesado tiene solvencia en las bases de
datos siguientes:

I. Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-
ii. Sistema Inteligente de Probidad -IPROB-
iii. Sistema de Asuntos Juridicos -ARTIS-

iv. Sistema de Consulta Sanciones de Informe (Boton Alertivo)
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4. El costo de la Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de
Cargo, debe cancelarse en agencia BANRURAL en un plazo no mayor a
24 horas, después de que el tramite aparezca aprobado en el Portal WEB.
Si el pago no lo realiza en el tiempo establecido, la solicitud expira y debera

de reiniciar el tramite. Aplica solamente un pago por gestién.

5. Elinteresado al momento de ingresar los datos del pago en el Portal Web
debe incluir lo siguiente:
a. Numero de boleta de pago
b. Fecha de la boleta de pago
c. Monto de la boleta de pago

: 50
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Descripcion del Procedimiento

(A T TP
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CEC

Conl:ralona General de Cuentas
ATEWALA G

Contraloria General de Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Namero de Paginas: 02

Solicitud en Linea de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion

de Cargos

Responsable

Paso

Actividad

Interesado

Realiza solicitud de Constancia Transitoria de Inexistencia
de Reclamacién de Cargos en el Portal Web de la CGC
(ver norma especifica 1y 2)

Visualiza las solicitudes en el sistema y asigna Técnico para

Coordinador 2 su gestion
3 Recibe la solicitud y la solvencia en |la base de datos (ver
norma especifica 3)
Verifica la documentaciéon y segun el resultado
Técni publica en la columna de observaciones del Portal
Ad gqn;cof Web se encuentra solvente
ministrativo 4 |41 Si, procede a cambiar el status de la gestion a
‘Aprobada” (se habilita automaticamente la columna
de registro de pago) sigue a paso 5
4.2 No, informa el motivo de rechazo y finaliza el
proceso
Cancela el costo de la constancia e ingresa lo datos de la
IntSIESEER 2 boleta en el Portal Web (ver norma especifica 4)
Recibe pago, asigna correlativo y crea el documento en
Coordinador 6 PDF (se activa automaticamente la solicitud de firma para
Secretaria General)
Recibe solicitud de firma e Ingresa al Sistema de
Secretario 7 Aplicaciones Web -ZEUS-, selecciona la solicitud y
General procede a firmar (la solicitud de firma se activa
automaticamente para la Subcontraloria respectiva)
Subcontralor
(segun la : . -
Subcontraloria que 8 Recibe y firma electronicamente
corresponda)
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Contraloria General de Fecha de Elaboracion
. Cuentas Julio 2018
C@C Fecha de Actualizacion
Conmalori Gauide Coene Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 02

Solicitud en Linea de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion
de Cargos
Responsable Paso Actividad
Ingresa a ZEUS, despliega el botén de notificar y envia la
constancia correspondiente (se genera automaticamente
publicacién en el Portal Web y envio al correo electrénico
registrado en actualizacién de datos por el Interesado)

Fin del Procedimiento

Coordinador 9

N
MSc. Nanby a0 Lic, Bouncet ﬂi’r’tﬁ_\"elasquez Girén

Elaboré® Revisé&”‘g\w\é&\ Autorizé

Analista , Jefe
Depto. ‘D&f{lﬂ‘dﬂ_‘fr‘? Organyza. Departamento de Desarrallo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Procedimiento: Solicitud Presencial de Constancia Transitoria de
Inexistencia de Reclamacién de Cargos

Objetivo del Procedimiento
Definir los pasos a seguir para realizar solicitud presencial de constancia

transitoria de inexistencia de reclamacién de cargos de forma eficiente y eficaz.

Normas Especificas
1. La solicitud presencial de la Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacién de Cargos, debe realizarse Unicamente en la Sede Central

de la Contraloria General de Cuentas.

2. Para la solicitud de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion
de Cargos, se debe presentar los documentos siguientes:
a. Documento Personal de Identificacion -DPI-
b. Copia de la constancia de Registro Tributario Unico -RTU-
c. Carta o mandato legalizado. Aplica Unicamente cuando el
interesado no es el titular de la solicitud y debera presentar carta

con firmas legalizadas o mandato para realizar tramite.

3. El costo de la Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de
Cargos, debe cancelarse en agencia BANRURAL. Aplica solamente un
pago por gestion, dicho pago puede realizarlo también en Caja de
Tesoreria de CGC.

4. Las Constancias Transitorias de Inexistencia de Reclamacion de Cargos,
deben ser archivadas e integradas en paquetes de cien (100) expedientes,
rotulados, con listado adjunto de su contenido para trasladarlos al

Departamento de Archivo General.
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5. Lista de situaciones juridicas o administrativas pendientes por solventar:

a. Sanciones econémicas

b. Juicios

c. Denuncias

d. Cargos juridicos

e. Liquidaciones

f. Declaracion Jurada Patrimonial

55

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



S (3\
& orecoen ¢
‘ % ) PrevenCién; {1 PLARN - u i ;__f
(XTI 20NN Sl . oy
Contraloria General de Cuentas Sl Ly COfff{T\. nza e

GUATEMALA, CA

Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion

CommleT il S Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 02

Solicitud Presencial de Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacion de Cargos

Responsable Paso Actividad

1 Presenta la solicitud en ventanilla con copia de RTU
y DPI

Recibe la solicitud y verifica la solvencia en la base de
datos (ver norma especifica 1)

2 2.1 Si se encuentra solvente, inicia tramite procede
a paso 3

2.2 No se encuentra solvente, notifica motivo de

Interesado

Jcgpco rechazo y finaliza el proceso
Administrativo y P
3 Realiza entrevista al interesado para
completar la informacidn de la constancia
4 Imprime el formulario
Interesado 5 Recibe el formulario y firma

Técnico

Administrativo 6 Proporciona orden de pago de la solicitud

Cancela en el Banco o en Caja el costo de la

Interesado 7 .
constancia
8 Recibe original y copia del recibo de pago de la
solicitud
9 Conforma expediente en folder con numero
Técnico de gestion

Administrativo . i . . :
Imprime la Constancia Transitoria de Inexistencia de

10 Reclamacion de Cargos y traslada a la Secretaria
General

11 Recibe y firma la constancia y traslada a la

Secretario General . :
Subcontraloria respectiva

Subcontralor
(segun 12 Recibe, firma y traslada
corresponda)
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Numero de Paginas: 02

Solicitud Presencial de Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacion de Cargos

Responsable Paso Actividad

13 Recibe la constancia a los cinco (05) dias habiles de
haberlo solicitado (dependiendo la demanda)
Notifica al interesado y resguarda temporalmente el

Notificador 14 expediente de Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacion de Cargos en orden correlativo
ascendente
Recoge la constancia y firma cédula de notificacién de

Interesado 15 .
recibido

Digitador 16 Digita la informacion de la gestién y archiva el expediente

(ver norma especifica 4)

Fin del Procedimiento

JQQ\ . ,\jg{g)
Revisé: utorizo:

Elaboré: \

=
Jn P 0 Rosales o o uivel
MSe. Ndncy P Lic. Bounceltz Aardn Veldsquez Girdn Lt {
Depto. Desarrollo anizacional Jefe .  General de Cuentas
Direccion de Plahificacion Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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J
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina2 de 2
Nombre del Procedimiento: Solicitud Presencial de Constancia Transitoria de Inexistencia de

Reclamacién de Cargos

. - Secretario
Interesado Notificador Digitador General Subcontralor

Redbe y firma la
onskancia y traslada
ala Subcontraloria
respectiva

Recibe la constanca a
los cinco (05) dias
habiles de haberlo |

Recibe, firma y
traslada

solicitado b
(dependiendo la
demanda)
Se presenta a Eaguade
. temporalmente los
recoger la constancia expedientes de Constanaa
y firma cedula de [« Transitoria de inexistencia
notificacion de de Reclamacién de Cargos
ibido en orden correlativo
recioi ascendonots

Digita la informacion
de la gestion

Y
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Procedimiento: Notificaciones Internas

Objetivo del Procedimiento
Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse
la correspondencia, que posteriormente sera enviada a notificaciones externas,

para trasladar a las diferentes Instituciones y usuarios.

Normas Especificas

1. Se reciben las gestiones de los distintos tramites: baja de Bienes: bajas
aprobadas y previos, Opiniones, Recursos Administrativos, Unificacion de
Clientes, Cambio de nombre: apellido de casada, DPI, Solicitud de Contra
Revision, Solicitud copia de documentos certificados, Copia simple de
documentos, Solvencias de Secretaria General, Certificaciones de
Secretaria General y Requerimientos con plazo; para ser notificado a las
diferentes Instituciones y/o usuarios.

2. Se debe llevar el control interno de la documentacién que ingresa al area
de notificaciones y es obligatorio registrar en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en la opcién de gestiones la recepcion y
notificacion; (recibir gestion, descargo vy finalizacion segun corresponda),
se traslada a las distintas Instituciones y/o usuarios, al archivo del area de

notificaciones y al Archivo General.

3. La documentacién debe enumerarse, foliarse, digitalizarse, registrarse y

trasladarse como corresponda.
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Cuentas Julio 2018
C@C Fecha de Actualizacion
ConeR SRRas G Secretaria General Julio 2024
| Numero de Paginas: 01

Notificaciones Internas

Responsable | Paso Actividad
Recibe gestiones de documentos provenientes de
Recepcion de Documentos, de todas las Unidades

Encargado de Administrativas de la Institucion, fisica y digital dentro del
Area Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-
5 Margina a Notificador para tramite correspondiente de
notificacion
3 Recibe y segun corresponda realiza envio y/o notificacion
Notificador de las gestiones de documentos
Interno 4 Registra dentro de SAG segun sea el caso

considerado (ver norma especifica 2)
Traslada constancias de notificacién segun corresponda
Recibe, archiva (ver norma especifica 4)

Fin del Procedimiento

[©2[4)]

Técnico

Rewso—é—’zn“c\'g‘”\‘jt?\ Autorizé:

Lic, Bounceltz Aartff Velasquer Giton

Jefe Juan 4
|, Jean A1
Departamento de Desarrollo Organizacional M Secretarige

Contralorfa General de Cuentas Cantraloria G#tf
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Péagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Notificaciones Internas
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Procedimiento: Notificaciones Externas

Objetivo del Procedimiento
Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse
las resoluciones que posteriormente seran notificadas a las diferentes

instituciones y usuarios.

Normas Especificas

1. Se reciben las gestiones de los distintos tramites: baja de Bienes: bajas
aprobadas y previos, Opiniones, Recursos Administrativos, Unificacién de
Clientes, Cambio de nombre: apellido de casada, DPI, Solicitud de Contra
Revision, Solicitud copia de documentos certificados, Copia simple de
documentos, Solvencias de Secretaria General, Certificaciones de
Secretaria General y Requerimientos con plazo; para ser notificado a las
diferentes Instituciones y/o usuarios.

2. Se debe llevar el control interno de la documentacién que ingresa al area
de notificaciones y es obligatorio registrar en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- en la opcidbn de gestiones la recepciéon y
notificacién; (recibir gestién, descargo y finalizacién segun corresponda),
se traslada a las distintas Instituciones y/o usuarios, al archivo del area de

notificaciones y al Archivo General.

3. Tomar en consideracion la factibilidad de la gestion de notificar segun sea
el caso:
e Recepcidén de documentos para certificar
« Recepcion de documentos para solvencia

« Entrega de documentos certificados
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La documentacién debe ser certificada por el Secretario General, segln
sea el caso.

4. La documentacién para archivo, debe enumerarse, foliarse, digitalizarse,

registrarse y trasladarse como corresponda.

5. La documentacién con mas de dos (02) afios de antigiiedad, debe ser
enviada al Departamento de Archivo General, segun lo establecido en los

procedimientos internos de la institucion.
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Descripcién del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
oy Cuentas Julio 2018
L NI Fecha de Actualizacién
oo e Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 01

Notificaciones Externas

Responsable Paso Actividad
Recibe gestiones de documentos provenientes de Recepcion
1 de Documentos, de todas las Unidades Administrativas de la
Encargado de Institucion, fisica y digital dentro del Sistema de Auditoria
Area Gubernamental -SAG- (ver norma 1y 2)
5 Margina a Notificador para tramite correspondiente de
notificacién

3 Revisa las gestiones para envio y/o notificacion de las
dependencias y usuarios para organizar ruta

Notifica y/o entrega documentacién enviada seguln
Notificador Externo 4 conocimiento, dejando constancia de lo realizado (ver norma
2)

Unifica copia del conocimiento de constancia de gestién
notificada con copia de expediente correspondiente

Técnico 6 Recibe y archiva (ver norma especifica 4)

Fin del Procedimiento

Elaboté ) Revisé:‘EQ/\C\':\:(t%) Autorizé:

MSe. Nan ROSGIES 1 ic, BounceltZAaron Veldsquez Girdn
.. Jefe
Depto. ‘Deffﬂzm’?g'ﬂ Departamento de Desarrollo Organizacional M. Juan 4]
Drreccion Contralorfa General de Cuentas Contralor{a
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Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Notificaciones Externas
Encargado Notificador =
z Técnico
de Area Externo
Recibe gestiones de
documentos provenientes de
Recepeion de Documantos de
todas lws Unidades
Administrativas de B Institucian,
fisica y digital dentro del SAG
Margina a Rewisa las gestiones
Notificador para para envio y/o
ramite o nolificacién de las
N o] dependencias y
correspondiente de usuarios para organizar
natificacion rda
Notifica y/o entrega
documentacién enviada
segun conodimiento,
dejando constancia de
lo realizado
Unifica copia dei
conocimiento de
constancia de gestion
notificada con copia de
expediente
ounesgfn‘!nenle
Archiva

Fin

/ >
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Procedimiento: Descargo de Sanciones Econdémicas por falta de
Documento de Soporte

Objetivo del Procedimiento
Definir el descargo de las Sanciones Econémicas dentro del Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG- sin documento de soporte para poder ser notificada.

Normas Especificas
1. Realizar todas las gestiones correspondientes para verificar que se
encuentre los documentos fisicos, para el tramite correspondiente de

notificacion.

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



] = 2._; D,’:?ECC;((
y Prevencions p,,/ 0O
' huena gobernanza &

construyen €O

Contralorfa General de Cuentas
GUATEMAIA, CA.

Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
p Cuentas Julio 2018
C Fecha de Actualizacion
CommR SR G Secretaria General Julio 2024
Numero de Paginas: 01

Descargo de Sanciones Econdmicas por Falta de Documentos de Soporte

Responsable Paso Actividad
gy - Imprime Estado de Cuenta del Interesado y traslada al
Oficial Notificador 1 Coordinador de Sanciones Econdmicas
Coordinador de 2 Recibe y elabora oficio de solicitud de Sancion Econdmica
Sanciones e Informe de Auditoria al DRDRIA
Econdémicas 3 Traslada oficio de solicitud al DRDRIA

Recibe oficio de solicitud y traslada al Departamento de
Archivo General

Recibe oficio de respuesta y traslada al Coordinador de
Sanciones Econémicas

Recibe oficio de solicitud de Sancion Econémica vy
6 determina si anula la gestion

DRDRIA

Coordinador de

ion . . : .
Esczzzcg%isss 6.1 Si, notifica a Secretaria General, sigue a paso 7
6.2 No, finaliza el proceso
Secretario General 7 Recibe oficio, verifica e instruye por escrito al Coordinador

de Sanciones Econdmicas la orden de descargo

Coordinador de
Sanciones
Econémicas

8 Recibe instrucciones y realiza el Descargo de la Sancién
Econdmica en el SAG

Fin del Procedimiento

, fd{ rial;
Elaboro:\ Revisé: &C) K 2J Autorizé:
MSc. Nancy Lic. Bounceltz Aaron Velaquez Girdn
Analista Jefe
Depto. Desarrollo Orga Departamento de Desarrollo Organizacional

Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Descargo de Sanciones Econdmicas por Falta de Documentos de Soporte
Oficial Coordinador de
i Sanciones DRDRIA Secretario General
Notificador -
Econdmicas

Imprime Estado de
Cuenta del Interesado y
trasiada al Coordinador

de Sanciones
Econémicas

Recibe y elabora oficio

de solicitud de Sancién

Econémica e Informe de
Auditoria al DRDRIA

Y

Recibe oficio de

Traslada ofido de
solicitud al DRDRIA

Recibe oficio de solicitud

de Sancion Econdmica y

detemmina si anua o no
la sancién en gestion

solicitud y traslada al
Departamento de
Archivo General

Recibe ofido de
respuesta y fraslada al
Coordinador de
Sandones Econémicas

g

Redbe oficio, verifica e

instruye por escrito al
Coordinador de
Sandiones Economicas
la orden de descargo

Notifica a Secretaria
General

h 4

Recibe instrucciones
y realiza el Descargo
de {a Sancion
Econémica en el SAG

() Fin
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Procedimiento: Ingreso de Sanciones Econémicas del afio 2012 y aios
anteriores

Objetivo del Procedimiento
Describir los pasos a seguir a los responsables de verificar e ingresar las
Sanciones Econdmicas dentro del médulo de cliente Cuenta Corriente del

Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- con documento de soporte.

Normas Especificas

1. Realizar todas las gestiones correspondientes, para verificar que se
encuentre los documentos fisicos y asi poder ingresar al médulo de Cliente
Cuenta Corriente del SAG los datos de las sanciones.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Cuentas
GLUATIMALA CA

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Numero de Paginas: 01

Ingreso de Sanciones Econdmicas del afio 2012 y afios anteriores

Responsable Paso Actividad
- - Imprime Estado de Cuenta del Interesado y traslada al
Oficial Notificador 1 Coordinador de Sanciones Econémicas
Recibe Estado de Cuenta y verifica que las sanciones
solicitadas se encuentren registradas en el Médulo de
Coordinador de 5 Cuen!a qurient_e del SAG: o o .
: 2.1 Si estan registradas, continta el procedimiento, sigue
Sanqlor]es a paso 3
Economicas 2.2 No estan registradas, finaliza el procedimiento
3 Elabora y traslada oficio de solicitud de Sancién
Econdémica al DRDRIA
4 Recibe oficio de solicitud con copia de Sancidn Econdmica
Coordinador de adjunta
Sanciones Elabora y remite oficio de solicitud de Visto Bueno de
Econémicas 5 ingreso de sanciones en el Médulo de Cuenta Corriente a
Secretaria General
Secretario General 6 Recibe y revisa la documentacion, firma de Visto Bueno
Coordm'ador G Ingresa sanciones al Mddulo de Cliente Cuenta Corriente
Sancionss 7| dentro del SAG
Econdmicas

Fin del Procedimiento

Elaboré:

-

Reviso? ICQ’\CQ\»\&'J\ Autorizé:

\

I\\\_“

MSc. Wancy Paola Lyicen
Ly nalisia

SALEY
Lic, Bouncek)ﬁ%&.muez(}uon MA. Jad

Depto. fDesarm[lb Orgunizacional
Direccisn de Planificacis

Jefe
Departamento de Desarrolio Organizacional
Contraloria General de Cuenias
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Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Sanciones Econémicas del aiio 2012 y afios anteriores

Notificador

Inicio

Imprime E stado de
Cuenta del Interesado y
traslada al Coordinador

Coordinador de
Sanciones
Econdémicas

Reche Estaco de
Cuenta y verifica que las

de Sanciones
Econdmicas

Y

sanciones solicitadas se
encuentren registradas
en el Médulo de Cuenta
L__Comenta del SAG

Elabora y traslada
oficio de solicilud de
Sancién Econémica

Reabe oficio de soficitud
con copia de Sancién
Econémica

Elabora y remile oficio de

solicitud de Visto Bueno de

ingreso de sandones en el
Middulo de Cuenta Cormiente
a Secretaria General

Recibe, revisay verifica
la documentacién, firma
de Visto Bueno y

devuelve

Ingresa sandones a
Mddulo de Cliente |
Cuenta Corriente dentro|

del SAG

o Fin

Secretario General

W A
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y
LEGALES
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Procedimiento: Solicitudes Varias

Objetivo del Procedimiento

Orientar de los pasos a seguir a los responsables de trasladar las solicitudes de
los usuarios que son presentadas en la Unidad de Recepcién de Documentos, a
las diferentes Areas o Departamentos dentro de la Contraloria General de
Cuentas.

Normas Especificas
1. Se debe verificar que toda la correspondencia que ingresa a la Unidad de

Analistas, venga con sello de recibido por parte de la Unidad de Recepcién
de Documentos, asi como debidamente foliado.

2. Debe frasladarse a esta Unidad la Gestion, por medio del Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-.

3. Efectuar el analisis correspondiente sobre que la Direccion,
Departamento, Unidad de la Contraloria General de Cuentas, sera la 2

encargada de conocer el requerimiento efectuado por los usuarios.
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Descripcion del Procedimiento

i Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2018
3 Secretaria General Fecha de Actualizaciéon
Julio 2024
crmeniaEntte= T Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y | Namero de Paginas: 02
Legales
Solicitudes Varias
Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de los Usuarios que
solicitan algun tramite dentro de la CGC
> Sella original y copia, asigna numero interno y registra en el
Recepcion de control respectivo
Documentos 3 Ingresa al SAG en la opcién de gestiones para dar ingreso a
la documentacién
Traslada expediente a la Unidad de Analistas por medio del
4 |sac
5 Recibe el expediente dentro del SAG, realiza el analisis
respectivo
Elabora la providencia de traslado con numero de
Analista 6 correlativo, dirigiendo el requerimiento al area donde
corresponda
7 Traslada expediente y providencia para revision de los
Asesores de la Unidad de Analistas
Revisa el expediente y la providencia, verifica que estén
Asesor de la correctos
Unidad de 8 8.1 Si, gestiona para firma, sigue a paso 9
Analistas 8.2 No, devuelve para que se atiendan las observaciones y/o
correcciones, regresa a paso 5
Secretario General 9 Recibe, revisa y firma de visto bueno
Analista Traslada por medio del SAG a la Unidad de Recepcion de
10 Documentos, para su traslado a donde corresponda, segun
lo analizado por la Unidad de Analistas
BIECelon, Elabora respuesta o diligenciamiento con relaciéon a la
PERalnETE: 1 solicitud efectuada
Unidad
Recepcidn de 12 Recibe el expediente diligenciado y traslada fisicamente y
Documentos por medio del SAG
_ 75
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y
Legales

Numero de Paginas: 02

Solicitudes Varias

Responsable Paso Actividad
Recibe nuevamente por medio del SAG y elabora
Analista 13 providencia y resolucion segun sea el caso, para dar
respuesta a la solicitud
14 | Traslada expediente para revisién de Asesores
Asesor de la Revisa’si esté correcto _eI expe_diente de respuesta y verifica
Unidad de 15 15.1 Si, gestiona para firma, sigue a paso 16 _
Analistas 15.2 No, devuelve para que se atiendan correcciones,

regresa a paso 13

Secretario General

16 Recibe, revisa y firma de visto bueno

Analista

17 Recibe expediente, realiza la notificacién de respuesta y

archiva copia de la misma

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas

Rev,sgc%g»é@s o Q({

Lic. Bounceltz Aaron Velasquez Girén
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General

Nombre del Procedimiento: Solicitudes Varias

Recepcién de

Documentos Analista

Inicio

Recibe documentos
provenientes de los
Usuarios que solicitan
algun tramite dentro
de la CGC

Sella original y copia,
asigna nuamero
intemno y registra en
el control respectivo

v

Ingresa al SAG en la

opcién de gestiones

para dar ingreso a la
documentacion

‘Traslada expediente a

la Unidad de Analistas —»
por medio del SAG

Recibe el expediente
dentro del SAG,
realiza el apdlisis
respectivo

B 2

Elabora la providencia
de Iraslado con namero
de comelativo, dirigiendo
el requerimiento al area

donde coresponda

Traslada expediente y
providencia para revision
de los Asesores de la
Unidad de Analistas

Gestiona para firma

i Fd
r 4
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Revisa el expediente
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.

Devuelve para que se
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correcciones
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Solicitudes Varias

Direccion, Recepcion de
Depart_amnto, Documentos Analista
Unidad

1aslada por medio del SAG

la Unidad de Recepcion de
Documentos, para su fragad

a donde corresponda, segun |
analizado por laUnidad de
Analistas

Elabora respuesta o

diligenciamiento con

relacion a la solicitud
efectuada
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Pagina 2 de 2
Asesor de la .
Unidad de Sg:f;arﬁ
Analistas

Recibe el expediente
diligenciado y trasiada
isicamente y por medio
del SAG

Reabe nuevamente por
medio del SAG y
elabora providencia y
resolucién segun sea el
caso, para dar
esia a la solicitud

res|

Recibe, revisay firma
de visto bueno

raslada para revision
de Asesores

Revisa el expediente
de respuesta y
verifica

Si

v

NO

v

Gestiona para firma

Devuelve para que se
atiendan carrecciones

Recibe expedierte,
realiza la nofificacion
de respuesta y
archiva copia de |

misma

Recibe, revisa y firma
de visto bueno

\ 4
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Procedimiento: Dejar Sin Efecto Sanciones Econdomicas en Apertura a
Prueba

Objetivo del Procedimiento
Describir los pasos a seguir a los responsables de dejar sin efecto las sanciones,
segun lo establecido en el articulo 40 del Decreto No. 31-2002.

Normas Especificas
1. Procedimiento autorizado en el Acuerdo No. A-071-2017 de fecha 04 de
septiembre de 2017.
2. La audiencia debe estar firmada por el interesado.
3. Cumplir con los criterios establecidos en el articulo 73 del Acuerdo
Gubernativo Namero 96-2019 Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

4. Elinteresado debe adjuntar DPI legible.
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Descripcidén del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
, Fecha de Actualizacion
C% Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuentas GAg ==
TR Departamento de Analisis de

Expedientes Administrativos | Niimero de Paginas: 01

y Legales
Dejar sin Efecto Sanciones Econémicas en Apertura a Prueba
Responsable Paso Actividad
Interesado 1 Solicita apertura a prueba
Sanciones Econdmicas 5 gzlsg’;[gan expediente al Analista DAEAL y traslada para
Analista 3 Recibe y elat_aora providencia de apertura a prueba,
traslada para firmas
, 4 Recibe, revisa y firma de visto bueno
Secretaria General - —
5 Traslada a Sanciones Econémicas
6 Recibe, notifica la providencia y espera 10 dias habiles
Sanciones Econdmicas segun la ley
7 Traslada al DAEAL para elaboracién de providencia
Analista 8 Eteecrlrt:c? medio de prueba y registra expediente para control
Analista 9 Elabora providencia de traslado para DAEPAD. Gestiona

para firma del Jefe
Recibe, revisa, firma y devuelve el expediente a
Jefe de Departamento 10 | Sanciones Econémicas, con providencia de diligenciado a
DAEPAD para su gestiéon
Sanciones Econémicas 11 Recibe y traslada a DAEPAD
DAEPAD 12 | Recibe y gestiona
Sanciones Econémicas 13 Recibe y traslada a DAEAL
14 Recibe y elabora resolucion para dejar sin efecto la
propuesta de sancion econdmica
15 Traslada a Sanciones Econdmicas para gestion de
firmas y notificacién
Sanciones Econémicas 16 | Recibe, gestiona firmas y notifica
Fin del Procedimiento

Analista

S 2
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Dejar sin Efecto Sanciones Econémicas en Apertura a Prueba =
. Jefe de Sanciones Secretario
Interesado Analista i
Departamento Econoémicas General
: Asigna expediente al
S SR pd|  Analista DAEAL y
P traslada para gestion
Recibe y elabora
providencia de . | Recibe, revisa y firma
apertura a prueba, de visto bueno
traslada para fimnas
Redbe, notifica la Traslada a
providencia y espera 10 Sanciones
dias habiles segin la ley Econdmicas
Trastada al DAEAL
para elaboracién
providencia
v
Recibe medio de prueba
y registra expediente
para control interno
v
Elabora providencia de Raciba, revisa, fitma y
traslado para DAEPAD 5::“;::: ;Lg’r“gen‘:i':a"s“e;n Recibe y traslada a
Gestiona para firma del videncis de dikgencito DAEPAD
jefe DAEPAD pain su geabbn
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Dejar sin Efecto Sanciones en Apertura a Prueba
. Sanciones
Analista . DAEPAD
Econémicas
Recibe y gestiona

Recibe y elabora

resolu'cwn para dejar Recibe y traslada a
sin efecto la DAEAL

propuesta de sancién

econdomica
Traslada a Sanciones i )

Econdmicas para gestién de Recibe, gestnlona
firmas y notificacién firmas y nofifica

h 4
Fin
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Procedimiento: Certificacidon de Tiempo de Servicio

Objetivo del Procedimiento
Orientar a los interesados de los pasos a seguir para atender las solicitudes de

Certificacion de Tiempo de Servicio.

Normas Especificas
1. Se debe verificar que al recibir los expedientes se confiime que este
foliado, seguido se sellara el original y copia de recibido, se entregara
copia al mensajero y se registrara y trasladara en el Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG- a donde corresponda.

2. Se debe verificar que toda la correspondencia que ingresa al
Departamento de Analisis de Expedientes Administrativos y Legales
venga con sello de recibido por parte de la Unidad de Recepcién de
Documentos -DAEAL-.

3. Debe trasladarse a DAEAL la Gestidn, por medio del SAG.

4. El Analista debe revisar que las fechas solicitadas por el usuario sean las

correctas.

5. Para el analisis de la certificacion de servicios debe contar con la
providencia emitida por el Archivo General donde remiten el detalle sobre

los puestos y los afios en que la persona laboré en el estado.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

‘ Secretaria General

Contraloria General de Cuentas
RATLMALL €A

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y | Namero de Paginas: 02
Legales

Certificacion de Tiempo de Servicio

Responsable | Paso Actividad
Asistente 1 Recibe solicitud de certificacién de servicio y traslada (ver
Administrativo norma especifica 1)
Jefe de 2 Recibe el conocimiento con el expediente y lo margina para
Departamento su analisis (ver normas especificas 2)

Recibe fisico y en el SAG, analiza si esta correcta (ver
norma especifica 4)
3.1 Si, elabora la Certificacion de Tiempo de Servicio,

analista C realiza la confrontacibn a lo manifestado por el
Departamento de Archivo General, sigue a paso 4
3.2 No, rechaza y finaliza el procedimiento
Asesor de 4 Recibe la Certificacion en fisico y en el SAG para gestionar
Departamento firma del Jefe de Departamento
Jefe de 5 Recibe, firma la Certificacion y traslada a Secretaria General
Departamento para visto bueno
Secretario 6 Recibe y firma la Certificacion de visto bueno y traslada al
General Despacho del Subcontralor Administrativo

Fin del Procedimiento

| oo,
Elaboré: | Rewso -y 7/ Autorizé:

Lic, Bounceltz Aarén Velasquez Girén
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Certificacion de Tiempo de Servicio

Pagina 1 de 1

Asistente Analista Jefe de Asesor de Secretario
Administrativo Departamento Departamento General
{ Inicio }
Recibe el

Recibe solicitud de
ificacion de servicio,

conocimiento con el

y traslada

expediente y lo
margina para su

analisis
Recibe fisicoy en el
SAG, analiza si esta
correcta
¢(Esta
NO correcta? =]
Eiabora Ia Cettificagan de Recibe en fisico y en
: Tiempo de Servicio, realiza
Rechaza y finaliza el la confrontadién a lo e! SAG para
P gestionar firma del
procedimiento manifestado por el Ll
Departamento de Archivo Jefe de
Gangral Departamento

&

Recibe y firma de visto'
bueno y raslada al
Despacho del
Subcontralor

Recibe, firma la
Certificacion y traslada
al Secretaria General
para visto bueno

Administrativo
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Procedimiento: Disminucion de Sanciones Econémicas

Objetivo del Procedimiento

Cumplir con el procedimiento para la disminucién de las sanciones econémicas.

Normas Especificas
1. Tomar en consideracion lo siguiente al momento de recibir Ia
documentacion:
a. Verificar si la audiencia esta firmada por el interesado
b. Verificar que el interesado adjunte DPI legible

c. Verificar que las fechas de audiencia y emisién sean las correctas

2. Cumplir con los criterios establecidos en el articulo 73 del Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019 Reglamento de la Ley Orgéanica de la

Contraloria General de Cuentas.
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Conrraloria General de Cuentas
ST Ce

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y
Legales

Numero de Paginas: 01

Disminucion de Sanciones Econdmicas

Responsable | Paso Actividad
i Recibe expediente y elabora la resolucién de disminucién
Analista 1 :
autorizada
Asesor de Recibe y revisa si esta correcto el expediente de disminucién
Departamento 5 (ver norma especifica 1)
2.1 No, devuelve para su correccion, regresa a pazo 1
2.2 Si, traslada al Analista
Analista 3 Traslada a la Subcontraloria de Probidad para autorizacion

Fin del Procedimiento

Elaboré:

¢
Rewso‘((gm% Autorizé:

Jefe

Lic, Bounceltz Aarén Veldsquez Girdn

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Disminucion de Sanciones

Asesor de
Analista

Departamento
Recibe expediente y Revisa expediente de

elabora la resotucion > disminucién

de disminucion - autorizada

autorizada
A

NO S|
Devuelve para su i
correcdion Traslada al Analista

Traslada a la
Subcontraloria de
Probidad para

autorizacion
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Procedimiento: Autorizacion de Formas Oficiales

Objetivo del Procedimiento
Facilitar a los usuarios los pasos a seguir para la resolucién de autorizacion de

Formas Oficiales requeridas por las instituciones interesadas.

Normas Especificas
1. Se debe verificar que la solicitud que ingresa al Departamento venga con
sello de recibido, por parte de la Unidad de Recepciéon de Documentos,

asi como debidamente foliado.

2. Efectuar el analisis correspondiente sobre el oficio del Usuario en el cual
requiere las Formas Oficiales, el formato de la Forma Oficial que sera
autorizado y la opinién emitida, ya sea por parte de la Jefatura de Formas
Oficiales o la Delegacion Departamental, donde opinan que es procedente

efectuar la resolucion de Autorizaciéon de las Formas Oficiales.
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Cuentas Recha de_ =laboracion
Julio 2018
" . Fecha de Actualizaciéon
!, T X
_CsC Secretaria General Julio 2024
e e e Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Numero de Paginas: 01
Legales
Autorizacion de Formas Oficiales
Responsable | Paso Actividad
Jefe de , Recibe el conocimiento con el expediente y asigna a los
Departamento analistas (ver norma especifica 1)
Analista Recibe fisico y en el SAG, asigna correlativo a la Resolucién
2 de Formas Oficiales, la elabora y traslada en el SAG a los
asesores de Unidad de Analistas
Asesor de la Registra en SAG y revisa si la resolucion esta correcta:
Unidad de 3 3.1 8i, traslada expediente fisico y por el SAG para visto
Analistas bueno
3.2 No, devuelve para correccion, regresa a paso 2
Jefe de 4 Recibe, revisa y traslada para visto bueno del Secretario
Departamento General
Secretario . . . .
General 5 Recibe, revisa y firma de visto bueno
Fin del Procedimiento
Elaboré: evisé:‘k‘%\“’“c?w/\étj\ Autorizé: \\
e Nancy Pao Gles 1 ic. Bounca)tz G Velivques Girén
— Jefe
Depto. Desarrollo Ogan Departamento de Desarrolio Organizacional

Direccién de Plakificacion

/

Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon de Formas Oficiales

Analista Jefe de Asesor de la Secretario
Departamento Unidad de Analistas General
Recibe el
conocimiento con &
expediente y asigna a
los analistas
v
Recibe fisico y en el SAG,
asigna correlativo ala .
esoiucian de Formas Oficiales, o Rgg's?la en SO'IA‘G.Y
ia elabora y traslada en el SAG | revisa si [a resclucion
alos asesores de Unidad de esla correcta
Analistas

®

NO

v

Devuelve para
correccion

®

Traslada expediente
fisico y por el SAG
para visto bueno

Recibe, revisa y traslada
para visto bueno de
Secretario General

r 3

Recibe, revisa y firna
de visto bueno

v
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Procedimiento: Cambio de Nombre, Apellido y Rectificacion de Numero de
Identificacion Tributaria -NIT-

Objetivo del Procedimiento
Trasladar las solicitudes de los usuarios que son presentadas en la Unidad de
Recepcion de Documentos, a las diferentes areas o Departamentos dentro de la

Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas
1. Se debe verificar que toda la correspondencia que ingresa a la Unidad de
Analistas, venga con sello de recibido por parte de la Unidad de Recepcion

de Documentos, asi como debidamente foliado.

2. Efectuar el andlisis correspondiente sobre que la Direccion,
Departamento, Unidad de la Contraloria General de Cuentas, sera la

encargada de conocer el requerimiento efectuado por los usuarios.

3. El conocimiento de solicitud debe presentarse Gnicamente de forma

escrita en ventanilla de recepcién de documentos.
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Descripcion del Procedimiento

i Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2018
e Secretaria General Fecha de _Actualizacién
C@K: Julio 2024
Commler SR G Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Namero de Paginas: 01
Legales
Cambio de Nombre, Apellido y Rectificacion de NIT
Responsable | Paso Actividad
Recibe el conocimiento de solicitud de cambios con el
Jefe de 1 expediente adjunto, registra en SAG, firma y sella de recibido
Departamento (ver norma especifica1, 2y 3)
2 Asigna analista para gestién
Anali Recibe expediente, fisico y en SAG, asigna correlativo de
nalista ; . . )
providencia y gestiona para firmas
Jefe de 4 Recibe, revisa, firma y traslada para visto bueno del Secretario
Departamento General
Sg:':et?;'lo 5 Recibe, revisa y firma de visto bueno
%eo‘:;‘xfr:‘t:: Recibe el expediente diligenciado
Analista 7 Recibe y asigna correlativo del “hagase saber” y lo elabora
Asesor de Revisa el “hagase saber’ y ver_ifica que esté correcto
Departamento 8 8.1 N9, dev'uelve para correcciones, regresa a paso 7
8.2 Si, gestiona para firmas, sigue a paso 9
De;;Jae:tZriZnto 9 Recibe, revisa y firma
Analista 10 | Traslada el *hagase saber” a Recepcién de Documentos
RDeoc::euF:rﬁs:tc?se 11 | Recibe para notificar al interesado a2
Fin del Procedimiento \\
[0 oy
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Cambio de Nombre, Apellido y Rectificaciéon de NIT

Asesor de Recepcion de Secretario

Snalisi Jefe de Departamento Departamento Documentos General
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De solicitud de cambios
con el expedenie
adjunto, registra en
SAG, firma y sella de
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ECiDe expediente,

fisico y en SAG, Asigna analista para

gestion
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Firma y traslada para
visto bueno del
Secretario General

Recibe y asigna
@_’ correlativo del o Recibe el expediente

Recibe y firma de
visto bueno

A 4
Y

“hagase saber’ y lo diligenciado
elabora
1 o | Revisa el “hagase
saber” y verifica
¢ Esta
] comecto? NO
Gestiona para firmas Devuelv_e para
correcciones
Recibe, revisa y firma (< é)
Traslada > Rembg para notificar
al interesado
Fin
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Procedimiento: Resoluciéon de Descargo de Denuncia Penal por Informe de
Contra Revision

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para verificar que el

hallazgo que originé la denuncia identificada, fue desvanecido, segln los
resultados del Informe de Contra Revision.

Normas Especificas

1. Se debe verificar que el requerimiento que ingrese tenga sello de recibido

por parte de la Unidad de Recepcion de Documentos, asi como
debidamente foliado.

2. Efectuar el analisis correspondiente para verificar si es procedente o
improcedente.

3. Requisitos para el Descargo de Denuncia por Informe de Contra Revisién
¢ Informe de Contra Revision certificado por la Secretaria General

e Memorial presentado por el solicitante

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

C@&C

Contraloria General de Cucnrtas
GUATEAALA CA.

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos Namero de Paginas: 01
y Legales

Resolucién de Descargo de Denuncia Penal por Informe de Contra Revisién

Responsable

Paso Actividad

Analista

Recibe la solicitud y revisa si cumple con los requisitos (ver
1 norma especifica 3)

1.1 Si, sigue a paso 3

1.2 No, sigue a paso 2

Elabora providencia indicando el previo a atender al
2 requerimiento de mérito y notifica al interesado para cumplir
con los requisitos establecidos en la Ley (ver norma
especifica 2 y 3) finaliza el procedimiento

Recibe y revisa el informe de Contra Revision y analiza si el
3 hallazgo que originé la denuncia penal, fue desvanecido en
el apartado numero 6 del informe en mencién, procede a
elaborar la Resolucion de Descargo correspondiente y la
Providencia de traslado

4 Traslada la Resolucién y la Providencia a los Asesores de
Departamento para revisiéon

Asesor de
Departamento

5 Recibe la documentacién y revisa que esté correcta
5.1 Si, traslada para firmas, sigue a paso 6
5.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 3

Jefe de
Departamento

6 Recibe, revisa, firma la Providencia y traslada a Secretaria
General para firma de la Resolucién

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Depto. Desarrollo
Direccidn de Planificacion Departamento de Desarrollo Organizacional

Re\nso "E—Q‘"-C(N\ﬂtl Autorizé:

Lic, Boge}n%a’nmﬁ‘sqﬁez Girdn

Jefe )

anizacional

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Resolucion de Descargo de Denuncia Penal por Informe de Contra
/7ision

Analista Asesor de

Departamento Jefe de Departamento

Recibe la solicitud
y revisa si cumple
con los requisitos
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NO comecto?

sl

Abora providenaa
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ConvaRevisién y anaiza s el
atender al reguenmiento da halbzgo qus erigire la denuncia
mérito y raslada ala perul, fue desvanecdoon of
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para cumplir con los

apartado nimero 6 del informe
en mencn, procede a elaborar
laResolucién de Descargo
correspondients y i3
Providenca de Tasiade

requisitos eslablecdos en la

Recibe la
documentacién y

de Departamento para revisa que esté
rovisi

evisién

correcta

Recibe, revisa, firma la
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Secrataria General para
firma de la Resolucién

Devuelve para
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Procedimiento: Resolucion de Descargo de Sanciones Econdémicas por
Informe de Contra Revision

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para verificar que el
hallazgo que origind la sancién identificada, fue desvanecido, segin los

resultados del Informe de Contra Revision.

Normas Especificas
1. Se debe verificar que el requerimiento que ingrese tenga sello de recibido
por parte de la Unidad de Recepciéon de Documentos, asi como
debidamente foliado.

2. De la revision del informe de Contra Revisién analiza si el hallazgo que
origind la denuncia penal, fue desvanecido en el apartado niimero 6 del
informe en mencién, para luego proceder a la elaboracion de la Resolucién
de Descargo correspondiente y providencia de traslado a la Direccién de
Asuntos Juridicos.

3. Requisitos para el Descargo de Sanciones Econémicas por Informe de
Contra Revision

¢ [nforme de Contra Revisién certificado por la Secretaria General

o Memorial presentado por el solicitante
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Descripcion del Procedimiento

, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julic 2018

C@C Secretaria General Fecha ‘(jislgc;ggzzacmn
oo S Coenes Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Namero de Paginas: 01

Legales

Resolucién de Descargo de Sanciones Econémicas por Informe de Contra

Revisién

Responsable Paso Actividad

Recibe y revisa si cumple con los requisitos (ver norma

especifica 3)

1.1 Si, sigue a paso 3

1.2 No, sigue a paso 2

Elabora providencia indicando el motivo de rechazo y los

i 2 .
Apalista requerimientos que debe atender
Recibe, revisa y elabora la Resolucion de Descargo
correspondiente y la Providencia de traslado
4 Traslada Resolucién y Providencia al Asesor de Departamento
para revision
Recibe | ntacién y revi 3 COIT :
NEeesn de 5 eC|b’e a docume taglon y revisa que esté correcta
D 5.1 Si, traslada para firmas, sigue a paso 6
epartamento :
5.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 3
Recibe, revisa si esta correcta Providencia
Jefe de 6 6.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 2

Departamento 6.2 Si, firma la Providencia y traslada a Secretaria General para
firma de la Resolucion

Fin del Procedimiento

psREVis6: fCQ""‘*% x‘ﬁﬁ Autorizé:

A - g Lie Bouncg) aronV l
oo .. oA elasquez Girdn MA. Juan
(Direccién de Planificacion Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Resolucion de Descargo de Sanciones Econémicas por Informe de
Contra Revision

Asesor de
Analista Jefe de Departamento
P Departamento
Recibe y revisa si
cumple con los
requisitos
Sl T
Redbe, revisay elabora Elabora providencia o
la Resolucién de indicando el motivo de
Descargo rechazo y los =
correspondiente y requerimientos que Recibe :
Providendia de traslado debe aterder ¥ documentacion
¥ revisa
Traslada a Asesor de ¢Camecta? No
Departamento para Si
revision de resolucion l l
. . Devuelve para
Redibe, revisa Tras!ada STECERnES
Providencia para firmas

/

¢Corecta?
1] NO
Firma Providencia y Devuelve para
traslada a Secretaria corEcciones)

General para firma de
Resolucién

®
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Procedimiento: Imposicion de Sanciones Econdmicas por Apertura a
Prueba

Objetivo del Procedimiento
Orientar de los pasos a seguir a los responsables de notificar al interesado las

sanciones propuestas durante las auditorias realizadas.
Normas Especificas

1. La imposicién de sanciones econémicas esta establecida en el articulo 40
del Decreto No. 31-2002, fue autorizado el procedimiento a seguir en el
Acuerdo No. A-071-2017 de fecha 04 de septiembre de 2017.

2. Cumplir con los criterios establecidos en el articulo 73 del Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019 Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

3. El Analista y/o el Jefe de Departamento, al momento de recibir la
audiencia, debe verificar que ésta lleve adjunta una fotocopia clara de DPI

y firma del interesado.

101

Y  A——

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



LENE
@ O Ry,
O )
o «
& CiRecoigy 2
¢ . g X Py DE I
- Prevenction,? .
buena .'—"’-”'{-”""f'"“’”:"*’c 2y
Contraloria General de Cuentas construyen CO 7 e o
GUATEMALA, CA Shoqee, G

Descripcion de Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

C‘@C Secretaria General

Contraloria General de Cuentas
@ansuiaca

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Numero de Paginas: 01
Legales

Imposicién de Sanciones Econémicas en Apertura a Prueba
Responsable Paso Actividad
Recibe de Sanciones Econdémicas el expediente y elabora
providencia de apertura a prueba, devuelve
Notifica la providencia y verifica que dentro del plazo de diez (10)
2 dias habiles segun la ley el interesado presente documento de

Analista 1

Sanciones respaldo
Econémicas Traslada expediente de la sancién econémica a la Unidad de
3 Analistas para tramite de Imposicién o diligenciamiento con el
DAEPAD
Jefe de 4 Recibe medio de prueba ingresa expediente en la hoja de control
Departamento interno y asigna al Analista
. Recibe medios de prueba, elabora providencia de traslado y
aiilisia - traslada para firma
Jefe de 6 Recibe, revisa el expediente, firma y traslada a Sanciones
Departamento Econdmicas (ver norma especifica 3)
ESC?)?IC(:’)I%?::S 7 Recibe el expediente y traslada
8 Recibe el expediente de mérito, revisa e ingresa dentro de sus
registros internos (ver norma especifica 1 y 2)
DAEPAD 9 Realiza analisis y propuesta, en la cual propone confirmar o no

confirmar las sanciones aperturadas
10 Traslada por medio de providencia, a Sanciones Econémicas

Sanciones

2 11 Recib raslad elaboracion de Resolucion
Econémicas eyt a para acion esolucié

12 Recibe analiza el expediente y procede a confirmar o no confirma
la imposicién de sancién (ver norma especifica 1y 2)

Analista Elabora resolucién, segin sea el caso gestiona firmas de
13 Secretaria General y traslada a la Unidad de Sanciones p
continuar con el diligenciamiento

_——__ Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Imposicion de Sanciones Econémicas en Apertura a Prueba

Analista
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b
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prueba ingresa
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propone confirmar o
no confirma la <
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de control intemo y

para tramite de Imposicién o
diligenciamiento con el DAEPAD
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\__asigna al Analista |

Recibe, revisa el

Recibe el expediente
expadiente, firma y
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| ingresa dentro de sus
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v

Realiza Andlisis y
Propuesta, en |a cual
propone confirmar o no
confirmar{as sanciones
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Procedimiento: Unificacion de Cliente

Objetivo del Procedimiento
Trasladar las solicitudes de los usuarios que son presentadas en la Unidad de
Recepcion de Documentos, a las diferentes Areas o Departamentos dentro de la

Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas
1. Se debe verificar que toda la correspondencia que ingresa a la Unidad de
Analistas venga con sello de recibido por parte de la Unidad de Recepcion

de Documentos, asi como debidamente foliado y copia de DPIl y RTU.

2. Efectuar el analisis correspondiente sobre la solicitud para traslado a la
Dependencia de la Contraloria General de Cuentas, que sera la encargada

de conocer el requerimiento efectuado por los usuarios.

3. El servicio de unificacion de cliente aplica para usuarios que aparecen
registrados mas de una vez, ya sea por error del sistema o bien por error,

al momento de la creacion de usuarios dentro del SAG.

_ 104
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Cuentas Focha de_ Elaboracion
Julio 2018
e Secretaria General Fecha de Actualizacion
C Julio 2024
Conualoria General de Cuentas I TN
R Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Nuamero de Paginas: 01
Legales
Unificacion de Cliente
Responsable | Paso Actividad
1 Recibe el conocimiento con el expediente y registra en SAG para
Analista diligenciar
2 Asigna correlativo de providencia y la elabora
Asesor de Revis'a sila providencja esta gorrecta y gestiona para firmas
Departamento 3 3.1 Si, traslada para firmas, sigue a paso 4
3.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 2
DeF‘)Jaerft:;eento 4 Recibe, revisa el expediente, firma la providencia y traslada
Recepcion de 5 Recibe el expediente, elabora conocimiento, diligencia y devuelve al
Documentos Analista
6 Recibe conocimiento, expediente y opinidon de Sanciones Econémicas
Analista 7 Realiza el Anélisj_s respectivo para determinar a qué Departamento o
Unidad debera diligenciar el expediente
8 Asigna correlativo y elabora providencia de traslado
Asesor de Revis'a sila providencja esta correcta y gestiona para firmas
Departamento 9 9.1 Si, trasiada para firmas, sigue a paso 10
9.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 8
De;::tzr%into 10 Recibe, revisa el expediente, firma la providencia y traslada
s . Recibe el expediente, revisa y firma la providencia y traslada a
ecretario General 11 R » Aen -
ecepcidn de Documentos para continuidad del tramite
12 Recibe, registra en SAG y asigna correlativo de resolucién
Analista 13 Elabora el documento “hagase saber” para dar respuesta a la solicitud
de interesado
Asesor 14 Revisa el "hagase saber” y gestiona para firmas
Jefe de 15 Recibe, revisa la documentacion y firma el “hagase saber” y traslada a
Departamento Secretaria General
Fin del Procedimiento S
Phu
Elaboro: evis()’:_(('QN ,S.._:)/ Autorizé:

MSc. Nanwy Paola Lucer Lic, Boufceltz Aarén Veldsquez Girén
‘rollo Orghmizaci ( Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas

Depto. Desa
Direccion de Plan
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Unificacion de Cliente
Analista Asesor de Jefe de Recepcion de Secretario
Departamento Departamento Documentos General

Recibe el
conocimiento con el
expediente y registra

en SAG para
diligenciar

Recibe el expediente,

elabora conodmiento,

dlligencia y devuelve
al Analista

Asigna correlativo de
providendia y la
elabora

Recibe, revisa,

3 Revisa providenda y
firna y traslada

gestiona para firmas

— —

Recibe conocimiento,
expediente y opinion
de Sanciones
Econdmicas

v

Realiza el Andlisis
respeclivo para determinar
a qué Deparlamento o
Unidad debera diigendiar e
expediente

Firmala providenciay
Asigna comrrelativo y traslada a Recepcion

X . Revisa y gestiona Recibe, revisa, =
elabora providencia ——9 para firmas e firma y traslada - de Docym_entos para
de traslado continuidad del

tramite

Recibe, registra en
SAG y asigna =
correlativo de

resolucion

Elabora el documento
“hagase saber” para Revisa el “hagase
darrespuesta ala ———J» saber’y gestiona —p'
solicitud de para firmas
interesado

Recibe, revisa y
firma el ‘hagase
saber” y traslada a
Secretaria General

Fin
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Procedimiento: Recepcidn y Diligenciamiento de Expedientes

Objetivo del Procedimiento
Establecer los pasos a seguir a los responsables de recibir y gestionar las
solicitudes de los usuarios que son presentadas en la Unidad de Recepcién de

Documentos
Normas Especificas

1. Se efectua el analisis correspondiente y se traslada a la Unidad, Direccion

o Departamento que corresponda la solicitud.

2. El Departamento de Andlisis de Expedientes Administrativos y Legales es
quien elabora el documento de respuesta correspondiente a efecto de

atender la solicitud presentada por el interesado.

3. Eldocumento de respuesta debe enviarse debidamente firmado y sellado.
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Descripcion del Procedimiento

&y

Contraloria General de Cuenras
LA LA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y

Numero de Paginas: 01

Legales

Recepcion y Diligenciamiento de Expedientes

Responsable

Paso

Actividad

Recepcion de

1

Recibe la documentacién firma y sella original y copia. Registra y

Documentos asigna en el SAG y elabora conocimiento interno de traslado
Recibe conocimiento con el expediente, firma, sella y registra en el
2 SAG, analiza y define a donde debe remitirse la solicitud efectuada
Analista por el Usuario (ver norma especifica 1)
3 Elabora la providencia de traslado con numero de correlativo (ver
norma especifica 1)
Afelondl Revisa si la providencia esta correcta y gestiona para firmas
Departamento 4 4.1 Si, traslada para firmas, sigue a paso 5
P 4.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 3
Jefe de : : . . . :
Departamento 5 Recibe, revisa el expediente, firma la providencia y traslada
Secretario : : . .
General 6 Recibe, revisa y firma de visto bueno
Recepcion de 7 Recibe el expediente diligenciado y traslada a la Unidad de
Documentos Analistas
. Recibe nuevamente el expediente y elabora el documento de
Analista 8 i
respuesta (ver norma especifica 2)
Revisa si el expediente esta correcto y gestiona para firmas
Asesor de . . .
9 9.1 Si, traslada para firmas, sigue a paso 10
Departamento =
9.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 8
Jefe de . . : .
Departamento 10 Recibe, revisa, firma y traslada a Secretaria General

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General

Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcién y Diligenciamiento de Expedientes

Analista Asesor de Jefe de Recepcion de Secretario
Departamento Departamento Documentos General
["RECDE CoNoCMieTIG con | Recibe la documentacién
el expediente. Firma, sefa firma y sella original y
y regisira en el SAG, copia. Registra y asigna
analiza y define a donde | enel SAGy elabora
debe remilirse la solicitud conocimiento intemo de
sfaciuada par el Usiadn traslado
Eabora la providencia Revisa el expediente . . .
de traslado con » y providencia, ?nenca'bei rr:s\;::é > Re?,'ig;ybﬁgzi e
numero de correlativo gestiona para firma Y
Recibe nuevamente Recibe el expediente
el expediente y > diligenciado y .
elabora el documento| traslada a la Unidad [
de respuesta de Analistas

Y

Revisa y gestiona

Recibe, revisa,
para firmas

firma y traslada a
Secretaria General
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Procedimiento: Solicitudes de Contra Revisiones

Objetivo del Procedimiento
Trasladar las solicitudes de los usuarios que son presentadas en la Unidad de

Recepcion de Documentos, para realizar Auditoria de Contra Revisiones.

Normas Especificas

1. Debe trasladarse a este Departamento la Gestion, por medio del Sistema
de Auditoria Gubernamental -SAG-.

2. Verificar que el expediente cumpla con los requisitos que para el efecto
establece el articulo 4 del Acuerdo A-20-2021 de fecha 11 de junio de
2021.
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Descripcion del Documento

Fecha de Elaboracion
Enero 2023

At S taria General Fecha de Actualizacion
C@C serelaiia oo Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
GUAITAIA €A,

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Numero de Paginas: 01
Legales

Solicitudes de Contra Revisiones

Responsable Paso Actividad

1 Recibe Expediente proveniente de la Unidad de Recepcion
de Documentos, firma y sella el conocimiento

2 Recibe el expediente por medio del SAG (ver norma
Especifica No. 1)

Realiza el analisis de la solicitud verificando que cumpla con
los requisitos legales (ver Norma Especifica No. 2)

3 3.1 Si, elabora providencia de traslado a la Direccién de
Contra revisiones, sigue a paso 4

3.2 No, notifica y finaliza proceso

4 Traslada el expediente dentro del SAG

Revisa el expediente y revisa que la providencia esté correcta
Asesor del 5 5.1 Sij, traslada para firmas, sigue a paso 6
Departamento 5.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso

6 Traslada expediente para firma

Jefe de 7 Recibe, revisa, firma y traslada para visto bueno de
Departamento Secretario General

Fin del Procedimiento

Analista

Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional MA4. Juan dlberts

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Recepciéon de Documentos

Analista

el expediente, Firma, sella

y regisiraen el SAG, | g

Asesor de
Departamento

Prevencion:

huenee wobernanze G

Jefe de Recepcion de
Departamento Documentos
Racibe la decumentacidn

analizay define a donde |

debe remitirse la solicitud
afecieds porel Usisnn

Eabora la providencia

v

de traslado con
numero de correlativo

Revisa el expediente
y providencia,
gestiona para firma

Recibe nuevamente
el expediente y

fima y sella original y
copia. Registray asigna
enel SAGy elabora
conocimiento intemo de
traslado

Recibe, revisa,

v

R
O

"'t\"
s

Pagina 1 de

Secretario
General

hrs)

<\\

1

firma y traslada

elabora el documento
de respuesta

v

Revisa y gestiona
para firas

Recibe, revisa,
firma y traslada a
Secretario General

Recibe el expedienie
diligenciado y

3

Recibe y firma de
visto bueno

traslada a ia Unidad |
de Analistas
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Procedimiento: Recepcion de Recursos de Revocatoria y Reposicion

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para estandarizar la

forma en que deben recibirse y tramitar los recursos de revocatoria y reposicion.

Normas Especificas
1. Criterios a considerar:
a. Articulo 44 del Decreto No. 31-2002 de la Ley Organica de la CGC
b. Articulo 7 y 9 del Decreto 119-96 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo
2. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa al Departamento
de Andlisis de Expedientes Administrativos y Legales sello de recibido,
fecha, hora y firma en el lugar correspondiente.

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

4. Es obligatorio registrar en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

en la opcién de gestiones la recepcién u observaciones del documento.
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Descripcion del Procedimiento

o

Conrraloria General de Cuentas
GUATEMALA.CA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y

Numero de Paginas: 03

Legales

Recepcion de Recursos de Revocatoria y Reposicion

Responsable Paso Actividad
Recepcion de 1 Recibe expediente con conocimiento, sella copia y original,
Documentos registra en el SAG y traslada
Recibe, registra en el SAG y revisa que el expediente cumpla
con los requisitos de ley (ver norma especifica 1)
2.1 Si, emite providencia de traslado para firma solicitando
MRelor Julliice 2 informe circunstanciado a la autoridad que emlte_la res_olucién
dentro del plazo legal, sigue a paso 3 y se omite el informe
circunstanciado y sigue a paso 7
2.2 No cumple, informa al interesado para que rectifique,
regresa a paso 1
De:::t(:\rcrinto Recibe, revisa, firma y traslada para firmas
Secretario General Recibe, revisa, firma y traslada para diligenciamiento
Recepcién de Recibe documentacion diligenciada, elabora conocimiento y
Documentos registra en SAG
Asesor Juridico 6 Recjbe gonocimiento, elabora} providencia de admisién, otorga
audiencia por el plazo de 5 dias al recurrente
Dep;jae:tzsqeento Recibe, revisa, firma providencia y traslada
Secretario General Recibe, revisa y firma de visto bueno
%eocifﬁg?tgse Recibe, registra y traslada
Notificaciones 10 Recibe, registra, notifica y devuelve el expediente al Asesor
Externas Juridico
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GUATEMALA. CA

Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

C@(: Secretaria General

Contraloria General de Cuentas
RAMMALA (A

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Nimero de Paginas: 03
Legales

Recepcion de Recursos de Revocatoria y Reposicion

Responsable Paso Actividad
Recibe y custodia la documentacién hasta el cumplimiento o
vencimiento del plazo conferido de la audiencia, luego del
plazo verifica en el sistema si el Interesado evacud o no la
audiencia (ver norma especifica 1):
11.1 Si, recibe por medio de conocimiento por parte de

Asesar Juridica L Recepciéon de Documentos, elabora providencia y sigue a
paso 12
11.2 No, traslada de inmediato a la Direccion de Asuntos
Juridicos con nueva audiencia de cinco (5) dias Sigue a paso
13
De;;Jae:tZrc\jq:nto 12 Recibe, revisa y firma providencia y traslada
Direccién de

Asuntos Juridicos 13 Recibe, registra y elabora Opinién Juridica

Recepcion de

14 Recibe, registra y traslada

Documentos
Asesor Juridico 15 Recibe y otorga audiencia por el plazo de 5 dias
Jefe de A . ) . .
Departamento 16 Recibe, revisa y firma providencia y traslada
Secretario General 17 Recibe, revisa y firma de visto bueno
A 18 Recibe y traslada
Documentos
Notificaciones | . I N
Externa 19 Remite expediente a la Procuraduria General de la Nacion

Recepcion de 20 | Recibe expediente de la PGN, registra y traslada

Documentos
Recibe expediente y analiza, en los casos que aplique evalla
Asesor Juridico 21 opinié_n jurigiica y dictamen técnico, elat?ora providencia con
las diligencias para mejor resolver seguln plazo establecido
(ver norma especifica 1)
Jefe de 29 Recibe expediente, revisa, firma y traslada a Secretaria
Departamento General
Secretario General 23 Recibe expediente, revisa y firma o rubrica segun sea el caso

115

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



& “,
o = ¢
£ b i
~ Prevencioni ililf\o A
buenee gobernanz nc =
Contraloria General de Cuentas CONSITH Onf Ianza"

GUATEMALS®, CA | i- 1\

Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Secretaria General

Comme R e Departamento de Analisis de

Expedientes Administrativos y Nuamero de Paginas: 03
Legales

Recepcién de Recursos de Revocatoria y Reposicion

Responsable Paso Actividad
Recepcion) de 24 Recibe expediente y traslada con conocimiento
Documentos
Asesor Juridico 25 gembe expediente, elabora propuesta de Resolucién Final de
ecurso
O 26 Recibe expediente, revisa, firma y traslada
Departamento
Secretario General 27 Recibe expediente, revisa y firma o rubrica segun sea el caso
Recepcion de o8 Recibe expediente, registra y remite a Despacho Superior para
Documentos revision, consideracién, aprobacién y firma

Despacho Superior 29 Recibe, revisa, aprueba y firma

Recepcion de 30 Recibe, registra y traslada a Asesor Asignado

Documentos
Asesor Juridico 31 Recibe Resolucién y traslada para refrendo segun Articulo 10
y Literal k del Acuerdo Gubernativo 96-2019 vy sus reformas
Secretario General 32 Recibe, revisa y refrenda

Recepcién de . s o

Do et 33 Recibe y traslada a Notificaciones Externas

Notificaciones 34 | Notifica al Interesado la Resolucion y finaliza gestion en SAG

Externas

Fin del Procedimiento

Elaboré: e\.rlsc;gs%\(ﬁ‘éK> Autorizé:

MSc. Nuncy Paola LucetpROSEES— 1ic Bourcelts Aarén Veldsquez Girdn

Depto. Desarnollo anizacional SEiE

- Departamento de Desarrollo Organizacional
Direccion de Planificac Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 4
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Recursos de Revocatoria y Reposicion
Recepcion de Asesor Jefe de Secretario Notificaciones
Documentos Juridico Departamento General Externas
Recibe conocimiento, Recibe, registra
@ > sella copia y original, »l " el SAG y revisa que
registra en el SAGy la solicitud cumpla con
traslada los requisitos de ley
Informa al
interesado para 4_'cu§1cp)|_5
que rectlifique 51 CLBIPLE
Emite providencia de trasiado para firma
solicitando informe drcunstanciado a la
autoridad que emite la resolucion dentro
del plazo legal, sigue a paso 3 y se omite
el informe circunstanciado y sigue @ pase 7
ecibe; fimna Recibe, frmay
I Iad y traslada para
ER e diligenciamiento
Redbe documentacion
diligenciada, elabora |
conocimiento y registra |
en SAG
Redbe conocimiento, =
I elabora providencia de ecibe, firma . :
admision, otorga providencia y Rembe,.rewsa y firma
audiendia por el plazo traslada de visto bueno
de 5 dias al recurrente
Recibe Recibe, registra,
regislravy o | notifica y devuelve el
traslada 7| expediente al Asesor
Juridico
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Recursos de Revocatoria y Reposicion

Recepcion de
Documentos

Asesor
Juridico

Jefe de
Departamento

Recibe, cusiodiala
documentacion hasta
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audiencia y venfica

Traslada de inmediato &
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Juridicos con nueva
audiencia de 5 dias
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51
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Pagina 2 de 4
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r
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Recibe y Ji=
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Recibe Expedients)
de la PGN, regis

A A
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a
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y traslada

Y
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apircn jidca y detamen
MChves y elshora provite nc
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resolver segin plaza establecido

Recibe
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Recibe expedient
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 3 de 4

Nombre del Procedimiento: Recepciéon de Recursos de Revocatoria y Reposicion

iz Direccion de . . .
Recepcion de Asesor Jefe de Notificaciones Secretario Despacho
5 Asuntos .
Documentos Juridico Departamento ik Externas General Superior
Juridicos
Recibe y cusiodia la documentacion
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del plazo confendo de I audienaa
luego del plazo verdica en ¢l sistama
s181 Interesano evacud onola
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Recibe, registra y
S| ¢Evacud? NO elabora Opinion Juridica
CUMPLE CUMPLE
¥ F'y
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conodimiento por parte de la Direccién de Asuntos
Recepddn de Juridicos con nueva
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| Redbe, revisay firma
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ecibe, registra Reg})e‘ otorga
traslada audienda por el
plazo de 5 dias
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Recbe y |
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¥ tastada
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Redbe, revisay firma o
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Recibe, revisa,
firmay traslada

Y

-
o
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Recibe, revisa
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 4 de 4
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Recursos de Revocatoria y Reposiciéon

Recepcion de Asesor Notificaciones Secretario
Documentos Juridico Externas General

Recbe, registra y
traslada a Asesor
Asignado

M Recibe, revisa y
refrenda

Recbe Resolucion y
traslada para refrendo

ecibey traslada
Notificaciones
Externas

Notifica al Interesado la
Resolucion y finaliza
gestion en SAG

Y
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Procedimiento: Recurso de Revisiéon en Materia de Acceso a la Informacién
Publica

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para el mecanismo
de defensa, para garantizar que en los actos y resoluciones que emitida la
autoridad, sean en concordancia con los principios de legalidad y seguridad

juridica.

Normas Especificas
1. El personal del Departamento de Analisis de Expedientes Administrativos
y Legales debe tomar en cuenta las normas juridicas que se citan a
continuacioén:

a. Articulos 29 al 31 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

b. Articulos 52 al 60 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
Decreto 57-2008
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Descripcion del Procedimiento

CEC

Contraloria General de Cuentas
CLANSMALA CA

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
Secretaria General Fecha de Actualizacién
Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos

Namero de Paginas: 02

y Legales

Recurso de Revision en Materia de Acceso a la Informacién Publica

Responsable Paso Actividad
Recepcion de 1 Recibe, registra el memorial y asigna Asesor Juridico del
Documentos DAEAL
Recibe, analiza el memorial y elabora solicitud de
Asesor Juridico 2 antecedentes e informe circunstanciado al Departamento
de Acceso a la Informacién Publica (DAIP)
Jefe de . : . - k
Departamento 3 Recibe, revisa el expediente de solicitud, firma y traslada
Secretario General Recibe, revisa y firma de visto bueno
RDecepC|on g Recibe y traslada expediente a DAIP
ocumentos
Departamento de
Acceso a la 6 Atiende requerimiento y remite informacion solicitada
Informacién Publica
Recepcion de 7 Recibe y traslada expediente al Asesor Asignado
Documentos
Recibe, revisa y segln andlisis, requiere a la Unidad a
Asesor Juridico 8 cargo de la informacién, pronunciamiento en relaciéon al
recurso de revision planteado
Jefe de . . . - .
Departamento 9 Recibe, revisa el expediente de solicitud, firma y traslada
Secretario General 10 Recibe, revisa y firma de visto bueno
N Gestiona el requerimiento de la informacion a la Unidad a
Recepcion de 11 cargo
RoEymSRteS 12 Recibe, registra y traslada con conocimiento
Asesor Juridico 13 EIab_qrg-z Propuesta Final de Resolucién del Recurso de
Revisién
Jefe de . . . ,
Departamento 14 Recibe, revisa, firma y traslada a Secretaria General
Secretario General 15 Recibe, revisa y firma de visto bueno
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Contaloria General de Cuentas
CENTANLA A

Cuentas Julio 2018
Secretaria General Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos
y Legales

Numero de Paginas: 02

Recurso de Revision en Materia de Acceso a la Informacion Publica

Responsable

Paso Actividad

Recepcién de
Documentos

16 Registra y remite a Despacho Superior para revisién,
consideracién, aprobacion y firma

17 Recibe, registra y traslada a Asesor Asignado

Asesor Juridico

Recibe Resolucién y traslada para refrendo segun Articulo
18 10 y Literal k del Acuerdo Gubernativo 96-2019 y sus
reformas

Secretario General

19 Recibe y firma de visto bueno

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Reviso: ) J-3__ /. Autorizo:

MSc. Nansy Paola Licer salzs

to. Desarrollo Oy "‘m“’m{
m@m:mﬂ de ‘Pl:i

Vi
/

Lic, Bounceltz Aarén Veldsquez Girdn M4 ;
Jefe
Departamento de Desarrolio Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recurso de Revisién en Materia de Acceso a la Informacién
Publica

DAIP Recepcion de Asesor Jefe de Secretario
Documentos Juridico Departamento General
Recib ist | Recibe, analiza y alabora
Sellech I’IEQ LG solidtud de antecedentes & i " Recibe v fi d
memorial y asigna r informe circunsianciado al > ecibe y fiima de
Asesor Juridico Deparlamento de Acceso a ReC|be revisay fi fn'na ’ visto bueno
DAEAL la Informacién Publica
Gestiona firmas
Atiende requerimiento .
y remite informacion ezecgzzlgaasg :ﬁ, +
solicitada pe
Recibe, analiza la
informacion y requiere ala
Recibe y traslada ’ Unidad a cargode la N ] . p Recibe y firma de
expediente a DAIP pmnu,,c,-':hm"e:‘“;:: rélacion IRECibe, revisalifirma visto bueno
recurso de revision
__ planteado
Gestiona el
requerimiento de la
informacién ala
Unidad a cargo
- - Elabora Propuesta
Recibe. registray Final de Resolucion ) ) Recibe y fina de
traslada con - del Recurso de —P Recibe, revisa y fima —p- isto b
conocimiento Revision vi ueno
Recibe, registra y remite
a Despacho Superior
para revision, . |
consideracion,
aprobacién y fima
Recib = Recibe Resoiucion y raslada
ectbe, registra y para refrendo segun Arliculo |
trastada a Asesor —Jp» | 10y Lileral k del Acuerdo > Recibe y fima de
Asignado Gubemalivo 96-2019 y sus
reformas

visto bueno
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Procedimiento: Verificar y Conformar Expediente para Juicio Econémico
Coactivo

Objetivo del Procedimiento
Orientar de los pasos a seguir a los responsables del traslado de los expedientes

para inicio de cobro por la via econdmico coactivo.

Normas Especificas
1. El Analista debe verificar que los expedientes se encuentren con plazo de
notificacion vencido, segun Articulo 23 de la Ley de lo Contencioso

Administrativo.

2. El Analista debe verificar que no exista ningun recurso de revocatoria

presentado previamente por el Interesado.
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
) Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuentas
ANV 0

Departamento de Analisis
de Expedientes

Ndmero de Paginas: 01

Administrativos y Legales

Verificar y Conformar Expediente para Juicio Econémico Coactivo

Responsable Paso Actividad
y Recibe los expedientes para darle tramite a las
sanciones
2 Registra en el SAG los numeros de expediente para
traslado
Elabora conocimiento en el libro detallando los
Analista 3 numeros de expediente que se trasladaran y alimenta

la hoja de control interno
Traslada el conocimiento y expedientes a la Direccidn
4 de Asuntos Juridicos para inicio de cobro por la via de
juicio econdémico coactivo

5 Archiva documentacién de respaldo

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del Procedimiento: Verificar y Conformar Expediente para Juicio Econémico Coactivo

Traslada el conocimiento y
expedienies a la Direccion de
Asuntos Juridicos para inicio
de cobro por la via de cobro
econdmico coactivo
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Procedimiento: Recepcion de Expedientes para Baja de Bienes

Objetivo del Procedimiento

Orientar de los pasos a seguir a los responsables de recibir, analizar y tramitar
expedientes relacionados con la baja de bienes muebles de instituciones publicas
del Estado.

Normas Especificas
1. Velar porque los tramites de baja de inventario de bienes muebles en mal
estado, objeto de robo, hurto, faltante y extravio, se efectien de acuerdo

a lo establecido en las leyes vigentes.

2. Llevar el control interno de la documentacién que ingresa al Departamento

de Analisis de Expedientes Administrativos y Legales.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

iy i Fecha de Actualizacion
C(f“ Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Conrraloria Gereral de Cuentas

Departamento de Analisis de
Expedientes Administrativos y Niamero de Paginas: 01
Legales

Recepcion de Expedientes para Baja de Bienes

Responsable Paso Actividad
1 Recibe expedientes provenientes de ventanilla de recepcién
Asistente de documentos de Secretaria General
Administrativo 2 Ingresa expedientes a la base de datos para control interno y
traslada
Coordinador 3 Ingresa a la base de datos de asignacion de expedientes en
el sistema y traslada
Anall Recibe, analiza expediente para elaboraciéon de Resolucion
nalista 4 ; . ;
y/o Providencia y traslada para firma
Coordinador 5 Recibe, revisa expediente, firma y traslada
A dpr:qsilr?itsi?:teivo 6 Recibe expediente y traslada para firma
Secretario General 7 Recibe, revisa expediente y firma de visto bueno
8 Recibe expediente firmado y genera la baja del mismo en el
Asistente SAG
Administrativo 9 Traslada expediente a la Direccién que corresponda
10 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

Rewso’_‘g&m%‘:{:g) Autorizé:

Elaboro:
0 Rpsales : ;
MSc. 3 Ro Lic, Boulielt tz Aaron Veldsquez Girén d J/ én-Bsquivel
Jefe A o C ]
Desarrollo amzacwnaf gercjars
Depto. C”" e rﬂ ; Departamento de Desarrollo Organizacional , j ntas

Contraloria General de Cuentas
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Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables de la recepcion de documentos, sobre

cuales son los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. La Secretaria debe colocar a toda la correspondencia que ingresa al

Departamento, sello de recibido con fecha, hora y firma en el lugar

correspondiente.

2. La persona responsable de la recepcion de documentos, debe llevar un
control interno de todo lo que ingresa al Departamento de Formas Oficiales
y registrar dichos movimientos en el Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG- en la opcién de gestiones la recepcién u observaciones del
documento. Asi también, debe escanear y archivar toda la documentacion
que ingrese al Departamento para que ésta se encuentre disponible para

futuras consultas.
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Octubre 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Formas
Oficiales

Numero de Paginas: 01

Recepcion de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucién
Secretaria 2 Sella original y copia (ver norma especifica 1y 2)
3 Registra en SAG y traslada (ver norma especifica 2)
Jefe de Recibe la correspondencia, margina para asignar
Departamento 4 Asistente o Técnico de Formas Oficiales para gestién y
P devuelve
Secretaria 5 Recibe, entrega a donde corresponda, escanea y archiva
copia de recibido
Fin del Procedimiento
Elaboro: | | Rewso%—/ Autorizé:
y'’

Lic. Buunceltz Aardn Veldsquez Girdn
Jefe
Departamento de Desarrolio Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos y Externos

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables de esta actividad, de cuales son los pasos

a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. Tanto el mensajero interno como el mensajero externo, debe recoger
en las dependencias o unidades administrativas dos o mas veces al
dia, los documentos por enviar, de lo contrario en caso no se
presentaran, la persona responsable debe comunicarse con el
Departamento de Servicios Generales, para informar que tiene

documentos para enviar.

2. Todo documento gestionado debe ser escaneado y registrado para

dejar constancia de recibido o entregado.

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

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Ay Secretaria General Octubre 2018
C@C Fecha de Actualizacion
Contraloria Genera.} de Cuentas Depal'tamento de FOl'maS
A Oficiales Mayo 2024
i Numero de Pagina: 01

Envio de Documentos Internos y Externos

Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la
. 1 informacion que se enviarda a otras unidades
Secretaria

administrativas
Entrega a mensajeria para el envio de documentos a

2 i
otras dependencias
. Recibe documentacién para ser entregada
WISHS3IET0 Entrega a donde corresponde segln el destinatario de
Departamento
. cada documento
de Servicios : - =
Deja constancia de la documentacién entregada con las
Generales 5 X S
copias de recibido
Secretaria 6 Recibe, escanea y archiva

Fin del Procedimiento

\ .
By “t'))
Elaboré: Reviso: Autorizo:

MSc. Nency Paola Lycero Kpsales Lic., Bounref{zﬂaron Veldsquez Girdn
Jefe 7~

Depto. szsaﬂ:_‘ﬂb (ng mzanonaf Departamento de Desarrollo Organizacional Torfa (eneral de Cuentas
Direccion Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos y Externos
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Procedimiento: Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables de solicitar materiales y Utiles de oficina

para uso del personal del Departamento, sobre los pasos a seguir para realizar
un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. Del inventario perpetuo de materiales y Utiles de oficina, la persona
responsable, debe hacer un inventario con registros mensuales de los
materiales y utiles de oficina que se utilizan en el Departamento de Formas
Oficiales, 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, se debe hacer un listado de

lo que el personal del Departamento necesita, para ser incluido, 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 Direccién
Administrativa.

4. Para gestionar la solicitud de pedido y remesa, se debe solicitar el nimero
de PIN, el cual es generado automaticamente dentro del sistema para

cumplir con los requisitos de la gestion.
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Contraloria General de
Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

CEC

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Formas

Namero de Paginas: 01

Oficiales

Solicitud de Pedido y Remesa

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria

Recibe requerimiento de materiales y utiles de oficina (ver
norma especifica 2)

1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza el
inventario del almacén del departamento

1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales y
utiles de oficina a solicitar a la Direccion Administrativa

Ingresa al sistema la solicitud de pedido y remesa (ver
norma especifica 3 y 4)

Traslada la solicitud de pedido y remesa a la Jefatura, a
fravés de la App Web

Jefe de
Departamento

Verifica si esta correcto en el sistema el pedido y remesa
4.1 No, cancela la solicitud; regresa a paso 2
4.2 Sij, solicita el PIN para autorizacion (ver norma 4)

Recibe el PIN por correo institucional o0 mensaje de texto
para el ingreso de la gestion

Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccion Administrativa

Secretaria

Recibe correo institucional o0 mensaje de texto notificando
que el pedido y remesa fue autorizado

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

Actualiza el inventario de dtiles de oficina del
Departamento con base a la copia de recibido y archiva

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Revisé':_E’Q””" '““/\’i[:?\ Au

A
to. Desarrollo Orgdnizacional
Q)eprireccién de Planificacié
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Procedimiento: Autorizacion de Resoluciéon para Uso e Impresion de
Formas Oficiales

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas que atienden Instituciones sobre la autorizacién de
resolucion para uso e impresioén de formas oficiales, sobre los pasos a seguir

para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. La solicitud debe contener:
¢ Si es primera solicitud:
Nombre de la Entidad
Numero de cuentadancia
Firma y sello del responsable
Formato del formulario que solicita

Fotocopia simple de duplicado y si aplica triplicado

o Sise refiere a la Segunda Solicitud
Nombre de la Entidad
Numero de cuentadancia
Firma y sello del responsable
Formato del formulario que solicita
Fotocopia simple de duplicado y si aplica triplicado
Fotocopia simple de la resolucién anterior

Fotocopia simple del envio fiscal anterior
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Descripcion del Procedimiento
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Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
@( : . Fecha de Actualizacion
Conu’%{&ﬁa&de Cuentas Secretarla General JU“O 2024
Departame_nt_o derormas Numero de Paginas: 01
Oficiales
Autorizacion de Resolucion para Uso e Impresion de Formas Oficiales
Responsable Paso Actividad
Recibe y revisa que la solicitud cumpla con los requisitos
de autorizacién de resolucién para uso e impresion de
y formas oficiales impresas o electrénicas (ver norma
Secretaria especifica 1) , .y
1.1 No, devuelve al interesado y finaliza
1.2 Si, ingresa la solicitud, sigue a paso 2
2 Traslada la solicitud al Jefe para continuar con el proceso
Jefe de Recibe, revisa y solicita a la Secretaria la elaboracion de
3 providencia con opinién favorable para uso e impresién
Departamento .
de formas oficiales
Secretaria 4 Elabora providencia segun instrucciones
Jefe de : ' —
Departamento 5 Revisa y firma para validacion
6 Crea gestion para enviarla a través del Sistema de
Secretaria Auditoria Gubernamental —SAG-
7 Traslada a Secretaria General para obtener Resolucion
Secretario General 8 Emite Resolucion
Secretaria 9 Rec_:|k_>e, entrega al interesado, escanea y archiva copia de
recibido
Fin del Procedimiento

Reviso:

/el

Lic, Bounceltz Aarén Veldsquez Girdn
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Procedimiento: Autorizacion de Impresiéon de Formas Oficiales

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables para autorizar la impresion de formas

oficiales sobre los pasos a seguir, para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas

1. El oficio de solicitud de impresién de formas oficiales debe contener:

Nombre de la Entidad

Numero de cuentadancia

Firma y sello del cuentadante

Cantidad, serie y tipo de cada formulario

Especificar el uso que se le dara

Nombre de la Imprenta seleccionada, cuando sean impresos o

indicar que las formas seran impresas de forma electrénica

2. La Entidad que solicita, debe adjuntar la Resolucién para uso e impresion

de formas oficiales de la Contraloria General de Cuentas.

3. La Entidad que solicita Autorizacién de Impresion de Formas Oficiales,

debe adjuntar fotocopia del ultimo envio fiscal o municipal, a partir de la

segunda solicitud de impresiones.

4. La rendicién de Caja Fiscal debe de mantenerse al dia segiin el Acuerdo

A-18-2007, “Reglamento para la Prestacién de Servicios, Autorizaciones y

Venta de Formularios Impresos” de fecha 15 de enero de 2007.
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5. El precio de las formas oficiales es el establecido en el Acuerdo Numero
A-18-2007, “Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y

Venta de Formularios Impresos” de fecha 15 de enero de 2007.

6. Todo ingreso derivado del pago de los servicios que presta la Contraloria
General de Cuentas a la ciudadania, debe quedar registrado en el
formulario 63-A “Recibo de Ingresos Varios” que emite el sistema y lo
imprime BANRURAL.

7. Segun sea el tramite, el interesado debera entregar firmada la FORMA 4-
A1-CCC “Envio Fiscal” (entrega original) o “Envio Municipal” (entrega
triplicado).
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
» Fecha de Actualizacion
Conu'a]or{aag:&sa&de Cuentas secretarla General JU"O 2024
Departamento de Formas Numero de Paginas: 02
Oficiales

Autorizacion de Impresion de Formas Oficiales

Responsable Paso Actividad
Recibe oficio de solicitud de la Entidad flaali¥4da para la
1 autorizacién de impresién de formas oficiales (ver norma

especifica 1)

Verifica su cumple con los requisitos y formato de las formas
5 oficiales a imprimir (ver normas especificas 2, 3 y 4)

2.1 No, rechaza la gestion y finaliza el proceso

2.2 Si, ingresa la solicitud, sigue a paso 3

Realiza calculo del costo de autorizacién y requiere el pago
(ver norma especifica 5y 6)

Recibe comprobante del pago realizado y gestiona la solicitud
Registra la impresién en libro de control fiscal 0 municipal
Emite la Forma 4-A4 “Constancia de Autorizacion de
Impresion” y la traslada al Jefe de Departamento

Revisa que la FORMA 4-A4 esté correcta:

Jefe de Departamento 7 7.1 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 6

7.2 Si, firma y sella de visto bueno, sigue a paso 8

8 Entrega original de FORMA 4-A4 al responsable, requiere
firma de recibido

Asistente o Técnico de
Impresiones

D |0kl W

Archiva el expediente segun imprenta o institucion y da
seguimiento al tramite

Revisa el expediente y acepta la impresion realizada en caso
10 de forma oficiales impresas o el formato final en correo
electronico en el caso de formas oficiales electrénicas

Asistente o Técnico de 9
Impresiones

1 Requiere al responsable firma y sello de recibido de
Asistente o Técnico de conformidad segun corresponda (ver norma especifica 7)
Impresiones 12 Escanea, requiere firma de recibido de la documentaciéon y

archiva para futuras consultas
Fin del Procedimiento

_Revisé: )\MACS: _/ AUtOTIZO% s

Lic. Bourceltz Aarén Veldsquez Girén A
Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional

Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Impresiéon de Formas Oficiales

Asistente o Técnico
de Impresiones

Verifica requisitos y formato de
las formas oficiales a imprimir

v

Verifica requisitos y formato de
las formas oficiales a imprimir

¢Cumple requisitos?

[ 1
@4— Rechaza la gestion Ingresa la soficitud

v

Realiza célculo del costo de
autorizacion y requiere el pago

¥

Recibe comprobante del pago
realizado y gestiona la
solicitud

¥

Registra la impresion en libro
de control fiscal o municipal

Emite la Forma 4-A4 “Constancia de
Autorizacién de lmpresion” y traslada al
Jefe de Departamento
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina2de2

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Impresion de Formas Oficiales

Asistente o Técnico Jefe de
De Impresiones Departamento

Revisa que la FORMA
4-A4 esté bien

elaborada

¢ Esta correcta?

T T
Archiva el expediente .-
segun imprenta o = Entregs originalidelbORMA; _Z Firma y sella de visto Devuelve para
institucion y da seguimiento| 4-Ad al responsable, = buenode visto bueno correcciones
alytrémiteeg requiere firma de recibido !

v

Revisa y acepta la impresién
realizada en caso de forma
oficiales impresas o el fomato
final en comeo electronico en el
caso de formas ofidales
electrénicas

y sello de recibido de
conformidad segun
corresponda: FORMA 4-A1-
CCC “Envio Fiscal” (entrega
original) o “Envio Municipal”

Escanea y
archiva

O D
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Procedimiento: Venta de Formas Oficiales

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas que atienden usuarios externos para la venta de formas

oficiales.

Normas Especificas
1. La Entidad que solicita los formularios, debe detallar claramente los

formularios que necesita.

2. El Oficio de solicitud debe contener:
e Nombre de la Entidad
o Numero de cuentadancia
¢ Firmay sello del responsable

e Cantidad de formularios

3. La Entidad que solicita los formularios, debe adjuntar al oficio de
solicitud: '
¢ Fotocopia simple del DPI del cuentadante
e Fotocopia simple del DPI de la persona autorizada

e Fotocopia simple del envio fiscal anterior

4. Verificar que el Oficio de Solicitud, incluya la fecha de la tltima rendicién
de cuentas de la Entidad f, el cual debe contar con las firmas y sellos

correspondientes de la Unidad de Cuenta Corriente.
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5. Larendiciéon de Caja Fiscal, debe de mantenerse al dia segtin el Acuerdo
A-18-2007, “Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones

y Venta de Formularios Impresos” de fecha 15 de enero de 2007.

6. El precio de las formas oficiales es el establecido en el Acuerdo Nimero
A-18-2007, “Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones

y Venta de Formularios Impresos” de fecha 15 de enero de 2007.

7. Todo ingreso derivado del pago de los servicios que presta la Contraloria
General de Cuentas a la ciudadania, debe quedar registrado en el
formulario 63-A “Recibo de Ingresos Varios” que emite el sistema y lo
imprime BANRURAL.
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Descripcién del Procedimiento

b

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Conrraloria General de Cuentas
i,

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Departamento de Formas

Numero de Paginas: 02

Oficiales

Venta de Formas Oficiales

Responsable

Paso

Actividad

Asistente o

Técnico de

Almacén de
Formas
Oficiales

Recibe oficio de solicitud de la Entidad fiscalizada dirigido al Jefe
del Departamento de Formas Oficiales, revisa el cumplimiento de
requisitos y documentos para compra (ver normas especificas 1,
2y 3)

1.1 No, devuelve solicitud a la Entidad fiscalizada para atender
correcciones o completar los requisitos pendientes y finaliza el
procedimiento

1.2 8i, ingresa la solicitud, sigue a paso 2

Indica al interesado que debe dirigirse a la Unidad de Cuenta
Corriente para obtener verificacion de la ultima Rendicion de
Cuentas realizada por la Entidad (ver norma especifica 4)

Recibe del interesado la documentacion si se encuentra al dia y
revisa la fecha de la ultima Rendicion de Cuentas

3.1 Si, autoriza la venta en el Oficio que contiene la solicitud, anota
el costo correspondiente y lo entrega al interesado para el pago
(ver norma especifica 6)

3.2 No, dia rechaza la venta y finaliza el procedimiento

Recibe fotocopia del “Recibo de Ingresos Varios” formulario 63-A
con el pago realizado

Elabora el Envio Fiscal FORMA 4-A, lo registra en el libro de
conocimientos de hojas moviles, desglosa copias y entrega
duplicado al interesado junto con los formularios para conteo y
revision

Requiere al interesado realizar el conteo y revisién de los
Formularios Oficiales y colocar la firma y sello de recibido de
conformidad en la FORMA 4-A

Elabora oficio en libro de conocimientos de hojas moéviles y entrega
triplicado del Envio Fiscal FORMA 4-A a Cuénta Corriente

Escanea y archiva la documentacién final

AN
Fin del Procedimiento [\ \\ ¢
Y ]

Elaboro | ) Rewso -EQMC{’*VH;\ Autorizé:

t0. rne;armtfo Qrganizacional Jefe

Lic. Buunr?lm Veldsquez Glrén

Departamento de Desarrollo Organizaclonal
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales

Nombre del Procedimiento:

Venta de Formas Oficiales
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Pagina 1 de 1

Asistente o Técnico de Formas Oficiales

MO

y

Recibe aoficio de solictud de la
Institucion interesada dirigido al

Jefe del Departamento de
Formas Oficiales, revisael
cumplimiento de requisitos y
documenios pam comea

¢Cumple requisitos?

Devuelve solicitud a la
Entidad fiscalizada para
atender correcciones o
completar los requisitos
pendientes y finaliza el

procedimiento

Ingresa la solicitud

v

Indica al nteresado que debe
dirigirse a la Unidad de
Cuenta Corriente para

obtener verificacion de la
ultima Rendicion de Cuentas
realizada por la Entidad

Recibe del interesado la

documentacion y revisa la
fecha de la dltima

Rendicion de Cuentas

¢Se encuentraal dia?

NO

Elabora e Envio Fiscal FORMA
4-A, lo registra en ellibro de
conocimientos de hojas moviles,
desglosa copias y entrega
duplicado alinteresado junto
con los formularios para conteo
¥ revision

Recibe fotocopia del

“Recibo de | s0s Varios”
< e

formulario 63-A con el
pago realizado

Autoriza la venta en el Oficio
que contiene la solicitud,

— anota el costo

correspondiente y lo entrega
al interesado para el pago

Rechaza la venta

Regquiere al interesado
realizar el canteo y revision
de los Formularios Oficiales
y colocar la firma y sello de
recibido de conformidad en

la FORMA 4-A

Elabora oficio en libro de
conocimientos de hojas

=P moviles y entrega triplicado

del Envio Fiscal FORMA 4~
A a Cuerta Corriente

Fin

®
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Procedimiento: Solicitud de Formas Oficiales por parte de las Delegaciones
Departamentales

Objetivo del Procedimiento
Orientar al personal de las Delegaciones Departamentales de la Contraloria

General de Cuentas sobre los pasos a seguir para solicitar formas oficiales.

Normas Especificas
1. La solicitud debe indicar claramente el tipo y la cantidad de formas
oficiales que necesitan en la Delegacion Departamental.
2. La Delegacién Departamental al momento de recibir las formas
oficiales debe verificar:
e Cantidad de formularios que recibe
¢ Numeracién correlativa

e Envio Fiscal con fecha y firmas correspondientes
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Descripcién del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
( :@(: Secretaria General Fecha de Actualizacion
Contralo:{ag&el_&raclhde Cuentas JuliO 2024
Departamento de Formas Nuamero de Paginas: 01
Oficiales

Solicitud de Formas Oficiales por parte de las Delegaciones Departamentales

Responsable Paso Actividad
Recibe via correo electrénico institucional, oficio de
Jefe de 1 solicitud escaneada de formularios oficiales para venta en

la Delegacion Departamental

2 Traslada via correo electrénico al Almacén de Formas
Oficiales

Revisa que la solicitud cumpla los requisitos (ver norma
especifica 1)

3 3.1 No, solicita via correo electronico al Jefe Administrativo
Departamental el cumplimiento de los requisitos, regresa a
paso 1

3.2 Si, continva con la gestion, sigue a paso 5

Ingresa el oficio de solicitud, elabora Envio Fiscal

4 FORMA 4-A y lo registra en el libro de conocimientos de
Asistente o Técnico hojas méviles

de Almacén de Recibe oficio fisico por la persona nombrada para recibir
Formas Oficiales 5 |por la Delegacién Departamental para retirar los
formularios oficiales
6 Prepara los formularios oficiales, rotulando cada una de
las cajas segun su contenido
Requiere firma y sello de Ia persona nombrada en el Envio
7 Fiscal FORMA 4-Ay en el libro de conocimientos de hojas
moviles al entregar lo solicitado (ver norma especifica 2)

8 Escanea y archiva para futuras consultas

Departamento

Fin del Procedimiento

| \ \
Elaboro: ReViSO’:_Q/QfKCvW/“‘jtq\ Autorizé: \ & AN A
$v

Li, Bouncd%ﬁ]% Girdn
e Cientae

Jefe
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Formas Oficiales Por parte de las Delegaciones
Departamentales

Asistente o Técnico de

Jefe de
Almacén de Formas Oficiales

Departamento

»| Revisaque la Solicitud
= cumpla requisitos
Recibe via correo electrénico

institucional, oficio de solicitud
@—b escaneada de formularios
oficiales para venta en la
NO

¢Cumple

requisitios? 5

Delegacion Departamental
v l = =
- Solicita via correo electronico Ingresa el oficio ’de solicitud,
Traslada via correo e N elabora Envio Fiscal
lectronico institucional al .'FStn“F'°nal al jefe FORMA 4-Ay lo registra en el
Almacén de Formas Administrative Departamental libro de conocimientos de
Oficiales el cumplimiento de requisitos hojas moviles

v

Recibe dficio fisico por la
persona nombrada para
recibir por la Delegacion
Departamental para reftirar los
formularios oficiales

v

Prepara los formularios

oficiales, rotulando cada una

de las cajas segin su
contenido

Rmu'ﬁfe firma ¥ sello de 1a

persona nombrada en e
Envio Fiscal FORMA 4-Ay en
el libro de conocimientos de
hojas maviles al entregar lo
soficitado

Y

Escaneay

Archiva
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Procedimiento: Devolucion de Formas Oficiales por Cancelacion de
Cuentadancia

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables para la Devolucién de Formas Oficiales por

Cancelacion de cuentadancia, sobre los pasos a seguir para realizar un

procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. El oficio de solicitud para devolucién debe contener:
e Nombre de la Entidad
e Firmay sello del cuentadante
e Numero de cuentadancia
e Cantidad, nhumeracion y serie de cada tipo de formulario

¢ Indicar que se devuelve por motivo de cancelacién de cuentadancia

2. Los documentos de soporte que se archivan son los siguientes:

e Oficio de solicitud
e FORMA 20-A-E Devolucion de Formularios Oficiales

e Formularios Oficiales
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Descripcion del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
@C f Fecha de Actualizacion
cmg&mdc s SeEara Genen) Julio 2024
Departamento de Formas Numero de Paginas: 01
Oficiales

Devolucion de Formas Oficiales por Cancelacion de Cuentadancia

Responsable Paso Actividad
Recibe oficio de solicitud para emision de la FORMA
1 20-A-E Devoluciéon de Formularios Oficiales (ver

norma especifica 1)

Verifica que las formas oficiales mencionadas en el
oficio de solicitud coincidan con las que se devuelven
fisicamente:

2 2.1 Si, elabora la FORMA 20-A-E, firma, sella y
Asistente o Técnico requiere firma del respo_r}sablg, si_gue apaso 3
de Almacén de 2.2 No, rechaza la gestién y finaliza el proceso
Formas Oficiales 3 Entrega original al responsable como constancia de la
devolucion de las formas oficiales
4 Resguarda los formularios oficiales, rotulando cada

una de las cajas segun su contenido

Traslada el triplicado de la FORMA 20-A-E a Cuenta
5 Corriente, por medio de oficio registrado en el libro de
conocimientos

Escanea y archiva documentos de soporte (ver norma
especifica 2)

Fin del Procedimiento

Lic, Bounceltz Aaron Velasquez Girdn
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1de1
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Formas oficiales por Cancelacion de Cuentadancia
Asistente o Técnico de
Almacén de Formas Oficiales
Recibe dficio de solicitud Verifica que las formas
para emision de la oficiales mencionadas en
FORMA 20-A-E o el oficio de solicitud
Devolucién de Formularios coincidan con las que se
Oficiales devuelven fisicamente
;Coinciden?
Entrega original al Elabora la FORMA 20-
responsable como A-E. firma. sella
constancia de la <« . N y Rechaza la gestion
d - requiere firma del
evolucion de las formas responsable
oficiales =
Resguarda los formularios
oficiales, rotulando cada
una de las cajas segun su
contenido
raslada el friplicado de la FORMA)
20-A-E a Cuenta Corriente, por
medio de doficio registrado en el
libro de conocimientos
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Procedimiento: Autorizacion y Habilitacion de Libros Empastados, Libros
de Hojas Moéviles, Tarjetas, Formularios y Otras Formas Auxiliares de

Control

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables sobre los pasos a seguir para la

autorizacion y habilitacién de formas oficiales.

Normas Especificas

1. El oficio de solicitud para autorizacién y habilitacion de libros debe

contener:

Nombre de la Entidad

Numero de cuentadancia

Firma y sello del cuentadante

Cantidad de hojas y folios si es libro empastado

Especificar el uso que se le dara al libro

2. Si el tramite se refiere a hojas moviles el oficio debe contener

adicionalmente:

Nombre de la Entidad

Cada una de las hojas debe estar enumerada de forma permanente
e indeleble en la parte superior derecha

Si es continuacion de numeracién debe adjuntar fotocopia de la

primera y Ultima hoja del libro anterior
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3. El precio de las formas oficiales es el establecido en el Acuerdo Nimero
A-18-2007, “Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y

Venta de Formularios Impresos” de fecha 15 de enero de 2007.

4. Todo ingreso derivado del pago de los servicios que presta la Contraloria
General de Cuentas a la ciudadania, debe quedar registrado en el
formulario 63-A “Recibo de Ingresos Varios” que emite el sistema y lo
imprime BANRURAL.

5. La autorizacién de los libros, se hara por medio de una razén puesta en la
primera hoja, en la cual se hara constar el nimero de registro que
corresponda a los libros, la fecha de autorizacion, la cantidad de hojas que
se autoriza y su numeracién, asi como el uso y entidad a la cual se destina.
Las hojas autorizadas deben llevar el sello de la Contraloria General de
Cuentas y en la tiltima hoja, debera indicar que con ella finalizan las hojas
autorizadas. La primera y ultima razén de los libros deberan ser firmadas
por el Jefe del Departamento de Formas Oficiales, segun el Decreto 2084
de la Presidencia, publicado el 06 de mayo de 1938.

6. El sello de la Contraloria General de Cuentas, debera colocarse de forma

manual a aquellos libros que no sean provenientes de impresiones.
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Octubre 2018
¥ Secretaria General Fecha de Actualizacion
Con\:raloriaqﬁgnﬁag\dz Cuentas JU“O 2024

Departamento de Formas
Oficiales

Numero de Paginas: 02

Autorizacion y Habilitacion de Libros Empastados, Libros de Hojas
Moéviles, Tarjetas, Formularios y Otras Formas Auxiliares de Control

Responsable Paso Actividad
Recibe el oficio de solicitud y verifica que los libros
empastados, libros de hojas moviles, tarjetas,
1 formularios y otras formas auxiliares de control cumplan

con lo establecido (ver norma especifica 1y 2)
1.1 No, rechaza la gestién y finaliza el proceso
1.1 Si, ingresa la solicitud, sigue a paso 2

Determina si los libros empastados, libros de hojas
moviles, tarjetas, formularios y otras formas auxiliares de
> control corresponden a una dependencia de la
Contraloria General de Cuentas

2.1. No, sigue a paso 3

2.2. Si, sigue a paso 5

3 Realiza el calculo del costo de la habilitacién y requiere
pago (ver normas especificas 3 y 4)

Asistente o
Técnico de Libros

Registra la autorizacién y habilitaciéon de los libros
4 empastados, libros de hojas moviles, tarjetas,
formularios y otras formas auxiliares de control

Habilita los libros empastados, libros de hojas moviles,
5 tarjetas, formularios y otras formas auxiliares de control
colocando los razonamientos, anotaciones y sellos
respectivos (ver norma especifica 5)

6 Traslada las formas oficiales correspondientes, al Jefe
del Departamento de Formas Oficiales para autorizacién

Recibe y revisa que la documentacién esté correcta:
7.1 No esta correcta, devuelve para correcciones y

Jefe de h
7 atender observaciones, regresa a paso 4
Departamento h . . . .
.2 Si esta correcta, firma para autorizacion, sigue a
paso 8
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Octubre 2018
, Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Departamento de Formas
Oficiales

Numero de Paginas: 02

Autorizacién y Habilitacion de Libros Empastados, Libros de Hojas
Moviles, Tarjetas, Formularios y Otras Formas Auxiliares de Control

Responsable Paso Actividad
Recibe, elabora conocimiento, entrega al responsable,
Asistente o 8 requiere firma y sello de recibido tanto en el libro de
Técnico de Libros conocimientos como en el oficio original de la solicitud
9 Escanea y archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Depto. Desarrollo Orgakizacional
Direccion de Planifidacis

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria Genera! de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina1 de 2

Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Habilitacion de Libros Empastados, Libros de Hojas Méviles,
Tarjetas, Formularios y Otras Formas Auxiliares de Control

Asistente o Técnico
De Libros

Inicio

Recbe &l oficio de solictud y
varifica que los libros empastados,
libros de hojas maviles, lagetas,
formulanos y olras formas.
auxifiares de conlrd cumplan con
lo estableddo

¢Cumple
requisitos?

v K

Rechaza la gestion Ingresa l|a solicitud

é empastados, libros de hojas

mbéviles, tarjetas, formularios y
otras formas auxiliares de confrol

ponden a una i
da la Contralorla General de
Cusoiay

4Es de dependencia de
laCGC?

lN

Realiza el ¢éalculo del
costo de la habilitacion y
requiere pago s!

v

Registra |a autorizacion y

habilitacién de los libros
empastados, libros de hojas
méviles, tarjetas, fomularios y
otras formas auxiliares de control

v
Hanilita jos lbros empasiados,
libros de hojas moviles, tarjetas,
formularios y otras formas
auxiliares de contrd colocando [os
razonamientos, anotaciones y
1| |

v
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina2 de 2

Nombre del Procedimiento: Autorizacion y Habilitacion de Libros Empastados, Libros de Hojas Méviles,
Tarjetas, Formularios y Otras Formas Auxiliares de Control

Asistente o Técnico Jefe de
De Libros Departamento
raslada al Jefe del Departamen . )
de Formas Oficiales para > Recégiuyrrzzzltiigﬂe la
autorizacion

Sl

v

Recibe, elabora conocimiento,

entrega al responsable, :
requiere firma y sello de Firma para
recibido tanto en el librode | autorizacion

conocimientos como en el
oficio original de la solicitud

Escaneay
Arvhica

0
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Procedimiento: Registro de Formas Oficiales en Libro de Hojas Méviles de
Cuenta Corriente

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables sobre los pasos a seguir para el registro de

formas oficiales en Libro de Hojas Méviles de Cuenta Corriente.

Normas Especificas
1. El envio fiscal debe contener:
e Nombre de la Entidad
e Numero de cuentadancia
e Firmay sello del cuentadante
e Firmay sello del personal del AlImacén de Formas Oficiales
¢ Fecha de elaboracién

o Detalle de las formas (nombre, numeracién y serie)

2. Ellibro de la Institucién para los registros debe ser de hojas méviles y debe

solicitar autorizacién y habilitacion al Departamento de Formas Oficiales.
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Contraloria General de
Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Numero de Paginas: 01

C@C Secretaria General

Com:mloria_ ‘G_e}rlne_m_l_dz Cuentas

Departamento de Formas
Oficiales

Registro de Formas Oficiales en Libro de Hojas Moéviles de Cuenta Corriente
Responsable Paso Actividad

1 Recibe de Almacén o de Impresiones, el triplicado del envio

fiscal por solicitud de compra de formas oficiales

Revisa si es primera compra o primera impresién

2.1 Si, realiza apertura de cuenta corriente de formas

oficiales en el libro de hojas moéviles correspondiente,

sigue a paso 3

2.2 No, carga en el libro de hojas moéviles las formas

oficiales, sigue paso 3

Asistente, Técnico
o Analista de 2
Cuenta Corriente

3 Archiva para futuras consultas
Fin del Procedimiento

Elaboré:

‘-__J
Lic, Bounceltz Aardn Veldsquez Girdn
t0. Desarmollo Orjanizacional —
Depto. Vesa 1o Pl Y Depanamento’de Desarrollo Organizacional
Drreccion Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Formas Oficiales en Libro de Hojas Moviles de Cuenta
Corriente

Asistente, Técnico o Analista
de Cuenta Corriente

Recibe de Almacén o de
Impresiones, el triplicado del
envio fiscal por solicitud de
compra de formas oficiales

¢Es primera compra
o impresion?

)

Realiza apertura de cuenta
corriente de formas oficiales en carga en el libro de hojas

el libro de hojas moviles méviles las formas oficiales

correspondiente

; Archiva ;'

L -

Fin
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Procedimiento: Recepcion de la Rendicién de Cuentas de las Entidades
Fiscalizadas por Medio de la Caja Fiscal

Objetivo del Procedimiento
Orientar a las personas responsables para la recepcion de la rendicion de
cuentas por medio de la caja fiscal sobre los pasos a seguir para realizar un

procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. El personal del Departamento de Formas Oficiales, debe considerar como
referencia el Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios, asi
también el Acuerdo Interno de la CGC niimero A-083-2023.

2. La FORMA 200-A-3 “Caja Fiscal” de ingresos y egresos, debe ser
entregada en los primeros cinco dias habiles del mes.

3. Al momento de recibir una Rendicion de Cuentas de las Entidades
Fiscalizadas por Medio de la Caja Fiscal, el personal del Departamento de
Formas Oficiales debe verificar lo siguiente:

¢ Ingresos y egresos
e Numeracion, serie y cantidad de formularios de acuerdo al envio
fiscal

e Secuencia numérica correlativa
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Descripcion del Procedimiento

C@EC

Conwaloria General de Cuentas
GEALMALU A

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Formas

Oficiales Nuamero de Paginas: 01

Recepcion de la Rendicion de Cuentas de las Entidades Fiscalizadas por

Medio de la Caja Fiscal

Responsable Paso Actividad
Recibe FORMA 200-A-3 Caja Fiscal de ingresos y egresos
(ver norma especifica 1) y verifica si fue entregada en
. . tiempo
A:r;saﬁ?sr;;eal-eggécn?t: 1 1.1 Ng, gestiona para informar el incumplimiento, sigue a
. paso
Corriente 1.2 Si, procede a realizar la operatoria, sigue a paso 6
2 Informa por medio de oficio al Jefe del Departamento de
Formas Oficiales
. Recibe, registra en los controles a nivel interno y entrega el
Seeistania 3 oficio al Jefe del Departamento de Formas Oficiales
Jefe de Instruye para realizar‘prc_)videncia de! incg[nplimiento en ’el
Departamento 4 plazo _de entrega, _d|r|g|da a la Direccidbn de Auditoria
Sectorial correspondiente
Secretaria 5 Elabora, envia y solicita firma de recibido
Corrobora datos de la Institucion y la descripcion de las
6 formas oficiales con movimientos consignados (ver norma
i . especifica 3)
Asistente, Técnico o Reai - = -
Analista de Cuenta egl_st.r'a en el libro de cuenta corriente la operatorla.de la
Corriente 7 rend|0|or_1 de cuentas del mes, separando por serie los
formularios para el control de cuenta corriente y establece
nuevos saldos
8 Archiva el duplicado de la FORMA 200-A3 Caja Fiscal
Fin del Procedimiento
Elaboré; | Reviso: R Autor:zo
MSc. Nan oo Sales Lic. Bounéeltz Aarén Velasquez Girdn MA.
Jefe
‘D‘Pgm?;?n”}em’%og mza:wf Departamento de Desarrallo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion de la Rendicion de Cuentas de las
Entidades Fiscalizadas por Medio de la Caja Fiscal
istente, Técnico o Analista . Jefe de
FESENS . Secretaria
de Cuenta Corriente Departamento
Recibe FORMA 200-A-3 Caja
Fiscal de ingresos y egresos
’ "
T ¢La rendicion fug T
Procede a realizar la Gestiona para informar ef
operaloria incumplimiento
Instruye para realizar
Informa por medio de oficio lebzh::?lzltrje);eeggega o .ncumpil'PV{dﬁt'lCIﬂ dell |
al Jefe del Departamento d b= » ' pimiento en el plazo
o Departamento de Formas de enfrega, dirigida a la
Formas Oficiales L. " e T
Oficiales Direccion de Auditoria
Sectorial correspondiente

Corrobora datos de la
Institucion y la descripcion | Elabora, envia y soiicita

de los formas oficiales con | firma de recibido
movimientos consignados

F 3

v

Regisira en 4 libro de cuenla

corfiente la operatoria de la

rendicidn de cuentas del mes,

separando por serie los

formularios para el control de

cuenta corriente y establece
nuevos saldos
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Procedimiento: Recepcion de la Rendicion de Cuentas de Municipalidades
y sus Empresas en Forma Electrénica

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables sobre los pasos a seguir para la recepcién
de la rendicién de cuentas de Municipalidades y sus Empresas en forma
electronica.

Normas Especificas
1. Todo ingreso derivado del pago de los servicios que presta la Contraloria
General de Cuentas a la ciudadania, debe quedar registrado en el
formulario 63-A “Recibo de Ingresos Varios” que emite el sistema y lo
imprime BANRURAL.

2. En el Mbdulo de Rendicion de Cuentas Electrénico para las
municipalidades y sus empresas en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-WEB-, se debe ingresar la informacién generada en
el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN- en los
reportes denominados PGRITOS, los cuales se definen de la manera

siguiente:

PGRITO1: Caja consolidado diario por cuenta corriente

PGRITO2: Caja movimiento diario por cuenta corriente
PGRITOFA: Reporte mensual de formas

PGRITOFB: Reporte mensual de formas anuladas

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



=
]
£

: i Prevencion : ;«,3 SN s 5
: huenc 2ol eumm r It N
consiry o copflanza

Contraloria General de Cuentas 5 R
GUATEMALA, CA '—')‘ P o o]

Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
C’@C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Contralorta Genersl de Cuentas Julio 2024
Departame_nt_o cic Formas Ndmero de Paginas: 01
Oficiales

Recepcion de la Rendicion de Cuentas de Municipalidades y sus Empresas
en Forma Electrénica

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Entidad fiscalizada PGRITO1 en forma
1 impresa y dos copias en forma magnética (ver normas 1y
2)

Revisa que el contenido de la rendiciéon de cuentas sea la
5 correcta

2.1 No, devuelve al responsable, finaliza el proceso

2.2 Si, acepta la gestion, sigue a paso 3

Asistente, Técnico 0 : Ingresa al SAG-WEB para consultar la pagina de rendicidon
Analista de Cuenta 3 electrénica de cuentas y confronta la informacién con la
Corriente copia impresa de PGRITO

4 Genera acuse de recibo por medio del SAG con la
informacién impresa entregada por el responsable

5 Graba e imprime el acuse de recibo para obtener el
comprobante de la rendicion de cuentas

6 Firma y sella la “Constancia de Recepcién de Rendicién de
Cuentas en Formato Electrénico” y entrega al responsable
Escanea y archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

-

Lic. Bnunceltz Aaron Velasquez G1r6n
Jefe
Departamento de Desarralio Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Recepcion de la Rendicion de Cuentas de Municipalidades
y sus Empresas en Forma Electronica

Asistente, Técnico o Analista
de Cuenta Corriente

lnicio

Recibe de la Entidad
fiscalizada PGRITO1 en forma
impresa y dos copias en forma

magnética

h 4

Revisa que el contenido de
la rendicion de cuentas sea
la correcta

l—N ¢Es correcta? Sl—l

® Devuelve al responsable Acepta la gestion
Y
Genera acuse de recibo por medio dal Igg(&‘;:LSeAG'XVEB pza'ra;gqsultgr
entregada por el respansable con la copia impresa de PGRITOS
h 4

Graba e imprime el acuse de recibo Resgrq:?éﬁsdee”??]:nd(i:c?gr?tgg%%gr?tas

para obtener el comprobante de la P- - Fopmat Electronico” I |

rendicion de cuentas rmato Electronico” y entrega a

responsable
174
y ¥ 4
V.4 V4

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



e
Y  Prevencion: s / A4
200t IQ'(J/'u THAN S

; corsirayen
Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Salgne OO

LAy

Procedimiento: Recepcidn de la Rendicion de Cuentas Electronica de las
Cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables sobre los pasos a seguir para la recepcién
de la rendicién de cuentas electronicas de las cuentadancias del Ministerio de

Relaciones Exteriores.

Normas Especificas

1. Para efectos de cumplimiento con el plazo de entrega de la rendicion de
cuentas, las cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores,
deberan cargar al Sistema de Rendicién Electrénica un archivo escaneado
de la FORMA 200-A-5 “Caja Fiscal de Ingresos y Egresos Electrénica’,
durante los primeros cinco dias habiles de cada mes segtn Acuerdo A-18-
2007, “Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y
Venta de Formularios Impresos” de fecha 15 de enero de 2007.

2. Las cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores cuentan con
cinco dias habiles adicionales, para la presentacion fisica de la rendicidn
de cuentas en Cuenta Corriente, a través de la FORMA 200-A-5 “Caja
Fiscal de Ingresos y Egresos Electronica”, segin Acuerdo A-102-2017
emitido por el Contralor General de Cuentas.
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Descripcion del Procedimiento

C@&C

Conrraloria General de Cuencas
TEMALL CA

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Octubre 2018
S taria General Fecha de Actualizacion
gcrataniassene Julio 2024

Departamento de Formas

Numero de Paginas: 01

Oficiales

Recepcion de la Rendiciéon de Cuentas Electrénica de las Cuentadancias del
Ministerio de Relaciones Exteriores

Responsable

Paso

Actividad

Asistente, Técnico o
Analista de Cuenta
Corriente

Revisa dentro del APPWEB los archivos de las FORMA
200-A-5 escaneadas por las cuentadancias del
Ministerio de Relaciones Exteriores, verifica que hayan
sido entregadas durante los primeros cinco dias
habiles del mes (ver norma especifica 1)

1.1 No fueron cargadas en tiempo, sigue a paso 2
1.2 Si fueron cargadas en tiempo, sigue a paso 6

Informa por medio de oficio al Jefe del Departamento de
Formas Oficiales

Secretaria

Recibe, registra y entrega el oficio al Jefe del

Departamento de Formas Oficiales

Jefe de Departamento

Instruye para realizar providencia del incumplimiento en
el plazo de entrega, dirigida a la Direccién de Auditoria
Sectorial correspondiente

Secretaria

Elabora, envia y solicita firma de recibido

Asistente, Técnico o
Analista de Cuenta
Corriente

Descarga los archivos de las Formas 200-A-5 Cajas
Fiscales de |Ingresos y Egresos Electronicas
escaneadas

Recibe las Formas 200-A-5 fisicamente de parte del
Ministerio de Relaciones Exteriores (ver norma
especifica 2)

Registra |la operatoria de la rendicion de cuentas el mes,
separando ademas por serie los formularios para el
control de cuenta corriente y establece nuevos saldos

Archiva el duplicado de la Forma 200-A-5

Fin del Procedimiento

ronalk |
evisé&% Autorizo:

Lic. Bouncel¥s Aardn Veldsquez Girdn
Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraioria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion de la Rendicion de Cuentas Electrénica de las
Cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores

Asistente, Técnico o Analista Jefe de

De Cuenta Corriente Secretaria Departamento

Avisd O et A 3 HNVOE O
las FORMA 200-A-5 escaneadas por las
cuentadancias del Ministerio de Relaciones
Exteriores, verifica que hayan sido entregadas
durante los primeros cinco dias habiles del

Mes

¢La rendicion fue
entregada en tiempo?

NO

.

Sl Instruye para realizar
Informa por medio de oficio al Recibe, registra y entrega el providencia del incumplimiento
Jefe del Departamento de P oficio al Jefe del Departamento —¥ en el plazo de entrega, dirigida
Formas Oficiales de Formas Oficiales a la Direccion de Auditoria
Sectorial corespondiente
A A
Descarga los archivos de las
e ouaaleaies Elabora, envia y solicita
fiicaeslde ingres oSy < ﬁrmé de rec)ilbido +
Egresos Electronicas
escareadas

y

Regisira la operatoria de la

Recibe las Formas 200-A-5 rendicion de cuentas el mes,
fisicamente de parte del » | Separando ademas por serie
Ministerio de Relaciones "1 los formularios para el

Exteriores control de cuenta corriente y

establece nuevos saldos

Fin
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Procedimiento: Creacién de Usuario para la Rendicion de Cuentas
Electronica de las Cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores
Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para la creacion de
usuarios para la rendicién de cuentas electrénicas de las cuentadancias del

Ministerio de Relaciones Exteriores.

Normas Especificas
1. La solicitud para la creacién de usuario para la rendicién de cuentas
electronica de las cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores
debe contener:
e Nombre de la Embajada, Consulado o Misién Internacional que
requiere el usuario
e Nombre y NIT de la persona para la que se requiere el usuario
e Firma del cuentadante
2. La creacién de usuario y contrasefa provisional se debe notificar por
medio de correo electrdnico institucional al enlace responsable dentro del
Ministerio de Relaciones Exteriores con copia al Jefe del Departamento
de Formas Oficiales.
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Descripcion del Procedimiento
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Conuﬂoﬁaageunﬁrhaékde Cuentas

Cuentas Octubre 2018
¥ ) Fecha de Actualizacion
C@C Secretaria General Julio 2024

Departamento de Formas
Oficiales

Numero de Paginas: 01

Creacidn de Usuario para la Rendicién de Cuentas Electronica de las
Cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores

Responsable Paso Actividad

. Recibe oficio de solicitud para la creacién del usuario y
Secretaria 1 .
traslada (ver norma especifica 1)
Jefe de 5 Margina la solicitud a Cuenta Corriente para gestionar la

Departamento creacién del usuario y contrasefia provisional

3 Crea dentro del APPWEB el usuario y contrasefia en el
Médulo Mantenimiento Usuario

4 Notifica la creacidn de usuario y contrasefia por medio de
correo electrénico institucional (ver norma especifica 2)
Escanea y archiva para futuras consultas

Asistente, Técnico o
Analista de
Cuenta Corriente

Fin del Procedimiento

mm

Elabor Rewso Autorizé:
|

Lic. Bnunceltz Aarén Velasquez Girén
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria Genera! de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1de 1
Nombre del Procedimiento: Creacién de Usuario para la Rendicién de Cuentas Electronica de las
Cuentadancias del Ministerio de Relaciones Exteriores

Asistente, Técnico o Analista Secretaria Jefe de
De Cuenta Corriente Departamento

1" Inicio }

A 4

Margina a Cuenta

F:;%Jtﬁg ggfa?: Corriente para
creadon del usuario gestionar la creacion
¥ traslada del usuario y

contrasefna provisional

Crea dentro del
APPWERB el usuario y
contrasefa en el <
Médulo Mantenimiento
Usuario

Notifica la creacion de
usuario y contrasefia
por medio de correo

electrénico
institucional

Escaneay
Archiva
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Procedimiento: Reporte de Pérdida, Extravio, Robo o Hurto de Formas
Oficiales y Libros

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de recibir el reporte de pérdida, extravio,
robo o hurto de formas oficiales y libros, que las Entidades fiscalizadas solicitan

al Departamento de Formas Oficiales.

Normas Especificas
1. Elreporte para informar sobre la pérdida, extravio, robo o hurto de formas
oficiales y libros debe contener:
e Nombre de formas oficiales, libros, hojas moviles, extraviados
robados o hurtados
e Numero, serie y cantidad de formas oficiales, libros, hojas méviles
extraviados robados o hurtados

2. La Entidad debe suscribir acta administrativa de lo sucedido e interponer
una denuncia ante el Ministerio Publico, sobre la pérdida, extravio, robo o
hurto de las formas oficiales, libros y hojas méviles y entregar por medio
de oficio firmado por el cuentadante, una fotocopia simple de los
documentos al Departamento de Formas Oficiales.
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Descripcion del Procedimiento
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Contraloria General de Cuentas
RAINALL A

Contraloria General de
Cuentas

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Formas
Oficiales

Numero de Paginas: 01

Reporte de Pérdida, Extravio, Robo o Hurto de Formas Oficiales y Libros

Responsable Paso Actividad
Recibe el reporte de la perdida, extravio, robo o hurto por
parte de la Entidad Fiscalizada y verifica que cumpla con
1 los requisitos (ver norma especifica 1y 2)
Secretaria 1.1 No, rechaza, finaliza el proceso

1.2 Si, elabora providencia de traslado y sigue a paso 2

Ingresa la gestion en el SAG y traslada a la Direccidon de
Auditoria Sectorial que corresponda

Escanea y archiva para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Reviso: I\NCS i q,) Autorizé:

ales

Lic. Bouncelts Aarén Veldsquez Girdn
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Reporte de Pérdida, Extravio, Robo o Hurto de Formas

Oficiales y Libros

Secretaria

l Inicio ’

v
Recibe el reporte de la
perdida, extravio, robo o
hurto por parte de la Entidad
Fiscalizada y verifica que
cumpla con los requisitos

o>

Elabora providencia de

Rechaza traslado

®

Ingresa la gestion en el SAG y
traslada a la Direccion de
Auditoria Sectorial que
comesponda

Archiva
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Procedimiento: Destruccion de Formas Oficiales Entregadas por
Devolucion, en Mal Estado o Descontinuadas Existentes en el Aimacén del
Departamento de Formas Oficiales

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de la Destruccién de Formas Oficiales
Entregadas por Devolucién, en Mal Estado o Descontinuadas Existentes en el
Almacén del Departamento de Formas Oficiales, sobre cudles son los pasos a

seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas Especificas
1. El personal del Almacén de Formas Oficiales, debe hacer el analisis de
las formas ingresadas por medio de “Devolucién de Formularios Oficiales”
FORMA 20-A-E y por “Recibo por Devoluciéon de Formularios Oficiales”
FORMA 20-A-l, formas oficiales en mal estado y formas oficiales
descontinuadas existentes en el Almacén; requiriendo cuando sea
necesario, el proceso de destruccién a la Jefatura del Departamento de

Formas Oficiales.

2. El personal designado debe elaborar el reporte anual detallado de las
formas listas para destruccion.

3. El oficio de solicitud de Auditor Gubernamental debe contar con el visto
bueno de Secretaria General, indicando la fecha, hora y el lugar donde se

llevara a cabo la destruccion.

4. El acta suscrita para el proceso de destruccion de formas oficiales debe

certificarse por Secretaria General de la Institucion.
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Descripcidon del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
CBC e S taria G : Fecha de Actualizacion
. . e el et Julio 2024
Departargt:_nt.o €8 Formas Numero de Paginas: 02
iciales

Destruccion de Formas Oficiales Entregadas por Devolucion, en Mal Estado o
Descontinuadas Existentes en el Almacén del Departamento de Formas Oficiales

Responsable Paso Actividad

Jefe de Designa. personal del Almacén para la 'revisién y

1 elaboracion del reporte de formularios listos para
destruccién (ver norma especifica 2)
Realiza el reporte de la existencia de formularios listos para
2 destruccién y lo traslada al Jefe del Departamento de
Formas Oficiales (ver norma especifica 1)
Integra expediente para realizar la solicitud de destruccion
de formularios, adjuntando la copia de la Devolucién de

Departamento

Asistente, Técnico o

Alm;ﬁ'?:gg:mas 5 |Formularios Oficiales FORMA 20-A-E o el Recibo de
Oficiales Devolucién de Formularios OflCl_ales FORMA 20-A_-I_segun
corresponda, detallando la cantidad de formas oficiales a
destruir y suscribe acta administrativa
4 Traslada a la Jefatura el expediente con el acta
administrativa
Recibe y revisa que el expediente y el acta estén
correctos
5 5.1 No estan correctos, devuelve para correccion,
regresa a paso 3
Jefe de 5.2 Si estan correctos, continlia con el procedimiento,
Departamento sigue a paso 6

Traslada por medio de oficio el expediente con copia
6 certificada del acta administrativa a Secretaria General
para visto bueno y solicita firma de recibido (ver norma
especifica 4)

Firma de visto bueno y traslada el expediente completo al
Secretario General 7 Departamento de Formas Oficiales para su tramite
correspondiente

Solicita por medio de oficio a la Direccion de Auditoria
8 Sectorial, el nombramiento de Auditor Gubernamental para

Jefe de que participe en el evento de destruccion de formularios
Departamento (ver norma especifica 3)
9 Recibe copia del nombramiento del Auditor Gubernamental

asignado para el proceso de destruccion
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Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
Fecha de Actualizacién

Secretaria General

Julio 2024

Departamento de Formas

Numero de Paginas: 02

Oficiales

Destruccion de Formas Oficiales Entregadas por Devoluciéon, en Mal Estado o
Descontinuadas Existentes en el Aimacén del Departamento de Formas Oficiales

Responsable Paso Actividad
10 Informa del nombramiento del Auditor Gubernamental al
personal que participara en la destruccion
AS'ant?’ ;I'egnllco ° Coteja el reporte con los formularios listos para destruccion,
Almacr:éanlfj: Fsrmas 11 en presencia del Auditor Gubernamental y del Jefe del
- Departamento de Formas Oficiales
Oficiales
Jefe de Suscribe acta_ a}dministrativa para aprobar la destruccién'de
Departamento 12 las formas oficiales con el personal nombrado y el Auditor
Gubernamental designado
Assf:;ﬁ,s;;egg;coo quliza el.proceso de conteo y c_ie_struc_cién de formgs
Almacén de Formas 13 oficiales _flrmando el acta administrativa para dejar
> constancia de lo actuado por los presentes
Oficiales
Jefe de Ren_1i_te por medio de qfigio a Secretgr_ia (_3enera|,
D 14 certificacion del acta administrativa y solicita firma de
epartamento -
recibido
Secretaria 15 Escanea copia de recibido y archiva expediente

Fin del Procedimiento

e
Elaboré: té_>Rewsov(&g<A%K -‘5 Autorizé:

/

Lic. BounceltzAaron Veldsquez Girdn MA. Jiph 41k

Jefe . '

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Formas Oficiales Pagina 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Destruccién de Formas Oficiales Entregadas por
Devolucion, en Mal Estado o Descontinuadas Existentes en el Almacén

Del Departamento de Formas Oficiales

Asistente, Técnico o
Analista de Formas
Oficiales

Jefe de
Departamento

Secretario General

Realiza el reporte de la

la Devoluci6én de Formularios
—i|

existencia de formularios
listos para destrucciénylo | o

Designa personal del
Almacén para la revision y

traslada al Jefe del
Departamento de Formas
Oficiales

Intagra expedients para realizaria
soliciud de destruccidn de
formularios, adjuntande la copia de

Oficiales, seguin corresponda,
detallando [n cantdad de formas
oficiales a destruir y susaibe acta

Y
Trasladaa la
Jefatura &
expediente con el
acta administrati

elaboracion del reporte de
formularios listos para
destruccion

Recibe y revisa que el

—» expediente y el acta

estén correctos

NO sl

v

Devuelve para

ns el
correccion

ContinGa con

procedimiento

Traslada por medio de oficio
el expediente con copia
certificada delacta
sdministrativa 8 Secretaria
General para visto buenoy
solicita firna de recbido

Recibe y revisa que el
expediente y el acta
estén corectos

Solicita por medio de Ofido a la
Direcd6n de Auditorla Sectorial,
el nombramiento de Auditor
Gubemamental para que
participe en el eventode
destrucdén de formularios

v

Recibe copia del
nombramiento del Auditor
Gubernamental asignado

para el proceso de
destruccion
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Nombre del Procedimiento: Destruccién de Formas Oficiales Entregadas por
Devolucion, en Mal Estado o Descontinuadas Existentes en el Almacén
Del Departamento de Formas Oficiales

Asistente, Técnico o

N Jefe de .
Analista de Formas ete Secretaria
o Departamento
Oficiales
Coteja el reporte con los
formularios listos para la Informa del nombramiento
destrucdén, en presencia del | del Auditor Gubernamental
Auditor Gubemamental y dei | al personal que participara
Jefe del Departamento de en la destruccion
Formas Oficiales

Suscribe acta administrativa
para aprobar la destruccion de
las farmas oficiales con el
personal nombrado y el Auditor
Gubernamental designado

Y

Realiza el proceso de
conteo y destruccion de
formas oficiales firmando el |
acta administrativa para
dejar constancia de lo
actuado por los presentes

Remite por medio de oficio a
Secretana General,
T ién del acta
administrativa y solicita firma
de recibido

v

Escanea copia
de recibido y
Archiva
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO, DIGITALIZACI()N Y RENDICION DE
INFORMES DE AUDITORIA (DRDRIA)
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Procedimiento: Recepcidon de Informes de Auditoria

Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir para la recepcion de todos los Informes de Auditoria
que se remiten desde las diferentes Direcciones de Auditoria, ingresando al
Departamento de una manera ordenada y debidamente identificados para facilitar

la ubicacién de los mismos.

Normas Especificas

1. Recibir los Informes de Auditoria, Papeles de Trabajo, Acciones
Administrativas cuando corresponda.

2. Se debe ingresar el informe por medio de nimero de Nombramiento al
Sistema de Auditoria Gubernamental —SAG-, con la plantilla respectiva.

3. Se debe imprimir la constancia generada por el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-, para su archivo fisico.

4. Se debe imprimir la gestiébn por medio del Sistema de Auditoria
Gubernamental, la cual es asignada al Analista de revisién de informes.

5. Actualizar diariamente el listado de Analistas de Revisién de Informes de
Auditoria (vacaciones, citas en el IGSS, suspensiones) para poder asignar

los informes de auditoria que ingresan al Departamento.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
, Fecha de Actualizacion
C‘@C Secretaria General Julio 2024

Conrraloria General de Cuentas
UDIA CA

Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Recepcion de Informes de Auditoria

Responsable Paso Actividad

Recibe oficios, informes de auditoria, papeles de trabajo,
1 acciones administrativas de las diferentes Direcciones de
fiscalizacién (ver norma especifica 1)

Ingresa el informe por nimero de Nombramiento al SAG y
2 llena la plantilla en el Modulo de Recepcidn de Informes
(ver norma especifica 2)

Asistente Imprime constancia de recepcién provisional de informes
Administrativo de auditoria generada en el SAG (ver norma especifica 3)
Imprime la gestién generada por el SAG, de acuerdo al
revisor asignado (ver norma especifica 4)

Actualiza el listado de analistas de revisiéon de informes
Traslada los informes de auditoria, papeles de trabajo y
6 acciones correctivas al Analista de informes de forma fisica
y por medio del SAG

Fin del Procedimiento

oy
Elaboro e\nso Autorizé:
A o
Lic. Bounceltz Aaron Veldsquez Girdn ﬁ !
ﬁ =7 enernl de Cuentas

Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro,

Digitalizacion y Rendicién de Informes de Auditoria Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Informes de Auditoria

Asistente Administrativo

: Inicio )
ﬁ—/l
Recibe oficios, informes de
auditoria, papeles de
trabajo, acciones
administrativas de las
diferentes direccion de
fiscalizaciéon

v

Ingresa el informe por
namero de Nombramiento
al SAG y llena la plantilla

en el Médulo de Recepcion
de Informes

v

| Imprime constancia de

recepcion provisional de |
informes de auditoria
generada en el SAG

v

Imprime la gestién
generada por el SAG, de
acuerdo al revisor
asignado

v

| Actualiza el listado de
| analistas de revision de
| informes

I N\

Traslada los informes de auditoria,
papeles de trabajo y acciones \
correctivas al Analista de informes de |

IJ forma fisica y por medio del SAG

i/
v
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Procedimiento: Revision de Informes de Auditoria

Objetivo del Procedimiento
Verificar que los informes de auditoria de las Direcciones de Auditoria cumplan
con los requisitos establecidos por este Departamento, para su registro y

digitalizacién.

Normas Especificas
1. Se debe revisar los Informes de Auditoria, Papeles de Trabajo y

Acciones Administrativas, verificando que cumplan con los requisitos
solicitados por el Departamento.

2. Si se encuentran inconsistencias, se devuelve por gestién y correo
electrénico al analista de informes, haciéndole saber las observaciones
para que sea corregido en la boleta o constancia de rechazo y si todo
estd correcto, el supervisor traslada al asistente administrativo para
generar el oficio respectivo de traslado a la Direccién de Auditoria, el

universo o la muestra a supervisar va a diferir en la temporada alta de
trabajo.

3. Se debe escanear y convertir en formato PDF los informes de auditoria
y acciones administrativas grabandose en la carpeta compartida de
Informes de Auditoria del Departamento -DRDRIA- segln el afio del
nombramiento. Se debe grabar con el numero de resultado a las

Acciones Administrativas.

4. Se debe registrar en el médulo de Traslado de expedientes al Archivo

General y generar el Formulario de transferencia documental del
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archivo de gestion al archivo central los informes de auditoria para

conformar paquetes y puedan ser trasladados para su archivo y

resguardo; las solicitud de sanciones seran trasladadas de forma fisica

al analista verificador para su paqueteo, excepto en temporada alta de
trabajo.

5. Cada paquete de expedientes, debera recibirse uUnicamente si se
presenta amarrado, identificado con el nimero de marbete para su
verificacion, la integracion de los informes debe coincidir con el

contenido del formulario de transferencia.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

‘ s taria G I Fecha de Actualizacion
C \ ecretaria Genera Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Commlerh SRl Cuens Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendiciéon de | Numero de Paginas: 03

Informes de Auditoria

Revisién de Informes de Auditoria

Responsable Paso Actividad

Recibe el Informe de Auditoria, Papeles de Trabajo y
Acciones Administrativas en forma fisica y la gestion en
1 el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- y
traslada

Recibe por gestion y de forma fisica el Informe de
Auditoria, Papeles de Trabajo y Acciones
Administrativas, revisa los mismos y verifica que
cumplan los requisitos solicitados por el Departamento
2 2.1 Si, traslada, sigue a paso 3

Asistente
Administrativo

2.2 No, traslada, sigue a paso 10

Analista de Ingresa en el Sistema de Auditoria Gubernamental -
Informes SAG- en el moédulo de registro de rechazos las
3 inconsistencias encontradas en los informes de

auditoria, detallando los mismos
Genera, imprime la boleta o constancia de rechazo,
adjunta informe de auditoria, papeles de trabajo,
4 Acciones Administrativas y traslada en forma fisica y
por el SAG
Recibe por gestion en el Sistema de Auditoria
Gubernamental la boleta o constancia de rechazo,
Supervisor 5 para que pueda ser verificada que se hayan sefalado
las inconsistencias en una sola revisiéon (ver norma 2
especifica)
Recibe gestion y elabora oficio en la plataforma APP-
WEB en el icono de recepcion de informes, dirigido al
Asistente 6 Director de la direccion de fiscalizaciéon de
Administrativo corresponda y traslada al Jefe de Departamento para
su revision y firma y Visto Bueno a Secretaria General
cuando corresponda
Jefe 7 Ref;ibe, revisg,_ firm_a, sella el oficio y traslada al
Asistente Administrativo
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Fecha de Elaboracion
Julio 2018

A : Fecha de Actualizacion
C’ég(: Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
GLOBMALA CA.

Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendiciéon de | Nimero de Paginas: 03
Informes de Auditoria

Revision de Informes de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Recibe el oficio y lo traslada juntamente con el
Informe y los Papeles de Trabajo a la Direccién que
8 corresponda de forma fisica y por gestiéon para sus
debidas correcciones
Recibe el informe con sus debidas correcciones y se
9 traslada al analista de informes para continuar con el
tramite
Verifica e ingresa al Sistema de Auditoria
10 Gubernamental -SAG-, para la finalizacioén del informe

Asistente
Administrativo

de auditoria
Coteja contra los datos del informe de auditoria, y se
11 le coloca el numero de correlativo que figura en el
Analista de Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-
Informes 12 Descarga el nombramiento del informe de Auditoria en

el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-
Traslada en forma fisica y por gestion del informe de
13 | auditoria y solicitud de sanciones econdémicas al
técnico responsable del escaneo
Escanea el Informe de auditoria y las solicitudes de
Técnico Responsable 14 sanciones econdémicas Yy traslada el informe original
de Escaneos en fisico y por gestion al Analista verificador (ver
norma especifica 3)
15 Recibe el Informe de auditoria y solicitud de sanciones
econdmicas en fisico y por gestion
Integra los paquetes con los informes de auditoria
16 adjuntando el formulario de transferencia documental
que se genera en el sistema de Auditoria
Gubernamental SAG
Traslada las solicitudes de sanciones de forma fisica y
17 por gestion al Técnico Verificador y de forma fisica al
Analista Verificador para su paqueteo (ver norma
especifica 5)

Analista de Informes
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Fecha de Elaboraciéon
Julio 2018

C@C Secretaria General Fecha ‘cjiﬁlac;tazl‘;zacmn

Contraloria General de Cuentas

Contaloria General de Cuentas o
misifes Departamento de Registro,

Digitalizacion y Rendicion de | Namero de Paginas: 03
Informes de Auditoria

Revision de Informes de Auditoria

Responsable Paso Actividad
Recibe las solicitudes de sanciones para el registro en
el SAG en el médulo de Traslado de Expedientes al
Archivo General y genera el formulario de
transferencia documental del archivo
Recibe por medio de gestion el paquete con el
respectivo marbete, incluyendo informe original,
19 papeles de trabajo, boleta del contenido de los mismos
Técnico Verificador para tramitar la Transferencia Documental (Ver norma
especifica 5)
20 Coordina traslado de legajos al Archivo General

Fin del Procedimiento

Elaboré ewso&mcgi \ét’)) Autoriz6:

Lic. Bouncelta Aaron Veldsquez Girén fis ) Tto Monzdn Esquivel

i f Jefe
Depto. Desarnollo Opganizaciona Departamento de D izaci
e O ' esarrollo Organizacional
Direc fficaci Contraloria General de Cuentas

Analista Verificador 18
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y
Rendicién de Informes de Auditoria

Nombre del Procedimiento: Revision de Informes de Auditoria

Pagina1de?2

Asistente Analista de

Administrativo

Inicio

Recibe expediente de Informe
de Auditoria embalados, se
crea nombramiento en el
Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- (se
genera numero de gestion)

Informes

Supervisor

Recibe por gestién y de forma
fisica el Informe de Auditorfa,
Papeles de Trabajo y Acciones
Administrativas, revisa los
mismos y verifica que cumplan
los requisitos solicitados por el
Departamento

Recibe por gestiénen el
Sistema de Audiloria
Gubemamental la boleta o
constanda de rechazo, para
que pueda ser verificada
que se hayan sefalado las
inconsistencins en una sola
revisién

pf[Trasiad

S NC)

Traslada

Ingresa en el Sistema de
Auditoria Gubemamenlal
-SAG- on o médule de
= regisiro de rechazos las

Recibe gestdny alabora oficio an
la plataferma APP-WEB en el
icono de recepcion de informes,
dirigido al Director de la direccién
de fiscalizacion de coresponday
al Jefe de Depar
para su revisién y firma y Vislo
Busno a Secretuna Genaral
cuando cormesponda

¥ linconsistendas enconiradas
en los informes de
auditor(a, detallando los
mismos

v

Genera, imprime la boleta o
constancia de rechazo,
adjunta informe de audhoria,
papeles de trabajo, Acciones
Administrativas y traslada en
forma fisica y por el SAG

-~

>

Jefe

Recibe el oficio y lo traslada
Juntamente con el Informe y
los Papeles de Trabajo afa

Y

Recibe, revisa, frma,
sella el oficio y traslada
al Asistente
Administrativo

forma fisica y por gestion para
sus debidas correcciones

Direccion que corresponda def

Redbe el n;orrne consus
debidas comrecciones y se
traslada al analista de

informes para continuar con el
frapi
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y

Rendiciéon de Informes de Auditoria Pagina 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Revision de Informes de Auditoria
Analista de Técnico Responsable Analista Técnico
Informes de Escaneos Verificador Verificador

Verifica e ingresa al Sistema
@_. de Auditoria Gubernamental —
SAG-, para la finalizacion

del informe de auditoria

Coteja contra los datos del
informe de auditoria, y se le
coloca elnimero de correlativo
que figura en el Sisterna de
Auditoria Gubemamental SAG

v

Descarga el nombramiento del
informe de Auditoria en el
Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-

Traslada ¢n formafisicay por
geslidn dol informe de audiloriay
i dda
| téonioo responsable del escane

scanea el Informe de
auditariay las solicitudes de
sanciones economicas y
traslada el informe original en
fisico y por gestion al Analista
fi =

[Recibe &l Informe de auditcria
y solicitud de sanciones
econdricas en fisico y por
gestién

s
Integra los paquetes con s
informes de auditoria
adjuntando el formulario de
transferencia documental que
se genera en el sistema de

Auditoria Gubernamental SAG

raslada las sojcitudes de
sanciones de forma fisica y
por gestion al Técnico
‘erificador y de forma fisica al
Analista Verificador para su
paguetes
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Recibe las soliciludes de sanciones
para el registro en el SAG enelmadulo
de Trasladode Expedientes al
Archivo General y genera el
formulario de transferencia documental
del archivo

v

Recibe por medio de gestion el
paquete con el respectivo
marbete, incluyendo informe

v

original, pap de trabajo, boleta
del contenido de los mismos para
{ramitar la Transferencia
Documantal

1

Coordina traslado de legajos
al Archivo General
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Procedimiento: Revision de Informes de Auditoria Embalados de
Declaracion Jurada Patrimonial y Declarados Bajo Reserva y
Confidencialidad

Objetivo del Procedimiento

Orientar de los pasos a seguir, a las personas responsables para coadyuvar
administrativamente con la Direcciéon de Probidad o Fiscalizacion en finalizar el
informe de auditoria y descargar el nombramiento asignado a los auditores

gubernamentales.

Normas Especificas
' 1. Se debe recibir el informe de auditoria y papeles de trabajo debidamente
embalados, para luego ingresar el Nombramiento.

2. Los informes embalados cuentan con la siguiente documentacion:

Para Declaracion Jurada Patrimonial
a. Fotocopia del Nombramiento de Auditoria
b. Fotocopia de Providencia emitida por el Subcontralor de Probidad
Para Declarados Bajo Reserva y Confidencialidad
a. Fotocopia de Nombramiento de la Auditoria
b. Fotocopia de la Orden de un Juez o del Ministerio Publico y Oficio
emitido por la Direccion a cargo, en donde indica que se declara
bajo reserva y confidencialidad.

3. Los informes embalados se ordenan en una caja sellada con su respectivo
marbete de identificacion y luego se trasladan al Departamento de Archivo
General.

4. El traslado de la documentacion debe de realizarse por medio del
Formulario de Archivo de Gestion de Transferencia Documental, para el

resguardo y custodia a cargo del Departamento de Archivo General.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
Secretaria General Fecha de !-\ctualizacién
Julio 2024

Contraloria General de Cuentas
AATSLA CA

Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Revision de Informes de Auditoria Embalados de Declaracion Jurada
Patrimonial y Declarados Bajo Reserva y Confidencialidad

Responsable Paso Actividad
Recibe expediente de Informes de Auditoria embalados,
Asistente 1 ingresa Nombramiento de los mismos en el Sistema de
Administrativo Auditoria Gubernamental -SAG-, genera numero de

gestion y traslada (ver normas especificas 1y 2)
Recibe expediente y analiza si tiene sanciones:

Analista de Informes 2 2.1 Si, traslada, sigue a paso 3
2.2 No, traslada, sigue a paso 4
Analista de 3 Recibe, ingresa el expediente con Sanciones al SAG vy
Sanciones traslada para escaneo
Encargado de 4 Recibe, escanea expediente, traslada fisicamente y por
Escaneo medio del SAG en el Mddulo de Traslado de Informes

Recibe, ordena los informes embalados, finaliza la gestion
del nombramiento de los mismos en el SAG y traslada al
Departamento de Archivo General (ver norma especifica
3y4)

Fin del Procedimiento

Analista de Informes 5

" S (
Elabor eviso: \ 5 Autorizé: e
. F |
A

Lic. Buunceltz Aarén Veldsquez Giron
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y
Rendicién de informes de Auditoria Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Revision de Informes de Auditoria Embalados de Declaracion Jurada

Patrimonial y Declarados Bajo Reserva v Confidencialidad

As'ls'tente_ Analista de Informes  Analista de Sanciones Encargado de
Administrativo Escaneo

Inicio

Recibe expediente de Informe
de Auditoria embalados, se
crea nombramiento en el

Sisterna de Auditeria

Gubernamental -SAG- (se

genera numero de gestién)

Recibe expediente y
analiza si tiene sanciones

Recibe, ingresa
el expediente
con Sanciones al
SAG

Recibe, escanea
expediente, traslada
fisicamente y por del
SAG en el médulo de
traslado de informes

Recibe, ordena los informes

embalados, finaliza |la gestion

del nombramienrto de los -

mismos en e SAGy traslada |

al Departamento de Archivo
General
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Procedimiento: Supervision de Gestiones Pendientes

Objetivo del Procedimiento

Brindar los pasos a seguir a los responsables de llevar un control adecuado de

las gestiones emitidas por este Departamento, para cada uno de los informes
ingresados.

Normas Especificas

El Supervisor debe:

1. Generar reporte sobre gestiones en proceso, dentro del Sistema de
Auditoria -SAG-.

2. Reportar mensualmente al Jefe del Departamento sobre las actividades
realizadas de Supervisién.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

poren Secretaria General Fecha de Actualizacion
C ) Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Conrtraloria General de Cuentas
AL

Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de Namero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Supervision de Gestiones Pendientes

Responsable Paso Actividad

Genera el reporte de gestiones en proceso (ver norma
especifica 1)

Envia correo a los Analistas responsables de la revision de
informes, con el estatus de las gestiones que tienen en
proceso para que verifiquen y actualicen las mismas cuando
corresponda

Fin del Procedimiento

N
Rewso ,5 Autorizé:

1

Supervisor

. —= .______, /] /'—,' .
Lic. Bounceltz Aaron Veldsquez Girén §4. fiherto Monztn Esquwd
Jefe Zr

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas

V. 4
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y Rendicion de Informes de
Auditoria Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Supervision de Gestiones Pendientes

Supervisor

Inicio

Genera el reporte de
gestiones en proceso

Envia coreo a los Analistas
responsables de |la revision de
informes, con el estatus de las

gestiones que tienen en
procese para que verifiquen y
actualicen las mismas cuando
cormasponda
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Procedimiento: Supervision de Informes de Auditoria Rechazados

Objetivo del Procedimiento
Coadyuvar con el revisor de informes de auditoria, en aras que las

inconsistencias sefaladas en la constancia de rechazo sean las correctas.

Normas Especificas
El Supervisor debe:

1. Verificar el universo o muestra cuando corresponda, de los informes
rechazados, a efecto que el revisor haya cumplido con indicarle sobre todas
las deficiencias a la Comision de Auditoria en la primera revision.

2. Reportar semestralmente a la Subcontraloria de Calidad del Gasto, cuando
corresponda, sobre los informes rechazados repetitivos y que no hayan sido
devueltos

3. Reportar mensualmente al Jefe del Departamento sobre las actividades
realizadas de Supervisiéon.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

" , Fecha de Actualizacion
C’@C Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas =
Departamento de Registro,

Digitalizacion y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Supervision de Informes de Auditoria Rechazados

Responsable Paso Actividad
Revisa el informe de auditoria conforme a la constancia de
1 rechazo generada del Sistema de Auditoria SAG (ver
Supervisor norma especifica 1)

5 Traslada al Analista responsable los comentarios de la
revision via correo electrénico

Fin del Procedimiento

A

Elaboré L Rewso@\'(qkkatn) Autorizd:

Lic, BcuncEﬁz Aaron Velasquez Girén forin Esquiw ]

Jefe setietario General
Departamento de Desarrollo Organizacional offtralorfz General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y

Rendicion de Informes de Auditoria

Nombre del Procedimiento: Supervision de Informes de Auditoria Rechazados

Supervisor

Inicio

Revisa el informe de
auditoria conforme a la
constancia de rechazo

generada del Sistema de
Auditoria SAG

Traslada al Analista
responsable los
comentarios de la
revision via correo
electrénico

et LODErTel s (1=

constryen Cop tanza ¥

C) “

f"‘.‘l [
JhALA

Pagina 1 de 1

208

By A

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



S %
.. = DRecoioy &
, Prevencion, : o
bueric gobernanza, Ti PL; : "
Contraloria General de Cuentas construyen Cf a
GUATEMALA, CA

C'fq ol

Procedimiento Supervision de Informes de Auditoria Finalizados

Objetivo del Procedimiento

Revisar que los informes de auditoria finalizados hayan cumplido con la
normativa vigente.

Normas Especificas
El Supervisor debe:

1. Verificar el universo o muestra, cuando corresponda, de los informes de
auditoria finalizados y solicitud de sanciones econdomicas que se
encuentran de forma digital en la base de datos del Departamento, a efecto
que el revisor haya observado que los mismos cumplan los requisitos segun

la normativa vigente.

2. Reportar mensualmente al Jefe del Departamento sobre las actividades

realizadas de Supervisién.

Y AE——
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018

¢y ) Fecha de Actualizacion
C@C Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuenras =
s Departamento de Registro,

Digitalizacion y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Supervision de Informes de Auditoria Finalizados

Responsable Paso Actividad
Revisa los informes de auditoria finalizados y solicitud de
1 sanciones econdémicas (ver norma especifica 1)
Supervisor
2 Traslada comentarios al Analista responsable de la
revisién via correo electronico

Fin del Procedimiento

m
Elaboro: Revisé: ( )

sales

Autorizo:

MSc. Na Lic, Bounceltz Aardn Veldsquez Girdn o767 Boquinel
il Jefe /
Depto. W”f’ 2 .“ﬁ =2 Departamento de Desarrolio Organizacional fralorla General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de ia Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y
Rendicién de Informes de Auditoria Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Supervision de Informes de Auditoria Finalizados

Supervisor

Inicio

Revisa los informes de
auditoria finalizados y
solicitud de sanciones
economicas

raslada comentarios &
| pnalista responsable de
il la revisidn via correo
electrénico
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Procedimiento: Registro y Escaneo de Informes Finales de Auditoria y
Solicitud de Sanciones Econémicas

Objetivo del Procedimiento
Orientar a los responsables de los pasos a seguir para contar con una base de
datos de los informes finales de auditoria y acciones administrativas de las

direcciones de fiscalizacion de esta Institucion.

Normas Especificas
1. Se debe escanear y convertir en formato PDF los informes de auditoria y

acciones administrativas.

2. Se debe grabar en la carpeta compartida de Informes de Auditoria del
Departamento -DRDRIA- segun el afio del nombramiento. Se debe grabar
con el nimero de resultado a las Acciones Administrativas.
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Descripcion del Procedimiento
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Conrraloria General de Cuentas
LUATIMALA CA,

Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Octubre 2018
Secretaria General Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Registro,
Digitalizacién y Rendicién de
Informes de Auditoria

Numero de Paginas: 01

Registro y Escaneo de Informes Finales de Auditoria y Solicitud de

Sanciones Econémicas

Responsable

Técnico
Responsable de
Escaneo

Paso Actividad

1 Recibe fisicamente los Informes Finales de Auditoria y las
acciones administrativas

5 Escanea y almacena en formato PDF (ver norma
especifica 1)
Graba y coloca el numero de nombramiento al informe de
auditoria escaneado y en la solicitud de sanciones

3 econdmicas coloca el numero de cédigo de resultado,
ambos se guardan en la carpeta compartida DRDRIA (ver
norma especifica 2)

4 Traslada el Informe de Auditoria, en el SAG y fisicamente

al Analista responsable

Fin del Procedimiento

,Revisé:wqhu\‘jt?\ Autorizé:

KOSaiEs

Lic. Bouncelts Aafi Febreauos Cird
TRy o g .

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacién y Rendicién de Informes de
Auditoria Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro y Escaneo de Informes Finales de Auditoria y Solicitud de

Sanciones Econdomicas

Técnico Responsable
de Escaneo

{ Inicio :I

h 4

Recibe fisicamente los
Informes Finales de
Auditoria y las acciones
administrativas

Escanea y aimacena en
formato PDF

h 4

Graba y coloca el nimero de
nombramiento al informe de auditoria
escaneado y en |a solicitud de sanciones
econdmicas coloca el nimero de codigo
de resultado, ambos se guardan en la
carpeta compartida DRDRIA

v

Traslada el Informe de

Auditoria, en el SAG y

fisicamente al Analista
responsable

Fin
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Procedimiento: Rechazo de Informes Finales de Auditoria

Objetivo del Procedimiento
Trasladar a las Direcciones de Auditoria, las inconsistencias detectadas en los

informes de auditoria para que sean subsanadas.
Normas Especificas

1. Para generar el oficio que acompaiia la constancia de rechazo se debe
tomar en consideracion en la Plataforma App Web, los pasos siguientes:
a. Ingresaricono DRDRIA
b. Consulta de oficio
c. Buscar el nimero de nombramiento
d. Seleccionar la Direccién a la que le corresponde y el nombre del
Director o Subdirector y genera formulario (denominado oficio) para
Visto Bueno.
2. En el Sistema de Auditoria Gubernamental:
Se debe de recibir y Seleccionar a la Direccion de Auditoria a la que le
corresponde la gestion para que sean trasladados los informes de

auditoria y sus acciones correctivas de forma fisica.
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Octubre 2018
Secretaria General Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Digitalizacion y Rendicidn
de Informes de Auditoria

Departamento de Registro,

Numero de Paginas: 01

Rechazo de Informes Finales de Auditoria

Elaboré

Responsable Paso Actividad
Asistente 1 Recibe Informes Finales de Auditoria, incluyendo acciones
Administrativo correctivas, registra en SAG y traslada
Recibe y verifica si estan correctos los Informes Finales de
Auditoria:
2 2.1 8i, finaliza el informe de Auditoria y descarga en el
Analista SAG Nombramiento de Auditoria y finaliza la gestion
2.2 No, genera boleta de rechazo, sigue a paso 3
3 Traslada fisicamente informe con papeles de trabajo y
acciones administrativas y por gestién
. Recibe Boleta de Rechazo fisico y la gestion por el sistema,
Asistente X . . !
NGRS 4 genera _el fo_rmularlo (denomlnado_ como oficio) para Visto
Bueno, imprime y traslada para visto bueno (ver normas
especificas 1y 2)
Recibe, firma oficio de rechazo y traslada para visto bueno
Jefe d ]
e Secretaria General
Secretaria General 6 Recibe, revisa, da visto bueno y traslada
Recibe el oficio con las firmas correspondientes, traslada a
Asistente 7 la Direccién de Fiscalizacion correspondiente con el
Administrativo Informe, Papeles de Trabajo y Acciones Correctivas
fisicamente y registra en el SAG
Fin del Procedimiento
3

"““\
Rewso / Autorizé:

&
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Auditoria

Asistente

Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacién y Rendicion de Informes de
Administrativo

Nombre del Procedimiento: Rechazo de Informes Finales de Auditoria

Pagina 1 de 1
Analista

Jefe
{ Inicio )

Secretaria General
v

Recibe Informes Finales de . . R A

o Recibe y verifica si estan

ccig::g ?:Z?rlelgt?\llg);e?g;istra e Il SIS
en SAG y traslada Finales de Auditoria

A
Genera boleta de
rechazo

Finaliza el informe de
Auditoria y descarga en
el SAG Nombramiento de

Auditoria y finaliza la \/. :
gestién

raslada fisicamente inform
con papeles de trabajo y

acciones administrativas y
por gestion

cibe Boleta de Rechazo fisico y
por el SAG, genera el formulario

(denominado como oficio) para
Visto Bueno, imprime y traslada
para visto bueno

| Recibe, firma oficid

Recibe, da visto bueno y
traslada
ibe ol olicio con las fumas comespondntes,
traslada a la Direccion de Fiscalizacion
comrespondiente con el Informe, Papeles de -+
Trabajo y Acciones Correclivas fisicamenle y
ragigira an el SAG
b 4
Fin
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Procedimiento: Emision de Tarjetas Kardex de Tramites Administrativos y
de Nombramientos

Objetivo del Procedimiento

Orientar de los pasos a seguir por los responsables de la emisién de tarjetas de
kardex a requerimiento de usuarios internos y externos de manera eficiente y

oportuna.

Normas Especificas
1. Se debe ingresar al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el
Mddulo de Tarjetas de Control y Récord-Empleados, para desplegar el

historial de los usuarios.

2. Laentrega de la tarjeta kardex, debe realizarse tinicamente por medio de

oficio al titular de la misma.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018

: . Fecha de Actualizacion
C@C Secretaria General Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

Contralorfa General de Cuentas
ATLMALA 4

Departamento de Registro,
Digitalizaciéon y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Emision de Tarjetas Kardex de Tramites Administrativos y de

Nombramientos
Responsable Paso Actividad
Asistente y Recibe solicitud ingresada por el Usuario y traslada a la
Administrativo Jefatura del Departamento para su respectivo marginado
Jefe de 5 Recibe, margina y asigna al Asistente Administrativo para
Departamento la emision de la tarjeta
Despliega dentro del Sistema de Auditoria Gubernamental
Asistente 3 -SAG- el historial del usuario responsable de la tarjeta y
L . procede a imprimirla (ver norma especifica 1)
Administrativo = — - : s
4 Emite oficio de resp_uesta y la remite al usuario solicitante
(ver norma especifica 2)

Fin del Procedimiento

; W
Elaboko | Revnso_((‘Q %; 1) Autorizo:

MSc. Wan s ero Rpsases Lic, Bouncelfz Aarén Velasquez Girdn

; Jefe
Depto. Q)mﬂl@?gf g4 Departamento de Desarrollo Organizacional

Contralorfa Generat de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y Rendicién de Informes de

Auditoria Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Emision de Tarjetas Kardex de Tramites Administrativos de
Nombramientos
Asistente Administrativo Jefe de Departamento
1 Inicio )
h 4
Recibe solicitud ingresada Recib . N
por el Usuario y traslada a leACI' ?. n:ar;%:jna'y'at&agt??)
la Jefatura del > al Asis e;n S A _rglnl;‘-erI Vi
Departamento para su para a;mlestl n a
respectivo marginado neta

Despliega dentro del
Sistema de Auditoria
Gubemamental -SAG- el

historial del usuario dci
responsable de la tarjeta y
procede a imprimirla

h 4

Emite oficio de respuesta y
la remite al usuario
solicitante
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Procedimiento: Emision de Solvencias

Objetivo del Procedimiento

Brindar los pasos a seguir a los responsables de tramitar de una manera eficiente
y eficaz, la emision de las solvencias para los trabajadores que terminaron
relacion laboral con la Contraloria General de Cuentas; asi como tramitar de
manera eficiente la emisién de tarjeta kardex a requerimiento de usuarios
internos y externos.

Normas Especificas
1. Se recibe el documento de retiro voluntario o destitucion que contiene el
nombre del empleado de esta institucion.

2. En el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el médulo de tarjetas
de control y record-empleados, sera posible desplegar la tarjeta de kardex
de nombramientos y/o tramites administrativos de cada empleado, para
visualizar si estan anuladas, en proceso o finalizadas. Las solvencias se
extienden, siempre y cuando, en la tarjeta de kardex no figuren

nombramientos ni tramites pendientes.
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Descripcion del Procedimiento

C@EC

Conuaaloria General de Cuentas
RAIAALACA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Octubre 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de
Informes de Auditoria

Numero de Paginas: 01

Emisién de Solvencias

Administrativo

Responsable Paso Actividad
Usuario 1 Realiza solicitud de Emisién de Solvencia
Asistente 5 Traslada la solicitud para marginar, seguin su uso (ver

norma especifica1 y 2)

Jefe

3 Recibe, margina y traslada al
solvencias

Encargado de emitir

Analista

4 Ingresa al SAG en el médulo Tarjetas de Control y Record-
Empleados

Despliega la tarjeta de kardex para verificar si procede
segun status actual (ver norma especifica 2):

5.1 Si, se extiende solvencia, sigue a paso 6

5.2 No, se informa al usuario y finaliza el proceso

6 Extiende la solvencia y se traslada oficio para firma con el
Jefe del Departamento

Jefe

Recibe, revisa, firma, sella y traslada para Visto Bueno del
Secretario General

Secretaria General

Recibe, revisa, firma de Visto Bueno y traslada

Asistente
Administrativo

Recibe y traslada a Usuario

Fin del Procedimiento

W

Reviséi‘(l'qm(\%m

Elaboré , ' Autorizé:
MSc. Nancy Paola Likero Rosales— Lic. BounedlieKarén Vetidezey Gint \
Anafista

Depto. Desarrollo Orga wazwnaf
Direccion de Pla

Jefe MA. Juan Albedl6 M

Departamento de Desarrollo Organizacignal
Contralorfa Generaj de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacién y Rendiciéon de Informes de

Auditoria

Nombre del Procedimiento: Emision de Solvencias

Usuario

[ Inicio ]

h 4

Realiza solicitud de
Emisién de Solvencia

Asistente
Administrativa

Jefe

Traslada la
solicitud para
arginar, segun

sSU uso

ecibe, margina y
traslada al
Encargado de
emitir solvencias

Pagina 1 de 2

Analista

Ingresa al SAG en el
maodulo Tarjetas de Control
y Record-Empleados

v

Despliega la tarjeta de

kardex para verificar si

procede segun status
actual

Devuelve a Usuario

¢(Extiende solvencia?

Traslada oficio para firma
con ¢ Jefe del
epartamento y extiende la

solvencia
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizaciéon y Rendiciéon de Informes de
Auditoria

Pagina2de2
Nombre del Procedimiento: Emision de Solvencias

Jefe Secretaria General Asistente Administrativa

Recibe, fima, sella y . . .
trasiada para Visto Bueno | l?/?‘i':es- revisa, firma de
del Secretario General Is ueno y traslada

ecibe y traslada a Usuario
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Procedimiento: Solicitudes Internas o Externas de Fotocopia y/o Copia de
Escaneo de Informes Finales de Auditoria

Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir, para los responsables de atender de manera
eficiente los requerimientos de fotocopias de informes de auditoria de las
diferentes Direcciones de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas y

usuarios externos.

Normas Especificas
1. Se debe recibir y sellar el oficio de solicitud de fotocopia 0 escaneo de los
informes de auditoria de los Auditores Gubernamentales, de las diferentes

Direcciones de Auditoria.

2. Se debe elaborar oficio de requerimiento de respuesta, enviandolo por la

via solicitada, descrito en dicho documento.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
. Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Conrraloria General de Cuentas
@AM EL

Departamento de Registro,
Digitalizaciéon y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Solicitudes Internas o Externas de Fotocopia y/o Copia de Escaneo de
Informes Finales de Auditoria
Responsable Paso Actividad
Recibe, sella de recibido la solicitud de fotocopia o0 escaneo
1 de informes finales de auditoria y traslada para marginar
(ver norma especifica 1)
Jefe 2 Recibe, margina y traslada

Recibe, elabora oficio de respuesta a la solicitud de
3 fotocopia y escaner de los informes solicitados y traslada
para firma (ver norma especifica 2)

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Jefe 4 Recibe, revisa, firma y traslada para visto bueno
Secretario/ . . .
Subsecretario Recibe, revisa, da visto bueno y traslada
Asistente 6 Recibe y envia oficio de respuesta con la fotocopia y/o
Administrativo escaner de los informes al solicitante

Fin del Procedimiento

Elaboré . ewso&%ﬁﬁb Autorizé:

MSe. Na Sales Lic. Bouneefti Karén V Velasquez Girdn
Jefe
Depto. Desarrollo Org mzmmaf Departamento de Desarrollo Organizacional

Direccion de Plant Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y Rendicion de Informes de

Auditoria Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitudes Internas o Externas de Fotocopia y/o Copia de Escaneo de

Informes Finales de Auditoria

Asistente Administrativo Jefe Secretaroio/Subsecretario
1 Inicio
h 4
Recibe, sella de recibido la . .

solicitud de fotocopia o ReclbS, Sepotolciode
escaneo de informes il Recibe, margina y trastada respuesFa alia sohf:rtud de
finales de auditoria y fotocopia y/o escaner de

traslada para marginar los informes solicitados

Recibe, revisa, firmay "
traslada para visto bueno Traslada para firma

Recibe, Revisa, da visto

bueno y traslada

Recibe y envia oficio de
respuesta con la fotocopia |
y/o escéner de los b
informes al solicitante
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Procedimiento: Registro o Actualizacion en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- de Personas Sujetas a Responsabilidad

Objetivo del Procedimiento

Registrar o actualizar los datos generales de las personas sujetas a
responsabilidad dentro del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- quienes

son sujetos de fiscalizacion en las Auditorias Gubernamentales.

Normas Especificas
1. El personal del DRDRIA recibe la solicitud de registro o actualizacién de
personas sujetas a responsabilidad, cumpliendo con los siguientes
requisitos:
o Fotocopia del DPI de los responsables
e Oficio emitido por la Comisién de Auditoria
¢ Fotocopia de nombramiento

o Cuadro con datos generales de los responsables
2. Los expedientes ingresados al SAG posteriormente deben ser foliados y

trasladados al Archivo General, por medio del formulario de transferencia

documental generado en el Médulo Traslado de Cuentadancias.
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Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Octubre 2018
Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Contraloria General de Cuentas

C@C Secretaria General

Conrraloria General de Cuentas
LML CA

Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Registro o Actualizacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- de
Personas Sujetas a Responsabilidad
Responsable Paso Actividad

Recibe y revisa si la solicitud cumple con los requisitos (ver
Asistente norma especifica 1):

Administrativo 1.1 Si, sigue a paso 2

1.2 No, rechaza el tramite y finaliza el procedimiento

Jefe 2 Recibe, margina y traslada
Registra o actualiza a las personas interesadas en el
3 Médulo de Mantenimiento de Clientes del SAG, segun sea
. el caso
Analista

Folia e ingresa el expediente al Mddulo Traslado de
4 Cuentadancias del SAG para el Archivo General (ver
norma especifica 2)

Fin del Procedimiento

Elaboro mewso&g’\%vét% Autorizé:

MSc. Nancy sales Lic, Bmmjemn Velasquez Giron

Analista _— Jefe
Depto. fDe._sg rrollo 0,34 izaciona Departamento de Desarrallo Organizacional
Direccidn de Pla Contraloria General de Cuentas

229

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



“ -‘12:
o o<
g )
b ! .
e2  DiniieeiAd, O
3 x4 Ly
C

.l !l <
o # ¥ 3 .
Prevencion; ., ./|/ 3
ST T sorlar 1 rierti=er o+ LR HUR 4
Hieriel eoberticitl el N .\! a1
Contraloria General de Cuentas consirayen gj‘ anza-
GUATEMALA, CA 2 ke
Pz s G
A [/&Lr\z
Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y Rendicién de Informes de
Auditoria Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro o Actualizacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental -
SAG- de Personas Sujetas a Responsabilidad

Asistente Administrativo Jefe

Analista

Recibe y revisa si los
requisitos de solicitud de
registro o actualizacion en el
SAG de personas sujetas a
fiscalizacion son correctos

Registra o actualiza a las
» | personas interesadas en el
Modulo de Mantenimiento
de Clientes del SAG

v

Folia e ingresa &l
expediente al Médulo
Traslado de
Cuentadancias del SAG
para el Archivo General

Rechaza el tramite y finaliza
el procedimiento

Recibe y revisa si |13
solicitud cumple con
los requisitos

Recibe, margina y
traslada
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Procedimiento: Unificaciones en el Sistema de Auditoria Gubernamental

Objetivo del Procedimiento

Verificar que los registros de los responsables estén actualizados en el
Sistema, con el fin de coadyuvar con los Auditores Gubernamentales cuando

se presenten a las Entidades a realizar las Auditorias correspondientes.

Normas Especificas

1. Recibir el expediente de unificacién fisico y por gestion remitidos
por la Secretaria General.

2. Ingresar en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- vy

proceder a realizar la unificacion de Cliente correspondiente.

3. Todo expediente debe ser trasladado por medio de oficio a Secretaria

General para el tramite correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Octubre 2018
i Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Conrraloria General de Cuentas
ML (o

Departamento de Registro,
Digitalizaciéon y Rendicion de | Numero de Paginas: 01
Informes de Auditoria

Unificaciones en el Sistema de Auditoria Gubernamental

Responsable Paso Actividad
1 Recibe expediente de unificacién fisico y por el SAG, de
Asistente Secretaria General (ver norma especifica 1, 2y 3)
Administrativo 5 Traslada en forma fisica los expedientes a la Jefatura del
Departamento para su respectivo marginado
Recibe, margina y traslada expediente al Encargado de
Jefe 3 .
Unificaciones
4 Ingresa al SAG y realiza la unificacion de Clientes
Encargado de correspondiente
Unificaciones 5 Elabora providencia de respuesta y se traslada para la
firma al Jefe del Departamento
Recibe, revisa, firma y sella 1a providencia de unificacién y
Jefe 6
traslada
Recibe, traslada unificacién y providencia por medio fisico
En(.:"?"ga.do ge 7 y por el SAG a Secretaria General para continuar con el
Unificaciones . .
tramite correspondiente

Fin del Procedimiento

RO, ) 90
Elaboro Reviso: 1) Autorizé: Y M

Lic. Bowrtcetrz &aron Velasquez Girdn

Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Registro, Digitalizacion y Rendicion de Informes de

Auditoria

Pagina 1

Nombre del Procedimiento: Unificaciones en el Sistema de Auditoria Gubernamental

Asistente Administrativo

[ Inicio )

h 4

Recibe expediente de
unificacion fisico y por el
SAG, de Secretaria
General

h 4

Traslada en forma fisica los

expedientes a la Jefatura del
Departamento para su

Jefe

Recibe, margina y traslada

-

T~

de 1

Encargado de Unificaciones

expediente al Encargado
de Unificaciones

Ingresa al SAG y realiza la
unificacion de Clientes

respectivo marginado correspandiente

Y

Elabora providencia de

respuesta y se traslada

para la firma al Jefe del
Departamento

Recibe, revisa, firma y selia
providencia de unificacion y
traslada

Recibe, traslada unificacion y
providencia por medio fisico y
por el SAG a Secretaria
General para continuar con &
tramite correspondiente

Y
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Procedimiento: Solicitud de Permiso para Acceso al Médulo de Registro de
Contratos en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir para realizar la solicitud de permiso para acceso al
Médulo de Registro de Contratos en el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, para las personas delegadas por las diferentes instituciones y
gue estén sujetas a fiscalizacién, segun el Articulo 2 del Decreto 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General

de Cuentas.

Normas Especificas
1. Las solicitudes de permiso para acceso al Médulo de Registro de Contratos

en el Portal Web (usuario) deben cumplir con los requisitos siguientes:

¢ Solicitud por medio de oficio, en hoja membretada, firmada y sellada por
el responsable que corresponda

e La actualizacion de datos en la Contraloria General de Cuentas (tomando
en consideracion la actualizacion por cambio de puesto o de institucion)

o Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-

» Direccion de correo institucional y en su defecto uno personal (evitar que
este ultimo sea de Hotmail)

* Numero de teléfono institucional con extensién y/o personal

e Numero de cuentadancia (Segin Acuerdo Numero A-034-2022 del

Contralor General de Cuentas)

2. Al revisar el oficio de solicitud de permiso para acceso al Médulo de Registro
de Contratos en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

se debe verificar lo siguiente en el sistema:
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e |a actualizacion de Datos (segun Acuerdo A-092-2011 de la Contraloria
General de Cuentas)
¢ Que no cuente con permisos de usuarios activos en instituciones o

puestos distintos al requerido en el oficio.

3. En el caso que no proceda la solicitud de permiso para acceso al Médulo
de Registro de Contratos en el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, se notifica al usuario las particularidades que limiten el
seguimiento a su gestion, quedando el expediente en archivo temporal,

hasta que el interesado refiera lo solicitado para dar seguimiento.

4. Tomar en consideracién que al momento que proceda la solicitud de
permiso para acceso al Médulo de Registro de Contratos en el Portal Web
de la Contraloria General de Cuentas -CGC-, se debe colocar sello de
operado al oficio de recibido y firma sobre él, para enviarlo por correo

electrénico.
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Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
S taria G | Fecha de Actualizacion
ecretaria Genera Julio 2024

Departamento de

Numero de Paginas: 01

Contratos

Solicitud de Permiso para Acceso al Moédulo de Registro de Contratos en el
Portal Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

1

Recibe oficio de solicitud de permiso para Acceso al
Médulo de Registro de Contratos en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-

Verifica que la solicitud cumpla requisitos (ver norma
especifica 1):

2.1 No cumple, devuelve al interesado, regresa a paso 1
2.2 Si cumple, firma y sella el oficio de recibido y traslada,
sigue a paso 3

Jefe

Recibe, asigna la solicitud y traslada

Analista

Recibe oficio y revisa si procede el registro en el SAG (ver
normas especificas 2 y 3):

4.1 Si, registra el usuario indicado en el oficio en el SAG,
sigue a paso 5

4.2 No, se notifica al interesado para que cumpla con lo
requerido para su seguimiento, regresa a paso 1

Notifica por correo electrénico al remitente del oficio que fue
otorgado el permiso y se adjunta Instructivo para ingresar
a la pagina del Portal Web y el Manual para el Registro de
Contratos (ver norma especifica 4)

Archiva copia de enviado para futuras consultas

Fin del Procedimiento

g
Elaboré ) \ \

MSc. Nan y la Lic. BounceltzAarén Velsquez Girén
nalista o Jefe
thp;':n %ﬁfg’f nizacional Departamento de Desarrollo Organizacional
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Contratos

Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Permiso para Acceso al Médulo de Registro de Contratos
en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

Asistente Administrativo

Inicio

Recibe oficio de salicitud

de permiso para Acceso al
®—> Modulo de Registro de

Jefe Analista

Contratos en el Portal Web
dela CGC

v

Verifica que la solicitud
cumpla requisitos y
trasiada

Recibe oficio y revisa si
P procede el registro en el
SAG

¢ Procede?

Notifica al interesado para i i
que cumpla con lo Registra ei usuario
requerido para su indicado en el oficio en el

seguimiento SAG

o Notifica por comeo electrénico al

remitente del dficio que fue
otorgado el permiso y se adjunta
Instructivo para ingresar a la
pagina del Portal Web y el
Manual para el Registro de
Contratos

Sella el oficio de

Devuelve al interesado recibido y trastada

Recibe, asigna la
solicitud y traslada

Archiva
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Procedimiento: Asignacion, Analisis y Archivo de Contratos en el Portal
Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC- y en el Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los responsables de los pasos a seguir para analizar los contratos que
ingresan al Portal Web de la CGC y al Sistema de Auditoria Gubernamental -
SAG-

Normas Especificas
1. Se recibe por oficio Unicamente los contratos que por algiin motivo no se
pueda registrar en el Portal Web CGC para no incurrir en sancién y dar
cumplimiento a lo estipulado en la Ley. Estos contratos se deben registrar
en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

2. El Jefe del Departamento es el responsable de asignar a los Analistas para
la revision de los contratos que ingresan al portal de la CGC de las distintas
entidades y los que se reciben de forma fisica, para registrar en el Sistema
de Auditoria Gubernamental -SAG-.

3. La cuentadancia es asignada de forma equitativa a cada analista de

acuerdo al nUmero de contratos que reporta cada institucion.

4. El Analista debe verificar o ingresar los datos consignados de los contratos
registrados por los responsables de las Entidades y que los mismos sean
correctos conforme al campo que corresponda dentro del Médulo de
Registro de Contratos en el Portal Web de la CGC y en el SAG (este ultimo
solamente para expedientes fisicos):
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a. Detalle del contrato:
e Codigo de cuentadancia de la entidad que contrata
e Numero de contrato
o Fecha del contrato
¢ Tipo de documento de identificacién del contratista
e Numero de Documento de identificacién del contratista
o Nombre del contratista
e Numero de ldentificacién Tributaria -NIT- del contratista
e Puede ser tipo de monedaen Q, $, £, etc.
e Monto total del contrato
e Objeto del contrato
e Fecha de inicio y fin del contrato

e Observaciones

b. Aprobacion de PDF:

e Corroborar que los documentos anexados correspondan a los

requeridos en el detalle del contrato
o Verificar que los documentos adjuntos sean legibles

e Verificar que los documentos adjuntos correspondan a lo requerido

(aprobacién de contrato, fianza de cumplimiento, entre otros)

c. Verificar si el contrato incumple por los motivos de sancién
siguientes:

e Presentacion extemporanea: Acuerdo Interno A-038-2016 del

Contralor General de Cuentas

e Fianza de cumplimiento: Articulo 42, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado
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e Control Interno: Articulos 2 y 4, inciso "C", Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas
e Variaciones del Monto del Contrato: Articulo 44, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado

Tomar en consideracién que si al revisar esta pestafia no existe ningtin
incumplimiento, se darad clic en aceptar y se obviara la pestafia de

rechazar.

En caso existieran incumplimientos, el Analista debe seleccionar los que
correspondan y debe tipificar el motivo en la pestafia “Observaciones”;
luego se debe trasladar la documentacion al encargado del archivo
temporal del Departamento de Contratos. Los ingresos de expedientes

fisicos se archivan para futuras consultas.

d. Identifica el motivo de rechazo del contrato:

e Contrato incompleto: El archivo de PDF debe incluir contrato,
aprobacion y fianza de cumplimiento en los casos que amerite

e Contrato ilegible

e Documentos innecesarios: El archivo de PDF debe incluir
unicamente contrato, aprobacién y fianza de cumplimiento en los
casos que amerite

e Documentos que no corresponden: Copia del DPI, CV, copia de
titulos académicos, copia de solvencia en colegios de profesionales,
entre otros.

e Acuerdo incompleto: Se deben enviar en archivo PDF todos los

contratos aprobados

e Otros (Cambiar datos en la pestana de ver detalle)
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e Problemas en archivo de PDF

5. El encargado del archivo interno, de los diferentes contratos que ingresan a
la institucién, debe verificar previo a su archivo que contengan el sello de
operado de los Analistas, si no cuentan con el sello de operado se debe a
que es necesario el cumplimiento de algun requisito por lo que se resguarda
en espera de completar los pendientes (envio por medio de correo
electronico institucional u oficio dependiendo de lo que se necesita) para

dar seguimiento.

6. Los contratos deben archivarse por institucion y en orden alfabético, por un
periodo de 5 afios y luego enviarlo al Departamento de Archivo General de

la Contraloria General de Cuentas tomando en consideracion:
e Colocar los contratos en los archivadores de la bandeja del archivo
interno

e Elaborar listado de los contratos archivados por institucion

e Trasladar al Jefe el listado para su conocimiento
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Descripcion del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
Secretaria General Fecha de Actualizacion
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Beparamentorde Ntmero de Paginas: 01
Contratos

Asignacion, Analisis y Archivo de Contratos en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas -CGC- y en el Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG-

Responsable Paso Actividad
Ingresa al Portal Web de la Contraloria General de
Jefe de 1 Cuentas y revisa la cantidad de contratos que
Departamento ingresaron de la diferentes Entidades del Estado
2 Asigna los contratos a los Analistas (ver norma 1)
Ingresa al médulo de revision de contratos y carga el
3 contrato en el sistema segin el numero de
Cuentadancia
Analista Carga el contrato en el sistema, despliega la plantilla en
4 PDF y verifica los datos del contrato y la plantilla de PDF
(ver norma 2)
5 Designa un estatus al contrato

Fin del Procedimiento

L' 1.4 [d 1]
LIC, Bounee iz &7 afquez Girdn

Jefe
Departamento de Desarraflo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Contratos

Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Asignacién, Analisis y Archivo de Contratos en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas -CGC- y en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Analista Jefe de

Departamento

Ingresa al Portal Web de la
Contraloria General de
Cuentas y revisa la
cantidad de contratos que
ingresaron de la diferentes

Entidades del Estado

Ingresa al médulo de
fevisiopldelcontraioshy Asigna los contratos a los
carga el contrato en el g Analistas
sistema segln el niamero
de Cuentadancia

v

Carga el contrato en el
sistema, despliega la
plantilla en PDF y coteja
los datos del contrato y la
plantilla de PDF

v

Designa un estatus al
contrato

A
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Procedimiento: Recepcidon de Contratos en Forma Fisica

Objetivo del Procedimiento
Orientar a los responsables de los pasos a seguir para la recepcion de contratos

en forma fisica en el Departamento.

Normas Especificas
1. Se recibiran por oficio Unicamente los contratos que por algiin motivo no
se puedan registrar en el Portal CGC Online para no incurrir en sancion

y dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley

2. El Analista debe verificar que los datos consignados de los contratos
registrados por los responsables de las Entidades, sean los correctos:
e Nombre completo del contratista
e Documento Personal de Identificacion -DPI-
e Numero de Cuentadancia
o Montos
e Fechas de suscripcion del contrato y plazo

e Objeto del contrato

3. El Jefe del Departamento es el responsable de asignar al Analista, para
dar seguimiento a los contratos que ingresan en forma fisica en el

Departamento de las distintas entidades del Estado.

4. Elobligado a registrar los contratos en el Portal de la Contraloria General

de Cuentas, debe realizario en el tiempo estipulado por la Ley.
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Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018

Fecha de Actualizacion

Secretaria General Julio 2024

Departamento de

Contratos Nimero de Paginas: 02

Recepcion de Contratos en Forma Fisica

Responsable | Paso Actividad
1 Recibe oficio de requerimiento para recepcion de
contratos (ver norma especifica 1)
Verifica que los contratos cumplan con los requisitos
Asistente 5 necesarios (ver norma especifica 2)
Administrativo 21 N_o, regresa a paso 1_
2.2 Si, sella de recibido sigue paso 3
Registra los contratos fisicos en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-
Traslada los contratos al Jefe para que asigne Analista
Recibe y registra el ingreso de los contratos dentro del
Jefe SAG. -
6 Distribuye los contratos entre los Analistas del
Departamento (ver norma especifica 3)
7 Ingresa su usuario y contrasefia al portal web
8 Ingresa al médulo de revision de contratos
9 Carga el contrato en el sistema segun el nimero de
cuentadancia
10 | Despliega la plantilla en PDF dentro del SAG
Analista 11 Ing_resa los datos del contrato segun la plantilla
Valida o rechaza el contrato:
12 12.1 Si valida, sigue paso 13
12.2 No valida, rechaza y devuelve a la unidad
correspondiente y finaliza
13 Coloca sello de operado en el contrato
14 | Traslada contrato para archivo
Asistente 15 Recibe y archiva el contrato para futuras consultas

Fin del Procedimiento N

Elaboré | |

Rewso%cijf&)/ Autorizé:

MSc.

ngmfm"z[bm ificaciin Departamento de Desarrollo Organizacional
C

bes Lic. Bouncéltz Aarén Velasquez Girdn
Jefe o

Contraloria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Contratos Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Contratos en Forma Fisica

Agls_tentg Jefe de Analista
Administrativo Departamento
m Recibe y registra el ingreso Ingresa su usuario y
— de los contratos dentro del corntrasena al portal web
SAG
Recibe oficio de i
requerimiento para
Bl rece?:cién de contratos + Ingrefa al Modulo de
(ver norma especifica 1) Distribuye los contratos revision de contratos
* entre los Analistas del
Departamento
Verifica que los contratos Carga a'l'con-ll fratc en el |
cumplan con los requisitos sistema segun el nimero
necesarios (ver norma de cuentadancia
NO ospecifica 2)
Despiiega la plantilla en

@ PDF dentro del SAG

S Ingresa los datos del
contrato segun la plantilla
Sella de recibido i
* Valida o rechaza el

Registra los contratos contrato
fisicos en el Sistema de
Auditoria Gubemamental

-SAG- .
®<-N O & \Walida?

S
h 4
Coloca sello de operado
en el contrato

Trasladalos
contratos al Jefe para
que asigne Analista

Redbe y

archiva Traslada

conirato para
\ archivo
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Procedimiento: Archivo Interno de Contratos

Objetivo del Procedimiento
Orientar al responsable de los pasos a seguir para archivo interno de contratos

de una manera eficaz.

Normas Especificas
1. El encargado del archivo interno de los diferentes contratos que ingresan
a la institucion, debe verificar, previo a su archivo, que contengan el sello

de operado de los Analistas.

2. Los contratos deben archivarse por institucion y en orden alfabético, por
un periodo de 5 afios y luego enviarlo al Departamento de Archivo

General de la Contraloria General de Cuentas.

3. El encargado de archivo interno previo a enviar los contratos fisicos al

archivo general, debe foliar cada uno de ellos.

4. El encargado de archivo interno debe elaborar un listado de los contratos

que debe enviar al archivo general de la Institucion.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C’@C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Contraloriz General de Cuentas Julio 2024
’ Departamento de

Nuamero de Paginas: 01

Contratos

Archivo Interno de Contratos

Responsable Paso Actividad

1 Recibe contratos para archivo interno

Verifica que los contratos estén operados en el
sistema (ver noma 1)

2 2.1 No, natifica y los devuelve y finaliza
2.2 Si, clasifica los contratos (ver norma 2) sigue a
Asistente paso 3

3 Coloca los contratos en los archivadores de la
bandeja del archivo interno

Elabora listado de los contratos archivados por
institucion

Traslada al Jefe el listado para su conocimiento

Fin del Procedimiento

: £0 A
Elaboré Revisé: N%\lj) _ Autorizé:

Hse. ancy Paola) Lucero Rpsales Lic, Bouncelt? Aiﬁﬂlésquez Girén

o[ Jefe
{D'Pw[ ; m&?mﬂb H-aﬁ ibn Departamento de Desarrollo Organizacional
e e Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Contratos

Nombre del Procedimiento: Archivo Interno de Contratos

Asistente

Recibe contratos para
archivo intemo

i3

Verifica que los contratos
estén operados en el
sistema

NO

¢ Estan
operados?,

Si

i

Natifica

Clasifica los contratos

v

Coloca los contratos en los
archivadores de la bandeja
del archivo intemo

v

Elabora listado de los
contratos archivados por
institucion

Traslada al Jefe de
Departamento para
su conocimiento
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LEYES APLICABLES

En el presente apartado se citan las leyes aplicables en la implementacion del
derecho al Acceso a la Informacién Publica, con el proposito de establecer los

marcos juridicos legales para atencion de la misma.

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:

En cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, Titulo Il, Capitulo I, Derechos Individuales, Articulo 30, Acceso a la
Informacién: "Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo,
informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten la exhibiciéon de
los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o
diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares

bajo garantia de confidencia".

Capitulo Ill. Derechos y Deberes Civico Politicos, Articulo 137, consagra el
derecho a peticion de los ciudadanos en materia politica, el Estado debe "ser
resuelta y notificada, en un término que no exceda de ocho dias. Si la autoridad
no resuelve en este término, se tendra por denegada la peticién y el interesado

podra interponer los recursos de ley.

* Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica: En su Articulo 2 indica: "La presente ley es de
orden publico, de interés nacional y utilidad social; establece las normas y los
procedimientos para garantizar a toda persona natural o juridica, el acceso a la
informacién o actos de la administracion publica que se encuentre en los
archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento
de datos que se encuentren en los organismos del Estado, municipalidades,

instituciones auténomas y descentralizadas y las entidades privadas que
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perciban, inviertan o administren fondos publicos, incluyendo fideicomisos
constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesion
o administracién”

* Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley De

Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del Presidente de la Republica,

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

* Acuerdo Gubernativo Namero 199-2018 del Presidente de la Republica, Politica
Nacional de Datos Abiertos 2018-2022

* Acuerdos de Paz:

Inciso 3. Parte segunda "Permite asegurar la transparencia de las politicas
publicas, su orientacion hacia el bien comin y no intereses particulares, la
proteccion efectiva de los intereses de los mas vulnerables, la eficiencia en la

prestacion de servicios y por ende, el desarrollo integral de la persona.”

Compromiso 8, Auditoria Social: "El gobierno se compromete a facilitar el acceso
a la informacién necesaria, a propiciar la divulgacion del informe y facilitar el

desarrollo de las redes civiles de Auditoria Social".

* Fundamentos Nacionales Pacto Fiscal Por un Futuro de Paz

Capitulo VII: Evaluacién y Control, Principios y Compromisos, Principio 4,
Combate a la Corrupcién y la Impunidad "El combate a la corrupcién y a la
impunidad debe basarse en un sistema legal que garantice las investigaciones

independientes, el debido proceso y la aplicacién y cumplimiento de las penas.”

ey
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Principio 6, Transparencia e Informacién: "La Informacién es un bien publico.
Todos los actos de la administracién publica son publicos. El Presupuesto

General de Ingresos y Gastos del Estado y su ejecucién analitica... "

* Principio de publicidad en el Estado moderno
* La Convencion de la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo Europeo
(OCDE)

* El Acta Americana contra la Corrupcion

* Declaracion de Paris

« La Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de
Estados Americanos, OEA

» Convencion ONU Contra la Corrupcion

* El Derecho de Acceso a la Informacion en el Marco Juridico Interamericano:

Relatoria Especial para la Libertad de Expresion Comision Interamericana de
Derechos Humanos
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NORMAS GENERALES

1. Es de caracter obligatorio el registro de la solicitud en el Sistema de Auditoria

Gubernamental -SAG-, para crear un numero de gestion.

2. El Departamento de Acceso a la Informacidn Publica asignara nimero de
solicitud y de providencia, la cual sera correlativo al orden de ingreso al

Departamento.

3. Es de caracter obligatorio finalizar en el Sistema de Auditoria de Control

Gubernamental -SAG-, la gestién correspondiente a la solicitud.
4. El analista tiene por obligacién hacer la descarga del expediente en el Sistema

Interno de Solicitudes de Informaciéon del Departamento de Acceso a la

Informacién Publica.
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Procedimiento: Recepcidon y Registro de Solicitudes de Acceso a la
Informaciéon Pablica

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los interesados de los pasos a seguir en la solicitud de acceso a la
informacién publica, para darle cumplimiento al Articulo 20, numerales 1y 2 del
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacion Publica.

Normas Especificas
1. El responsable de la Ventanilla del Departamento de Acceso a la
Informacién Pudblica, debe recibir las solicitudes de tipo escrito, verbal o

por correo electrénico.

2. Cuando el requerimiento se encuentre debidamente asignado con los
correlativos correspondientes, se debe informar al sujeto activo via correo
electrénico que su solicitud ha sido aceptada y activada. Debe entenderse
como sujeto activo segun el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Articulo 5, a toda
persona individual o juridica, publica o privada, que tiene derecho a
solicitar, tener acceso y obtener la informacién publica que hubiere
solicitado conforme lo establecido en esta ley.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018

@' ( : , Fecha de Actualizacion

Conu‘grialgxne)rﬁﬂl‘\d: Cuentas secretarla General JU"O 2024

Departamento de Acceso a

la Informacion Publica

Numero de Paginas: 01

Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica

Responsable Paso Actividad
Recibe los requerimientos de solicitud de acceso a la
1 informacién que ingresan a la ventanilla del Departamento

(ver norma especifica 1)
5 Asigna numero de solicitud y de providencia (ver norma

general 2)
Asistente G’est.iona en el SAG, la soligitud de Acceso_g la Informacién
Reimin trativa 3 Publica, generando un numero de gestion (ver norma
general 1)

Informa via correo electrénico los nimeros de correlativos
4 correspondientes al sujeto activo, para que pueda darle
seguimiento a su solicitud (ver norma especifica 2)
Entrega la documentacién con los nimeros de correlativos
designados, al Analista para su tramite

Analista 6 Recibe la solicitud para el tramite correspondiente

Fin del Procedimiento

Lic. Bounceh)zmelasquez Girén
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre del Procedimiento: Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la
informacion Publica

Asistente Analista
Administrativo

Recibe los requerimientos
de solicitud de acceso a la
informacién que ingresan a
la ventanilla del
Departamento

.

Asigna niumero de solicitud
y de providencia

,

Gestiona enel SAG, la
solicitud de Acceso a ta
Informacion Publica,
generando un numero de
gestion

,

Informa via cormreo electrénico
los numeros de correlativos
correspondientes al sujeto
activo, para que pueda darle
seguimiento a su solicitlud

Entrega la documentacién con

los numeros de correlativos

designados, al Analista para -
sutrémite

Recibe la solidtud para el
tramite corespondiente

| _ 258
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Procedimiento: Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la
Informacioén Publica por Enlaces en los Edificios de la Contraloria General
de Cuentas de Zonas 1y 2

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas de los pasos a seguir en la solicitud de acceso a la
informacién publica para darle cumplimiento al Articulo 20, numerales 1y 2 del
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacion Publica.

Normas Especificas
1. El responsable de la Ventanilla del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica de zonas 1 y 2, debe recibir las solicitudes de tipo
escrito o verbal. Debe entenderse como sujeto activo segun el Decreto
Numero 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Articulo 5, a toda persona individual o juridica, publica
o privada, que tiene derecho a solicitar, tener acceso y obtener la
informacién publica que hubiere solicitado, conforme lo establecido en

esta ley.

2. Es de caracter obligatorio el traslado de la solicitud de informacién al
Departamento de Acceso a la Informacion Plblica, zona 13, a través de
un oficio.

3. Cuando el requerimiento se encuentre debidamente asignado con los
correlativos correspondientes, el Departamento de Acceso a la
Informacién Puablica, debe informar al sujeto activo via correo electrénico

que su solicitud ha sido aceptada y activada.
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Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
, Fecha de Actualizacién
Secretaria General Julio 2024

Departamento de Acceso a la
Informacién Publica

Nuamero de Paginas: 01

Recepcién y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
por Enlaces en los Edificios de la Contraloria General de Cuentas

de Zonas 1y 2

Responsable Paso Actividad
1 Recibe los requerimientos que se presenten por parte del
sujeto activo. (ver norma especifica 1)
Enlace = , —
Zonas 1y 2 Traslada la documentacién a través _qe un .of|0|o al
2 Departamento de Acceso a la Informacion Publica, para
darle tramite a la solicitud (ver norma especifica 2)
3 Recibe la documentacion y asigna numero de solicitud y
. providencia (ver norma general 2)
Asistente - = Z -
e ; Informa via correo electrénico los numeros de referencia
Administrativo . ; gy
4 al sujeto activo, para que pueda darle seguimiento a su
solicitud (ver norma especifica 3)
Analista 5 Recibe la solicitud para su tramite correspondiente

Fin del Procedimiento

M. dfancy (Pa.o o ucero

Wy A
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Lic. Buuncalb‘z Aard
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacion Publica Pagina 1de 1

Nombre del Procedimiento: Recepcién y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
por Enlaces en los Edificios de la Contraloria General de Cuentas de Zonas 1y 2

Asistente Analista
Enlace Zonas 1y 2 Administrativo

Recibe los requerimientos
que se presanten por parte
del syjeto activo

Trasladn la documentacién a
travis de un ofidoal

gpaniamanto de Aceesc a lo

niormaclén Publica, para dare

tramlie & 1a solcitud

Redbe |a documentacion.
=1 Se asigna nimero de
solicitudy providencia

\ 4

Informa via comreo
electronico los nimeros de q o
referencia al sujeto activo 2= Regbfe g sgnciid paRISU

para que pueda darle ' tramite comrespondiente
seguimiento a su solicitud

Fin
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Procedimiento: Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la
Informacidn Publica por las Delegaciones Departamentales

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir en la solicitud de
acceso a la informacién publica, para darle cumplimiento al Articulo 20,
numerales 1y 2 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Normas Especificas

1. El responsable de Acceso a la Informacion Publica, debe recibir las
solicitudes de tipo escrito, verbal o por correo electrénico que ingresen a
la Delegacion Departamental. Debe entenderse como sujeto activo segun
el Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Articulo 5, a toda persona individual o juridica,
publica o privada, que tiene derecho a solicitar, tener acceso y obtener la
informacién publica que hubiere solicitado conforme lo establecido en esta
ley.

2. Es de caracter obligatorio el traslado de la solicitud de informacion al
Departamento de Acceso a la Informacién Publica de zona 13, a través de
un oficio, ya sea indicando si en sus archivos se encuentra dicha

informacion o bien solo trasladando el requerimiento.

3. Cuando el requerimiento se encuentre debidamente asignado con los
correlativos correspondientes, el Departamento de Acceso a la
Informacién Publica, debe informar al sujeto activo via correo electrénico
que su solicitud ha sido aceptada y activada.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C@C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Conrralorfs General de Cuenas Julio 2024
Departamento de Acceso a
la Informacion Publica

Numero de Paginas: 01

Recepcion y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica por
las Delegaciones Departamentales

Responsable Paso Actividad

1 Recibe los requerimientos que se presenten por parte del
sujeto activo. (ver norma especifica 1)

2 Analiza el requerimiento solicitado

Envia a través del correo electrénico un oficio al
3 Departamento de Acceso a la Informacién Publica
adjuntando informacién referente o realizando el
requerimiento respectivo (ver norma especifica 2)

Enlaces
Departamentales

4 Recibe la documentacion y asigna numero de solicitud y
Asistente providencia (ver norma 2)
Administrativo Zona Informa via correo electrénico los numeros de referencia al
13 5 sujeto activo, para que pueda darle seguimiento a su
solicitud y traslada al Analista (ver norma especifica 3)
Analista 6 Recibe la solicitud para su tramite correspondiente

Fin del Procedimiento

MSc. Wanq aola Lugero Rpsales 15 poy tﬁ;;Velasquez Girén
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas

Depto. Desarrollo Org mzanomf
Direccion de Plang
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica Pagina 1de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcidn y Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica

por las Delegaciones Departamentales

Asistente Administrativo
Zona 13 Analista

Enlace Departamentales

l: Inicio i

\

Recibe los requerimientos
que se presenten por parte
del syeto activo

v

Analiza el requerimiento
solidtado

Y

Envia atravis del comeo

slactidnico un ofico o
Departamento de Acceso ala

Informacion Pubhca aqurtando
infarmacon relerente o realizando
el requermiento respectve

Recibe fa documentacién.
Se asigna numero de
solidtudy providencia

Informa via coeo eledrénico
los numeros de referencia al

sujelo adivo, para que pueda
darle seguimiento a su
solicilud y fraslada al Analisla

Redbe la solicitud para su
tramite corespondiente

Fin

7
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Procedimiento: Analisis, Tramite y Evacuacion de la Solicitud de Acceso a

la Informacién Publica al Sujeto Obligado

Objetivo del Procedimiento

Orientar a las personas de los pasos a seguir para dar cumplimiento al Articulo

38 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Normas Especificas

1. El Departamento de Acceso a la Informacion Publica traslada la solicitud

de informacién a la unidad administrativa que la dispone, mediante

providencia firmada por el Jefe del Departamento y el Secretario General.

2. El enlace es responsable directo de dar seguimiento a las solicitudes de

acceso a la informacion publica.

3. El Asesor Juridico indica la manera en que se debe proceder y si la

institucion es el sujeto obligado para brindar dicha informacién, seguin el
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a

la Informacién Publica, Articulo 38, parrafo tercero y Articulo 42.

4. El enlace responsable de dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la

informacién publica, debe considerar en todo momento el Articulo 67 del

Capitulo V de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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Descripcion del Procedimiento

‘ Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
Secretaria General Fecha de _Actualizacién
Contralorfa General de Cuents Julio 2024
Departamento de Acceso a
‘ la Informacién Publica

Nuamero de Paginas: 01

Analisis, Tramite y Evacuacion de la Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica al Sujeto Obligado

Responsable | Paso Actividad
1 Recibe la solicitud de acceso a la informacién publica de los
diferentes enlaces de la CGC
Analista 5 Analiza la solicitud y establece a que unidad administrativa

debe solicitar o validar la informacién (segun sea el caso)

Traslada la solicitud al Asesor Juridico

Recibe y analiza si procede el requerimiento (ver normas

especificas 2y 3)

Asesor Juridico 4.1 Si, sigue a paso 5

4.2 No, se informa al sujeto activo, regresa a paso 1

Traslada la solicitud y diagnéstico al Analista

Recibe la documentacion

Elabora providencia con el asunto del requerimiento de

manera clara y precisa (ver norma especifica 1)

Traslada la documentacion para firma del Jefe

Recibe y verifica si los datos de la providencia son correctos

9 9.1 No, solicita correcciones para luego ser devuelto a su

persona, regresa a paso 7

9.2 Si, firma providencia y sigue a paso 10

10 Traslada providencia al Secretario General para sello y Visto

Bueno

Secretario 11 Firma, sella de Visto Bueno la providencia y la traslada al
General Analista

12 Recibe la providencia firmada y sellada con Visto Bueno de

Secretaria General

13 Envia la providencia a Ila unidad administrativa

correspondiente

Analista

0 N |Oom;

Jefe

Analista

Fin del Procedimiento 0\ /_ /;_‘grf '

W7
Rev |so "\Q"‘“\dt’) Autorizé: MR '.

Elaboro, ., -
(5 Va ---mn-r TR DSaEs l..'IL DOLIHCUQ Mﬂﬁ%ﬁsqaea Girdn ' cnera
A ; v y Jefe Con\(llu tralde Cuentas
Depto. Desarrollo Orgamzaciona Departamento de Desarroy /
i ST S 0 Organizacion
Direccidn de Planifichcid Contralorfa General de g - al / ~/\ 266
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Pagina 1 de 2

Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica
Nombre del Procedimiento: Analisis, Tramite y Evacuacién de la Solicitud de Acceso a la Informacién
Asesor Juridico

Publica al Sujeto Obligado
Analista

{ Inicio '

A 4

Recibe la solicitud de acceso a

®—> la informacién publica de los
diferentes enlaces de la CGC

Analiza la sdlicitud y establece a
que unidad administrativa debe
solicitar o validar |a informacion
(segun sea el caso)
Recibe y analiza si procede
el requerimiento

v

Traslada la solicitud al
Asesor Juridico

¢ Procede?

Traslada la solicitud al
Asesor Juridico

Recibe la documentacién

'

Elabora providencia conel
asunto del requerimiento de
manera clara y precisa
Se informa al sujeto
activo

“ Trasladala

documentacion para
firma del Jefe
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Sujeto Obligado
Jefe Secretario General Analistas
Recibe y verifica si los
datos de la providencia
son correctos
&
Firma
providencia
No
Traslada providencia 2 Recibe frma, sella de Visto
Bueno la providencia y la trastada
al Analista
Solicita comrecciones para +
luego ser devuelto a su
persona Racibe la providencia firmada y
sellada con Visio Buono dal
Secretario General y/o
Subsacretario Ge neral
Y
Envlala providencia a la unidad
administrativa correspondiente
Y
Fin
e
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Procedimiento: Recepcioén, Analisis y Notificacion de Respuesta de la
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica por Parte del Sujeto Obligado

Objetivo del procedimiento

Orientar los pasos a seguir para dar cumplimiento a los plazos establecidos en la

entrega de la informacidn, por parte de los sujetos obligados (Direcciones y

Departamentos).

Normas Especificas

1.

Seguimiento y verificacion de respuesta en el tiempo interno establecido
de tres (03) dias habiles, desde la recepcion de la providencia de las
solicitudes de acceso a la informacién al sujeto obligado (Direcciones y
Departamentos) segtn Circular DAIP-01-2023.

Verificar que el sujeto obligado proporcione la informacion solicitada y

cumpla con lo estipulado en la providencia.

Si la informacién proporcionada por parte del sujeto obligado no
corresponde a lo solicitado, se emite providencia revocando la misma,
para que rectifique o ratifique la respuesta a la solicitud de acceso a la
informacién publica.

Es de caracter obligatorio elaborar la resolucién de entrega de informacién

segun los articulos 42 y 45 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Notificar al sujeto activo via correo electrénico o presencial, la resolucion
e informacion solicitada, en el tiempo establecido seglin el Decreto
Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica.
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6. Si la informacién solicitada es copia certificada, el sujeto activo debe
presentarse a la Ventanilla del Departamento de Acceso a la Informacién
Plblica, donde se le brindara una boleta de pago (segun Acuerdo A-18-
2007)/)}I cual debe efectuar en el Banco de Desarrollo Rural -Banrural-,

una vez realizado el pago se hara entrega de la informacién solicitada.

7. Sila informacion es voluminosa, el sujeto activo debe presentarse con su
Documento Personal de Identificacién -DPI- o0 en su defecto, Mandato con
Representacion Legal o Carta Poder con las formalidades establecidas en
ley, donde se autorice la entrega de la informacion solicitada al

Departamento de Acceso a la Informacién Publica.

8. En caso haya retraso, ver el procedimiento Prérroga en la Entrega de la
Informacidn Solicitada por Parte del Sujeto Obligado.
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Descripcion del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
Cﬁ"}C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Concraloﬁaa%%e&i:&d: Cuentas JUIio 2024
e nto Acceso a . . .
Lepasiams ”cle g Numero de Paginas: 02
la Informacion Puablica

Recepcién, Analisis y Notificacion de Respuesta de la Solicitud de Acceso a
la Informacion Publica por Parte del Sujeto Obligado

Responsable Paso Actividad
Recibe y verifica si cumple el tiempo de respuesta la
Unidad solicitud de acceso a la informacién publica (ver normas

1 especificas 1y 8)

1.1 Si, envia respuesta, sigue a paso 2

1.2 No, solicita prérroga v finaliza

Recibe la respuesta al requerimiento de la solicitud de
Analista 2 informacién por parte del sujeto obligado y traslada para
analisis

Recibe y evalla si cumple la respuesta proporcionada por
el sujeto obligado (ver norma especifica 3)

Asesor Juridico 3 3.1 Si, elabora resolucion, sigue a paso 12

3.2 No, solicita elaborar providencia de revocatoria y
traslada, sigue a paso 4

Recibe, elabora providencia donde solicita que rectifiquen

Administrativa

Analista 4 o ratifiquen la informacién proporcionada y traslada a
revision
Recibe y revisa si los datos de la providencia son correctos
Jefe 5 5.1 No, .solicita correcc_:iones, regresa a paso 4 _
5.2 Si, firma providencia y traslada para Visto Bueno, sigue
a paso 6
Asistente 6 Recibe y traslada providencia para firma y sello de Visto
Administrativo Bueno
Secretario General 7 Recibe, revisa, firma y sella de Visto Bueno la providencia

y traslada

Recibe providencia firmada y sellada de Visto Bueno del
Secretario General

Recibe y traslada providencia a la unidad administrativa
Analista 9 correspondiente, sellando fotocopia con fecha de entrega
del requerimiento

Asiste Administrativo 8

Enlace designado

de la Unidad 10 | Recibe providencia, rectifica o ratifica y traslada
Administrativa
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C@: Secretaria General Fecha de Actualizacion
Conrraloria General de Cuentas Julio 2024
Departamento de Acceso a
la Informacidn Publica

Nuamero de Paginas: 02

Recepcion, Analisis y Notificacion de Respuesta de la Solicitud de Acceso a
la Informacién Publica por Parte del Sujeto Obligado

Responsable Paso Actividad

Recibe respuesta de rectificacion o ratificacion de la

informacién y verifica que esté correcta (ver norma

11 especifica 2)

Analista 11.1 Si, sigue a paso 12

11.2 No, contesta, regresa a paso 4

12 Elabora resolucién para hacer entrega de lo solicitado y

traslada para revisién (ver norma especifica 4)

Recibe y revisa resolucion si esta correcta

13 13.1 Sij, traslada para firma y sello de Visto Bueno, sigue a

Jefe
paso 14
13.2 No, devuelve para correcciones, regresa a paso 12
Asistente 14 Recibe la resolucién y traslada para firma y sello de Visto
Administrativo Bueno
Secretario General 15 Recibe, revisa y firma de Visto Bueno la resolucion,
traslada

Asistente

Administrativo 16 Recibe resolucién con Visto Bueno y traslada

17 Recibe la resolucién con firma y sello de Visto Bueno y

escanea el expediente completo

18 Notifica al sujeto activo la resolucion e informacion
solicitada y traslada (ver normas especificas 5, 6 y 7)

19 Finaliza y descarga en el SAG (ver normas generales 3 y

Asistente 4)

Administrativo

Analista

20 Archiva expediente completo para futuras consultas

Fin del Procedimiento

eviso: iCQ”‘KV“J\‘ﬁtQ\ Autorizé:

Elaboro \
Lic, Bounggl}z.&aﬁ?vémq{:wci : \
- ron )
‘ Jefe MA. Juan
(Depto: Q)e's:,zrmﬂb Or&an _ Departamento de Desarrolio Organizacional Contralorfa
Direccion de Plan

Contralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Padblica Pagina 1de 4
Nombre del Procedimiento: Recepcion, Analisis y Notificacién de Respuesta de la Solicitud de
Acceso a la Informacidn Publica por Parte del Sujeto Obligado

Analista Asesor Juridico
Unidad Administrativa

Inicio

Recibe y verifica si cumple el
tiempo de respuesta la
solicitud de acceso a la

informacion publica

Solicita prémroga

Recibe larespuesta al Recbe y evalia si cumple la

. requerimiento de la solicilud de Py g
Enviarespuesta |r——— b 3 | respuesta proporcionada por
informacion por parte del sujeto el sujeto obligado

obligado vy traslada para anahisis

Reclbe, elabora providenda donde
solicila que rectifiquen o raliiquen la - o)
Infermacidn propordonada y traslada N
a revision
Y sl

\/

Efabora resaucién
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica Pagina 2 de 4

Nombre del Procedimiento: Recepcion, Analisis y Notificacion de Respuesta de la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica por Parte del Sujeto Obligado

Jefe

Asistente
Administrativo
Recibe y revisa si los datos
de la providencia son
correctos
Devuelve para ¢ Esta
correcciones <=NO correcto?,
i
Traslada para firma Recibe y traslada
y sello de Visto #= providencia para firmay
Bueno seflo de Visto Bueno
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica
Nombre del Procedimiento: Recepcion, Analisis y Notificacién de Respuesta de la Solicitud de Acceso

a la Informacién Publica por Parte del Sujeto Obligado
. Enlace designado de
gt Analista la Unidad
Administrativa

Secretario General Administrativo

i G Recibe y traslada providencia
A ff:;uazz 5?:"‘;2';” dae ala unidad_administrali\a Reci_be provid_encia.
Visto Bueno del — correspopdlente, sellando |f———pm=i rectifica o ratifica 'y
fotocopia confechade traslada
entrega del requerimiento

Recibe, revisa, firma 'y
sella de VistoBueno la s
Secretario General

providencia y traslada
Recibe respuesta de
rectificacion o ratificacion de <

la informacion y verifica que
esté correcta

Contesta, regresa
apaso 4

Sigue a paso 12

Y

Elabora resalucion

para hacer entrega
@—b de lo solicitado y
traslada para
revision
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica Pagina 4 de 4
Nombre del Procedimiento: Recepcion, Andlisis y Notificacion de Respuesta de la Solicitud de Acceso

a la Informacién Publica por Parte del Sujeto Obligado

Asistente Analista Jefe
Secretario General Administrativo
Recibe y revisa
resolucion si esta
correcta
Recibe, revisay Recibe laresolucion
firma de Visto Bueno y traslada para firma LEsta
la resolucion, [ y sello de Visto < A S corrects
traslada Bueno
N*O
Recibe la resolucion
Recibe resolucion con firma y sello de Dewuelve para
| con Visto Bueno y f———————ojm Visto Buenoy co:urecu%ﬁes
traslada escanea el
expediente complelo

Notifica a sujeto
Finalza y descarga < activo la resolucion
en el SAG e informacion
solicitaday traslada

Archiva expediente
completo para
futuras consultas

Fin
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Procedimiento: Prérroga en la Entrega de la Informacion Solicitada por
Parte del Sujeto Obligado

Objetivo del procedimiento

Orientar a los responsables de los pasos a seguir cuando se solicite prorroga de
tiempo con base al Articulo 43, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, tomando en
consideracion los plazos establecidos en la entrega de la informacion, por parte
de los sujetos obligados con base a la Circular DAIP-02-2019.

Normas Especificas

1. Tener comunicacién via telefénica y correo electrénico con los enlaces de
cada Direccién y Departamento, para que se cumpla con la entrega de la
informacién o bien indiquen si solicitaran prérroga de la misma.

2. Realizar oficio de recordatorio, dirigido a los Directores, Jefes o
Encargados de las distintas instancias, si en el plazo de los tres (03) dias
habiles no cumplen con la entrega de la respuesta al requerimiento como
sujeto obligado y no haya requerimiento de prérroga, este debe ir con
firmas de Visto Bueno del Secretario General y/o Subsecretario General.

3. El sujeto obligado solicitara dentro del lapso de tiempo establecido al
Departamento de Acceso a la Informacién Pudblica, mediante oficio,
prorroga de tiempo para dar respuesta a la informacién solicitada, cuando
el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, con base al Articulo
43, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

4. Para dar seguimiento ver pasos del procedimiento Recepcion, Analisis y
Notificacion de Respuesta de la Solicitud de Acceso a la Informacion por
Parte del Sujeto Obligado.

277

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

]



(:?@C / Prevencwn, 3
20! " (IN= rfcon

I \f, 1Yyert
Contraloria General de Cuentas ,
GUATEMALA, CA

Descripcion del Procedimiento

Fecha de Elaboracion
Julio 2018
Secretaria General Fecha de _Actualizacién
Contralorta General de Cuenas Julio 2024
N Departamento de Acceso a la
‘ Informacidén Publica

\ Contraloria General de Cuentas

NGmero de Paginas: 01

Prérroga en la Entrega de la Informacion Solicitada por Parte del Sujeto

Obligado
Responsable | Paso Actividad
Recibe requerimiento de informacién del Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y verifica si tiene plazo de entrega (ver
Unidad 1 normas especificas 1,2, 3 y 4)
Administrativa 1.1 Si cumple con el plazo de los 3 dias, envia la informacion

1.2 No cumple con el plazo de los 3 dias por volumen y extension,
envia oficio de solicitud de prorroga, sigue a paso 2

Asistente 2 Recibe oficio de prérroga de la Unidad Administrativa y traslada

Administrativo (ver norma especifica 3)
Recibe oficio de prérroga y verifica si existe respuesta de ia Unidad
Administrativa antes del 8vo. dia del requerimiento de Ia
3 informacioén

Analista 3.1 Si, resguarda el oficio de prérroga recibido y sigue el proceso
de entrega (ver norma especifica 4)
3.2 No, sigue a paso 4

4 Elabora oficio solicitando prérroga y lo traslada a revision
Recibe y verifica si los datos del oficio son correctos
Jefe 5 5.1 No, solicita correcciones, regresa a paso 4
5.2 Si, firma oficio y traslada para visto bueno, sigue a paso 6
Secretario General 6 Firma oficio de Visto Bueno
A dpr;ﬁlnsitset?:t-:}vo Recibe oficio con visto bueno y traslada
Anali Recibe oficio, elabora resolucién en donde solicita prorroga, la
nalista 8 o Mg . )
notifica por correo electrénico al sujeto activo y traslada
A dﬁﬁﬁ?;;vo 9 Archiva oficio con sello de recibido, para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Rewso& ; \FK’Z) Autorlzo

Elaboré
Nancy Paold Luger8 Rpsales Lic, Bourfeetts Aarén Velasquez Girén :
- Jefe 2 eneral de Cuentas
thpto: (De§(,1ﬂb% E‘“Mr Departamento de Desarrollo Organizacional f
Direccidn de Planificacion Contralorfa General de Cuenras
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica
Nombre del Procedimiento: Prérroga en la Entrega de la Informacion Solicitada por Parte del Sujeto

Obligado

Unidad
Administrativa

Inicio

Recibe requerimiento de
informacion del
Departaments de Acceso ala
Informacion Pablica y verifica
si tiene plazo de entrega

Asistente
Administrativo

)

L Cumpia con &l lazd
de 3 dias?

NO

v

Envia oficio de
solicitud de promoga| SI

Envia La informacién

Analista

Recibe oficio de prorroga y
verifica si existe respuesta de
la Unidad Administrativa antes
del Bvo. dia de! requerimiento

de la informacion

Recibe, elabora providercia
donde solicita que rectifiquen
o ratifiquen la informacién
proporcionada y traslada a
revision

¢Verifica si existe
respuesta?

(D=

Devuelve a la Unidad
Administrativa

Resguarda el oficio
de proroga recibido
y sigue el proceso
de entrega

Y

Elabora oficio solicitando
prorroga y o traslada a
revision

Solicita corecciones

1o .\..'n.-!U \

fr?r:
P EARY

Pagina 1de 2

Jefe

Recibe y verifica si los
datos del oficio son
correctos

¢ Estan comectos?

Fima oficio y trasiada
para visto bueno
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacion Piablica Pagina2de 2
Nombre del Procedimiento: Prérroga en la Entrega de la Informacion Solicitada por Parte del Sujeto
Obligado
Asistente Secretario General y/o Asistente Analista
Administrativo de Subsecretario General Administrativo
Secretaria General
Recibe Oﬁ;i:: :;2 dvaisto b £ Fimna oficio de Visto Buero
Recibe oficio, elabora
resolucién en donde solicita
- = prorroga, la notifica por
oorreo electronico al sujeto
activo y traslada
Recibe oficio con sello de
recibido, para futuras -t}
consutas
Fin
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Procedimiento: Publicaciéon y Actualizacion de la Informacion Publica de
Oficio en la Pagina Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

Objetivo del procedimiento

Orientar al responsable de mantener actualizada y disponible en todo momento

la informacién Puablica de Oficio en la pagina web de la Institucion, de acuerdo al

Articulo 10 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Especificas

1.

Es de caracter obligatorio la actualizaciéon mensual de la informacién
publica de oficio en el portal web de la Institucion.

La informacion recibida para publicar en la pagina web, debe realizarse a
través de oficio dirigido al Jefe del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica, si la informacion fuera demasiada extensa, esta debe

ser enviada por medio del correo electrénico daip@contraloria.gob.at o

adjuntarla en un CD.
El Jefe del Departamento en conjunto con la persona a cargo de la
actualizacién de la pagina, deben verificar y analizar si la informacién

enviada por los sujetos obligados cumplen con lo requerido y si es la
correcta.

Los sujetos obligados en administrar y brindar informacién, son las
Direcciones y Departamentos de la Contraloria General de Cuentas,
mismos que deben trasladar la informacion los primeros cinco (05) dias de
cada mes, al Departamento de Acceso a la Informacién Puablica.

La pagina web de la Institucién tiene que ser supervisada constantemente
para verificar que la informacién publicada no ha sufrido dafios o
modificaciones.
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C’@(: Secretaria General Fecha de Actualizacion
Contraloria General de Cuencas Julio 2024
Departamento de Acceso a
la Informacion Publica

Ndmero de Paginas: 01

Publicacion y Actualizacion de la Informacién Publica de Oficio en la Pagina
Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

Responsable Paso Actividad
y Recibe oficio solicitando publicacion de informacién (ver
Asistente normas especificas 1, 2y 4)
Administrativo 5 Registra la informacién en el sistema correspondiente y

traslada para analisis
Verifica si procede la publicaciéon de la informacién (ver
norma especifica 3)
3.1 No, solicita ampliacién de la misma al sujeto obligado,

Jefe 3
regresa a paso 1
3.2 8Si, delega y autoriza para que publiquen la informacién,
sigue a paso 4
4 Recibe la documentacién que sera publicada en la pagina

web de la Institucion

. Publica la informacion en la pagina WEB de la Contraloria

Analista

5 General de Cuentas, en el apartado Informacién Publica de
Oficio (ver norma especifica 5)

6 Informa al jefe que la informacién fue publicada
Verifica que la informaciéon esté publicada de manera
correcta
Jefe 7 7.1 Si, finaliza el procedimiento

7.2 No, regresa al paso 4 para su seguimiento
correspondiente

Fin del Procedimiento

£9 m@t
Reviso: )) Autorizo:

c}qm %o Rosales i —
L fista e Lic. Bounceltz Aardn Veldsquez Girén
Depto. ‘Desarm Organizacional Jefe
Direccion de|Planificacion Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacion Publica Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Publicacion y Actualizacion de la Informacién Puablica de Oficio en la
Pagina Web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-

Asistente Administrativo Jefe Analista
Inicio
" . Recibe la
Recdibe oficio .s
solicitando publicacién 4—@ _ | documentacion que
de informacion

#{ serapublicadaenla
pagina web de la

+ Institucion

Registra la Plbica [a infarmocién en
informacion en el Verifica si procede la la pagina WEB dela
sistema = publicadén de la Conlralorla General de
correspondiente y informacion tl:u’eﬂntas, en :‘I a:aar!zdo
traslada para analisis n| fﬂ'ﬂﬂg:_l‘m:i lica de

v

Informa al jefe que la
NO 5l informadon fue

' * publicada

Salicita Delegay
ampliacién de la aulorizapara | |
misma al sujeto que publiquen la

ohigada informacion

Verifica que la
informacién este

<l
publicada demanera |
correcta
¢ Esta
7
No Ngorrectd S|
Solcta
ampliacion de la Finaliza el
misma al sujeto procedimiento
obligado
& y
Fin
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Procedimiento: Solicitud de Pedido y Remesa para Uso del Departamento
de Acceso a la Informacion Publica

Objetivo del procedimiento
Orientar a las personas responsables de los pasos a seguir para solicitar
materiales y utiles de oficina para el funcionamiento de las labores del personal

del Departamento.

Normas Especificas
1. El Asistente Administrativo debe llevar un registro mensual de los
materiales y utiles de oficina que se utilizan en el Departamento, lo cual le
servira de base para hacer un pedido 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 al personal del Departamento si se necesita algo

especifico para incluirlo en la solicitud.

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

Administrativa.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C@C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Conraloria General de Cuentas Julio 2024
‘ Departamento de Acceso a la
Informacion Publica

Numero de Paginas: 01

Solicitud de Pedido y Remesa para Uso del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica

Responsable Paso Actividad
Verifica la existencia y despensa de materiales y Utiles de
oficina (ver norma especifica1y 2)

Asistente 1 1.1 Si hay existencias suficientes, pospone solicitud y
Administrativo finaliza el procedimiento
1.2 No hay existencias suficientes, traslada listado de
solicitud al Jefe del Departamento, sigue a paso 2
Ingresa listado de los materiales y utiles de oficina a
Jefe 2 solicitar en la APP Web y solicita la aprobacién del
responsable asignado
Ingresa a la APP Web la solicitud de pedido y remesa para
Responsable verifigar aprobacic’m (ve( norma especifica 3_)
Asignado en 3 3.1 Si, recibe un correo institucional o mensaje de texto de

A la Direccidn Administrativa notificando autorizacién a los

ppWeb ; g I :
usuarios que hicieron el requerimiento, sigue a paso 4

3.2 No, reprograma pedido, regresa a paso 1
Recibe correo de autorizacion de la Direccion
4 Administrativa y procede a recoger el pedido y remesa
Jefe autorizado en el Almacén y Proveeduria, firma de recibido
Actualiza el registro de utiles de oficina del Departamento
5 con base en el correo de autorizacion de la Direccién
Administrativa y la archiva
Fin del Procedimiento

Lic, Boun‘l)z tz Aaron Velasquez Girén
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cue~* -
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Dependencia: Departamento de Acceso a la Informacién Publica
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Pedido y Remesa para Uso del Departamento de Acceso a la

Informacién Publica

Asistente Administrativo

( Inicio )
\

Verifica la existencia y
despensa de
materiales y (tiles de
oficina

Pospone

solicitud y

finaliza el
procedimients

Jefe

Traslada listado
de solicitud al
Jefe

materiales y Utiles de aficina
a solicitar en la APP Web y

Ingresa listado de los
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Pagina 1 de 1

Responsable Asignado
en AppWeb

Ingresa ala APP Web
la solicitud de pedido y

solicita la aprobaciéon del
responsable asignado

ramesa para verfficar
aprobacién

NO

A

Recibe un cotroo instifucional o
mensaje delexio dela
Direcdén Administrativa

notificando autorizacién alos
usuanos que hicieron el
requerimienta

Reprograma pedido

Recbe correo de
autorizacién de la Direccién
Administrativa y procede a

recoger el pedido y remesa
autonzado en el Almacen y
Proveeduria, firma de
recibido

v

Actualiza el registro de
dtiles de oficina del
Departamento con base en
el coreo de aulorizacion de
la Direccion Administrativa y
la archiva
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ADMINISTRATIVO DE DEFENSA
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Procedimiento: Recepcion, Registro y Control de Expedientes

Objetivo del Procedimiento
Definir los mecanismos que permitan estandarizar de manera eficiente y con

rapidez la recepcion de los documentos que ingresan al Departamento.

Normas Especificas
1. Verificar los requisitos para la presentaciéon del memorial por parte del

interesado, siendo los siguientes:

1.1. El memorial debe presentarse impreso y en medio magnético
exclusivamente en formato de Word para su incorporacion al proceso

(Disco Compacto, memoria USB).

1.2. La conformaciéon del expediente debe realizarse de la manera
siguiente:

o El memorial impreso debe ser el primer documento que aparezca en
el expediente.

) Seguido de los medios de prueba individualizados por sancién

econdmica y con separadores, para diferenciar una sancién de otra.

1.3. El foliado debe ir Gnicamente al frente de la hoja, iniciando del folio
siguiente a la resolucién que abre a prueba el expediente. (en hojas
duplex no foliar el reverso).

1.4. Para la redaccion del memorial debe observar las directrices

siguientes:

o Ser dirigido al Contralor General de Cuentas
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o Consignar los datos generales del interesado (Nombre completo,
Documento Personal de Identificacién -DPI-, Numero telefénico,
Correo electronico etc.)

o Direccién para recibir notificacién

o Numero de resolucion en la que se concede la apertura a prueba

o  Argumentos de defensa de las sanciones aperturadas a prueba:

a. Individualizar e identificar cada una de las sanciones con el nimero
unico que asigna la Secretaria General en la audiencia respectiva (S-
XXXX-20XX).

b. Cada sancién econémica detallada en el memorial, debe contener los
elementos siguientes:

o Condicion (Copiada literalmente del informe de auditoria o sancion
economica).

o Criterio (Copiada literalmente del informe de auditoria o sancién
econémica)

o Argumentos de defensa del interesado: cada argumento debe
respaldarse con documentos, mismos que deberan estar
estrechamente vinculados o relacionados con lo justificado y la
deficiencia o desviacién imputada al responsable, considerando que
estos deberan ser oportunos y completamente legibles.

o Se debe listar y referenciar con nimero de folio cada una de las
pruebas presentadas e individualizar por sanciéon econémica dentro
del expediente relacionado

o Fundamento Legal de la Peticion

e Peticion: Agregar la peticion concreta. Por ejemplo, dejar sin
efecto o desvanecer por los motivos expuestos en el memorial
en formato de Word.

el ugar y fecha
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e Firma del interesado

2. Colocar a toda la correspondencia que ingresa al Departamento el sello

de recibido, que contenga fecha, hora y firma en el lugar que corresponda.
3. Ingresar todos los documentos en la base de datos del Departamento.

4. Escanear, reproducir todos los documentos segtin sea el caso en donde

corresponda, para luego guardar en archivo digital del Departamento.
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Descripcion del Procedimiento
Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion

CEC

Conrtraloria General de Cuentas
GUATLMALA CA.

Secretaria General

Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes en el Proceso Numero de Paginas: 01
Administrativo de Defensa

Recepcion, Registro y Control de Expedientes

Responsable Paso Actividad
Recibe expediente de Secretaria General, verifica si los
requisitos estan correctos para la presentacién del
memorial por parte del interesado (ver norma especifica
Asistente 1 1)
Administrativo 1.1 Si, firma y sella de conformidad, registra y traslada,
sigue a paso 2 (ver norma especifica 2y 3)
1.2 No, devuelve a Secretaria General para correccion,
finaliza el proceso
Jefe de ) Recibe, revisa, margina expediente para asignar al
Departamento Analista Estructurador de Forma y al analista de contenido
A dpr:il:itsi?;;vo 3 Recibe, escanea y archiva (ver norma especifica 4)

Fin del Procedimiento

Revisé: &’\(’(‘“ A Autorizé:

Elaboro
®Paola Lucero f}(p.!dl.es
MSc. Wancy Lic. Bouneelf; m;felasquez Girdn MA._ Jugh
(szw_ ngsﬂ,ﬂ'ﬂm) MW[ Jefe .
Direceis o arid Departamento de Desarrolio Organizacional

Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Analisis de Expedientes en el Proceso Administrativo de Defensa

Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro y Control de Expedientes Pagina 1 de 1
Asistente Jefe de
Administrativo Departamento

Secretaria General,

verificando los requisitos

para la presentacion dei

memorial por parte d
i ifi

correctos?

NO

. !

Devuelve a Secretaria
General para cormreccion

Recibe, revisa, margina
expediente para asignar
al Analista Estructurador
de Forma y al analista de
contenido

Firma y sella de
conformidad, registra y
traslada

Recibe, escanea

r |
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Procedimiento: Estructuracién, Analisis y Propuesta de los Expedientes
Ingresados por Apertura a Prueba

Objetivo del Procedimiento

Orientar de los pasos a seguir por los responsables de conocer y analizar los
escritos que se presenten durante el periodo de la audiencia, y cuando sea
solicitada la apertura a prueba, los medios probatorios que aporta el presunto
infractor en su defensa y presentar al Contralor General de Cuentas el resultado
del analisis efectuado a los expedientes que impugnan hallazgos formulados por
los auditores gubernamentales y que originan las sanciones econémicas; asi
mismo proponer la resolucién de los expedientes conocidos.

Normas Especificas
1. Entregar con conocimiento a la persona (Analista Estructurador de Forma y

Analista de Contenido) que le fue asignado el expediente, quien debe firmar
de recibido.

2. Extraer del expediente los datos generales del auditado (nombre completo,
cargo desempefiado, periodo en el cargo, entidad, monto de la sancién
econdmica, condicién, criterio, argumentos y medios de prueba) e ingresar a
la plantilla.

3. Analizar las sanciones econdémicas que conforman el expediente de mérito de
acuerdo a los criterios siguientes:
e Dar lectura a la sancién econémica notificada al recurrente, con el fin de
conocer cual o cuales son los incumplimientos o deficiencias establecidas
. por el equipo de auditoria y que fueron objeto de sancién.
e De acuerdo a lo argumentado por el recurrente, o bien cuando la condicién

del hallazgo no es clara y se considera que no guarda relacién con el cargo
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desempefiado por el interesado y genera duda razonable al analista, se
procedera a consultar en el informe de auditoria correspondiente el
hallazgo que dio origen a la sancién econémica propuesta, particularmente
el atributo “causa”, para conocer cual o cudles son los incumplimientos
imputados a su persona.

e Con base en los argumentos expuestos por el interesado, se procedera a
verificar la prueba documental aportada a la audiencia de apertura a
prueba y a comprobar que la misma sea suficiente, oportuna y pertinente
y que esté vinculada con el incumplimiento y/o deficiencia imputada al
recurrente que acredite los mismos.

e Con respecto a los medios de prueba aportados, es importante indicar que
son la clave del proceso en determinados asuntos, deben cumplir con los
requisitos pertinentes, como por ejemplo: que correspondan al periodo
fiscal auditado, que demuestren que efectivamente no es responsabilidad
de la parte interesada, que acrediten el extremo de su oposicién; en caso
contrario, las mismas pueden servir como prueba en su contra, lo que
confirmara los hechos controvertidos establecidos por el equipo de
auditoria.

e Cuando el objeto de la discusion es una interpretacion juridica bajo la base
de elementos que constan en el expediente administrativo (criterio del
hallazgo), la prueba puede ser totalmente innecesaria o bien que lamisma

no corresponda al incumplimiento revelado.

4. Posterior al analisis del expediente y para garantizar la observancia del debido
proceso, se podra requerir al recurrente los documentos adicionales que se

consideren necesarios (previo para mejor resolver).
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5. Elaborar la propuesta que contiene el andlisis realizado y proponer la
resolucion de los expedientes conocidos.

6. Elaborar providencia de traslado del expediente a Secretaria General para la

resolucién correspondiente, escanear el expediente y guardar en archivo

digital del Departamento.
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Descripcion del Procedimiento

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2018
. Fecha de Actualizaciéon
C _ Secretaria General Julic 2024
Conrraloria General de Cuentas Departamento de Analisis de
Expedientes en el Proceso Numero de Paginas: 01
‘ Administrativo de Defensa

Estructuracion, Analisis y Propuesta de los Expedientes Ingresados por
Apertura a Prueba

Responsable | Paso Actividad
Asistente 1 Asigna expediente al Analista Estructurador de Forma (ver norma
Administrativo especifica 1)
Recibe y extrae del expediente los datos generales del auditado,
Analista 5 entrega en forma fisica al Asistente Administrativo y por correo
Estructurador de electronico al Analista de Contenido designado para el efecto (ver
Forma norma especifica 2)
Asistente 3 Recibe expediente fisico y entrega por conocimiento al Analista de
Administrativo Contenido

Recibe, revisa y analiza el expediente, (ver normas especificas
3, 4 y 5) elabora propuesta de acuerdo a los criterios establecidos
4 y considera:
4.1 Si, indica los requerimientos adicionales, regresa a paso 3
4.2 No, traslada, sigue a paso 5
Recibe propuesta y verifica si esta correcta
J 5.1 Si, instruye al Analista de Contenido para la impresion final y
efe de ! . .
5 firma de visto bueno, sigue a paso 6

Analista de
Contenido

Ceparamsato 6.2 No, devuelve para correcciones al Analista de Contenido,
regresa a paso 4
Analista de , ] _
Contenido 6 Imprime y rubrica cada una de las hojas de la propuesta
Asistente v Recibe y elabora providencia con visto bueno del Jefe y traslada a

Secretaria General (ver norma especifica 6)
8 Escanea y archiva

Fin del Procedimiento

Elaboré| | Rewso{’Q %ﬁ—ﬁ Autorizé:
MA.

\"
MSc. WMC}\‘P‘MM Lic, Bouncellz Karén Velisgoer Veldsquez Girén

sales
Jefe

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas

Administrativo

Depto. fﬂmm& Ordumizacional
Direccion de Plan 0
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Dependencia: Departamento de Analisis de Expedientes en el Proceso

Administrativo de Defensa

Apertura a Prueba

Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Estructuraciéon, Analisis y Propuesta de los Expedientes Ingresados por

Analista
Asistente Jefe de . .
- g Estructurador de Analista de Contenido
Administrativo Departamento
m o
Recibe y extrae del expediente
R . los datos generales del auditado,
Asigna expediente al entrega en forma fisica al
Analista Estructurador de Asistend ¥ por
Forma correo electrénico al Analisiade
Contenido designado para el
efecto o
* J
. . Recibe, revisay anaizael

Recibe expediente fisico y expediente, elabora

entrega por conocimiento = propuestade acuerdo a los

al Analista de Contenido criterios establecidos y

considera
Recibe &Requernr
propuesta, Traslada l N documentacidn
revisa y verifica adicionaty 3|
Indicalos
JEsta @4— reguerimientos
correcta? adicionales
NO S|

Devuelve para
corecciones al
Analista de
Contenido

Instruye al Analista
de Contenido para
la impresion final

Imprime y rubrica cada

una de las hojas de la
propuesta

Recibe y elabora providencia con
visto bueno del Jefe y traslada a
Secretaria General

—
-
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Procedimiento: Resolucion de Recursos de Revocatoria y/o Reposicion

Objetivos del Procedimiento

Conocer y analizar los Recursos de Revocatoria y/o Reposicion, en los plazos
que estipula la Ley y presentar al Contralor General de Cuentas el resultado del
analisis efectuado.

Normas Especificas
1. Continuar con el tramite de DILIGENCIAS PARA MEJOR RESOLVER, de
conformidad con lo que establece el articuio 14 del Decreto 119-96 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo Contencioso

Administrativo.

2. Elaborar providencia solicitando al auditado que en un plazo de diez (10)
dias improrrogables, adhiera al expediente los documentos necesarios
(completamente identificados y legibles), para resolver el Recurso de
Revocatoria y/o Recurso de Reposicion.

3. Elaborar Providencia que contiene el analisis realizado al Recurso
interpuesto.

4. Escanear el expediente y guardar en archivo digital del Departamento.
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Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
) Fecha de Actualizacién
Secretaria General Julio 2024

Departamento de Andlisis de
Expedientes en el Proceso
Administrativo de Defensa

Numero de Paginas: 01

Resoluciéon de Recursos de Revocatoria y/o Reposicion

Responsable

Paso

Actividad

Asistente
Administrativo

1 Recibe de Secretaria General el expediente del Recurso
interpuesto (ver norma especifica 1)

2 expediente
especifica 2)

Elabora providencia solicitando al auditado que adhiera al
los documentos necesarios (ver norma

3 Entrega con conocimiento al Analista de Contenido que le
fue asignado el expediente

Recibe expediente del

Recurso de Revocatoria y/o

Administrativo

A(\:noar:ltsét:iéi: 4 Reposicién, elabora providencia que contiene el analisis
realizado (ver norma especifica 3)
SeiElde 5 Recibe y firma de visto bueno
Departamento
. Recibe y traslada a Secretaria General (ver norma
Asistente

especifica 4)

Archiva

Fin del Procedimiento

Jefe

Lic. Bouncettz Aaron Velasquez Giron

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre del Procedimiento: Resolucién de Recursos de Revocatoria y/o Reposicion
Asistente Analista de Jefe de
Administrativo Contenido Departamento
Recibe de Secretaria
General el expediente del
Recurso interpuesto
Elabora providencia
solicitando al auditado
que adhiera al expediente
los documentos
necesarios
Entrega con conocimiento Rr‘;:llrbsi 3?;‘:5:;;@'
al Analista de Contenido o — » | Recibe yfirma de visto
) p——® y/o Reposiion, elabora =
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N providencia que contiene
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Procedimiento: Elaboracion de Pedido y Remesa y Distribuciéon de Insumos

Objetivo del Procedimiento
Establecer los pasos a seguir para realizar la solicitud de insumos de acuerdo a

las necesidades del Departamento.

Norma Especifica

1. Verificar la existencia y despensa de materiales y Utiles de oficina.

2. Elaborar un listado de los materiales y utiles de oficina a solicitar.

—

3. Ingresar a la APP Web la solicitud de pedido y remesa para aprobacién por

parte de Secretaria General.

4. Recoger en el Almacén y Proveeduria el pedido y remesa, con el comprobante

firmado de recibido

5. Actualizar el registro de utiles de oficina del Departamento.
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion

CQE(: Secretaria General

Contralorfa General de Cuentas
CLRMAKLA CA.

Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes en el Proceso Namero de Paginas: 01
Administrativo de Defensa

Elaboraciéon de Pedido y Remesa y Distribucion de Insumos

Responsable Paso Actividad

’ Verifica la existencia y despensa de materiales y utiles de
oficina (ver norma especifica 1)

5 Elabora un listado de los materiales y utiles de oficina a
solicitar (ver norma especifica 2)

Ingresa a la APP WEB la solicitud de pedido y remesa para
su aprobacion (ver norma especifica 3)

3.1 Si es aprobado, recibe por correo institucional la
3 confirmacién de Solicitud de Pedido y Remesa, sigue a
paso 4

3.2 No es aprobado, reprograma pedido, finaliza el
procedimiento

Recibe Notificacion de Autorizacion de Solicitud de Pedido
4 y Remesa, indicando que tiene cinco (05) dias habiles para
recoger el pedido

5 Recoge insumos en la Seccion de Almacén (ver norma
especifica 4)

6 Actualiza el registro de utiles de oficina del Departamento
(ver norma especifica 5)

Fin del Procedimiento

Elaboré me\nso {/QNQQN t‘ﬁ['—z\ Autorizé:

Asistente
Administrativo

MSc. %ﬂ"@ ‘P‘w&‘ (ucerg Rpsales L1c Bounc ltz 2 Girén \t“
o : Jefe MA. Juas Albdrio squivel
Depto. ‘Dmm’m’ anizacio Departamento de Desarrollo Organizacional Secreth
Direccion de Pla Contralorfa General de Cuentas ContralorfaGeng] de Guentas
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Dependencia: Departamento de Andlisis de Expedientes en el Proceso
Administrativo de Defensa Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Pedido y Remesa y Distribucion de Insumos

Verifica la existencia y
despensa de materiales y
Gtiles de oficina

Y

Asistente
Administrativo

Elabora un listado de los
materiales y utiles de
oficina a solicitar

Ingresa a la APP WEB la
= solicitud de pedido y

remesa para su
aprobacion

LEs
NO aprabado? Sl

|

Recibe por correo
institucional la
confirmacién de Solicitud
de Pedido y Remesa

Recibe Notificacion de
Autorizacion de Solicitud de
> Pedido y Remesa, indicando
que tiene cinco (05) dias
habiles para recoger el
pedido

Y

Recoge insumos en la
Seccion de Almacén

Y

Actualiza el registro de
utiles de oficina del
Departamento

Reprograma pedido
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Procedimiento: Presentacion de Informes Estadisticos

Objetivo del procedimiento

Presentar de manera grafica y descriptiva los resultados de los analisis realizados

en el procedimiento de apertura a prueba.

Normas Especificas

1. Elaborar un consolidado de las estructuras de los expedientes asignados

al Analista de Contenido y trasladar por correo institucional.

2. Elaborar un consolidado del resultado de los expedientes conocidos y
resueltos en el procedimiento de apertura a prueba.

3. Elaborar el informe estadistico de manera mensual y/o cuatrimestral segun
corresponda.

4. Elaborar oficio de traslado de informe estadistico.

5. Escanear los informes y/o expedientes y archivar de la manera que
corresponda.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Cuentas
AAmAALL A

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Analisis de
Expedientes en el Proceso
Administrativo de Defensa

Numero de Paginas: 01

Presentacion de Informes Estadisticos

Responsable Paso Actividad
Analista .
Estructurador de 1 EIabor_a el cgnsolldado de las estru'c_turas de los
Forma expedientes asignados (ver norma especifica 1)
Analista de EIabora el consolidado del resultad_o _de los expedientes
Contenido 2 conocidos y resueltos en 'eI procedimiento de apertura a
prueba (ver norma especifica 2)
Analista Elabora el informe estadistico de manera mensual y/o
Estructurador de 3 cuatrimestral segun corresponda y oficio de traslado (ver
Forma norma especifica 3 y 4)
Asistente 4 Recibe, escanea el informe y archiva (ver norma

Administrativo

especifica 5)

Fin del Procedimiento

Elaboroé Q Rewso&%fxﬁ Autorizé:

MSc. ﬁancy fPaofa Luero Rpsales

Depto. fDesarmEo Org mzaaona[

Fg

v

Lic, BouneéltzAaten V elasqﬁ&mn
Jefe
Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Nombre del Procedimiento: Presentacion de Informes Estadisticos

Analista Estructurador de
Forma

Elabora el consolidado de
las estructuras de los
expedientes asignados al
Analista de Contenido

Analista de Contenido

Elabora el consolidado del
resultado de los expedientes
conocidos y resueltos en el
procedimiento de aperturaa
prueba

Traslada por

rasiada por com
institucional

A )

Elabora el informe estadistico
de manera mensual y/o

Pagina 1 de 1

Asistente
Administrativo

cuatrimestral segin
corresporda y dficio de
traslado

\

Recibe y escanea el inforne
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
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NORMAS GENERALES

1. Todo el personal del Archivo General, debe conocer eficientemente el

desarrollo de los procedimientos de la Dependencia.

2. El Jefe del Archivo General, debe realizar los cambios que considere
oportunos a los procedimientos segun las necesidades que se presenten en
algun caso en particular, sin alterar por completo el procedimiento
establecido.

3. EI Jefe del Archivo General debe establecer las normas y lineamientos
necesarios para cada procedimiento.

4. Para el desarrollo eficiente de los diferentes procedimientos, el Archivo
General desarrolla e implementa instrumentos y herramientas administrativas
complementarias y necesarias en la tematica archivistica, mismas que son

normalizadas e institucionalizadas.

5. El Archivo General desarrolla su Reglamento General, abarcando la tematica
archivistica, administrativa y legal para su funcionamiento y el eficiente

desarrollo de sus funciones.

6. Los formularios y formatos establecidos, no pueden cambiarse o modificarse
sin la autorizacion correspondiente, los mismos deben ser utilizados en los

respectivos procedimientos del Archivo General.

7. La asesoria a los Archivos de Gestion de las dependencias de la CGC, en la

gestion y administracion documental, es emitida exclusivamente por el

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
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Archivo General, de igual manera la capacitacion archivistica-administrativa,

por ser el ente rector en la materia.

8. ElArchivo General es el ente encargado de realizar las actividades de rescate

del patrimonio documental histérico de la Institucion.

9. El Archivo General facilita el acceso a la informacién publica, que resguarde
en sus depésitos a las instituciones del Estado y publico en general, conforme
los lineamientos que se establezcan y lo indicado por la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

10.Para ofrecer un servicio adecuado y eficiente, la comunicacidén con el Archivo
General, debe ser por medio de un oficio fisico y a través de los correos
institucionales reconocidos y autorizados, con el fin de atender con prontitud
lo requerido.

11.En caso particular, en los procedimientos del Archivo General no se haya

abordado algun aspecto, el jefe del mismo indica como se debe proceder.

12.Es responsabilidad de la Maxima Autoridad, proporcionar los medios e
implementos para salvaguardar la documentacion. El personal del Archivo

General, es responsable de velar por Fondo Documental que se resguarda en
el mismo.

13.El Archivo General mantendra una relacion intrinseca con la Unidad de Acceso

a la Informacioén Publica, segun lo establece la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.
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14.Para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 96-2019,
Reglamento de la Ley Organica de la CGC, articulos “g”, “h” e V"

(...) que indican que el Archivo General sera el encargadoy responsable
de realizar las diferentes actividades archivisticas necesarias, ademas el
Articulo 64. Formalidades de los Informes. Numeral a) (...) posterior a su
oficializacion, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, los informes
deben de trasladarse para su registro, archivo, resguardo o custodia en
formato fisico y en digital, al Archivo General de la Contraloria; para la
recepcion de dichos informes es necesario adjuntar oficio con firma y
sellado de la autoridad correspondiente, describiendo los informes
trasladados.
El Departamento de Archivo General, elaboré el instructivo general, el cual
esta adscrito en la pagina de la Institucién, donde se describen los
requisitos y pasos a seguir para la realizacidon de las transferencias

documentales.
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Procedimiento: Recepcion de Documentos

Objetivo del Procedimiento

Recibir los documentos de las diferentes Dependencias realizando las
actividades archivistico-administrativas para ubicarlos adecuadamente en las
unidades de conservacion e instalacion y tener la custodia, gestion vy

administracion de los mismos, segiin su temporalidad y valoracion.

Normas Especificas
1. El Formulario de Transferencias Documentales FOR-DAG-001 (Anexo 1),
debe ser remitido previamente al Archivo General via correo electrénico
una semana antes de realizarse la transferencia, en formato PDF, para

analizar el contenido y verificar el cumplimiento del mismo.

2. Para recibir transferencias documentales es necesario cumplir lo
siguiente:

a) Verificar el cumplimiento de la calendarizacion de las Transferencias
Documentales por medio de circular emitida durante los dos ultimos
meses de cada ano.

b) Las Transferencias Documentales se realizan con la utilizacion del
Formulario anexo 1, el cual no puede ser cambiado por ningtin motivo,

el mismo es proporcionado por el Archivo General via correo
electrénico.

3. Enlarevisiony verificaciéon de la documentacion, se debe tomar en cuenta:
a) Los campos del Formulario Anexo 1, deben estar cumplimentados,
velando que el mismo no tenga modificaciones.

b) Debe tener firmas originales de las personas responsables.
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c) Ordenado por cronologia segun lo establecido en el Instructivo de
Transferencia Documental (5 afios sin contar el afo actual).

d) Descripcion correcta de documentacion que transfiere.

e) Cantidad exacta de legajos y expedientes que transfiere.

f) No se recibe documentacién de los ultimos cuatro afios ni del aifo en
curso; como minimo los documentos tienen que tener cinco afios de

vida de la fecha que fueron emitidos para ser transferidos.

4. Cada dependencia de la CGC, debe asignar a una persona para la
realizacion de las transferencias entre los Archivos de Gestion y el Archivo
General, a quien se le llama “Enlace” y es el responsable de entregar la
documentacién al Archivo General, realizar los cambios y correcciones
respectivas en requisitos para la recepcion.

5. El Jefe del Archivo General segun fa distribucién de tareas y carga laboral
nombra, a través de nombramiento interno, a las personas responsables
de verificar la transferencia documental.

6. Para disponer como adecuado, el lugar para albergar la documentacion,
debe cumplir con los requisitos siguientes:
a) Usar médulos de alta densidad para el resguardo temporal en el
archivo transitorio
b) Temperatura 6ptima sin humedad
c) No colocar cerca de fugas o entradas de agua
d) No colocar cerca de conexiones eléctricas

e) No colocar en el suelo

7. La Transferencia Documental se realiza en un solo dia y en horas habiles,

por lo que se debe tomar en consideracion que solo es posible la recepcién
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de doscientos cincuenta (250) legajos en la programacién indicada por la

Jefatura del Archivo General.

8. En la recepcion y verificacion, en el espacio fisico indicado, se debe de
tomar en cuenta para la recepcién interna de la CGC, los requisitos
siguientes:

a) La documentacién que se transfiere, debe ser revisada para que este
conforme al instructivo para las transferencias documentales de los
archivos de gestion...... (Anexo de Archivo General nimero 16) de lo
contrario, se devuelve.

b) Se debe adjuntar el Formulario “FOR-DAG-001" en cada legajo.

c) Adjuntar el oficio de entrega de la documentacién, indicando la
cantidad exacta de legajos y expedientes que transfiere.

d) Lalogistica para el proceso de transferencia documental de acuerdo a
la programacién indicada por el Archivo General (dia, hora, lugar y nivel
de entrega de la documentacién), es responsabilidad de la
Dependencia que transfiere. El personal del Archivo General, debe

verificar y confirmar la documentacién que se transfiere.

e) Los legajos transferidos, deben conformarse entre 30 a 40 expedientes
con una altura maxima de 16 centimetros y un aproximado de 1600

folios por legajo, atado con cinta de castilla o cafiamo.

f) No se acepta, por ningin motivo, documentacién en archivadores,
cajas de diversos tamarfios de cartén y de plastico, bolsas, costales,

etc.
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g) La documentacion externa que es recibida de otras entidades

estatales, es confrontada en el momento de la recepcién

9. Los documentos internos se confrontan de forma general, por el tiempo,
no se interioriza ni profundiza su contenido, se reciben de forma
provisional en el momento de la recepcion, para luego revisar a detalle su
contenido.

10.Las copias del “FOR-DAG-001" se sellan temporalmente de “recibido” por
el Archivo General y sirven para conformar el contenido del legajo y en él
se describen los errores, se espera que el mismo sea corregido, luego se
resguarda para futuras consultas y como respaldo de la documentacién
que se transfiere.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
¥a Secretaria General Fecha de Actualizacién
Coneraloria Genersl de Cuencas Julio 2024
Departamento de Archivo Namero de Paginas: 02
General
Recepcion de Documentos
Responsable Paso Actividad
Remite solicitud por correo electréonico para transferir
documentos al Archivo General adjuntando el “FOR-DAG-
Enlace 1 001" (ver anexo de Archivo General nimero 1) segln
calendarizacién. (ver normas especificas 1y 4 y normas
general 6y 14)
Recibe y verifica que la informacion este completa y
Asistente correg:ta (\{er norma espepifica 2): _
Administrativo 2 2.1 Si esta completa, recibe y traslada, sigue a paso 3 ‘
2.2 No esta completa, responde correo electronico
indicando inconveniente, regresa a paso 1.
Recibe oficio y formularios y verifica que estén correctos
(ver norma especifica 3):
Analista 3 3.1 Si, traslada, sigue a paso 4
3.2 No, devuelve al Asistente Administrativo, regresa a
paso 2
Jefe de Recibe informacién y asigna a un Técnico para la Gestion
D 4 Archivista, para la recepcion de la transferencia documental
epartamento e
(ver norma especifica 5)
Recibe instruccion, coordina el espacio para la
Técnico para la 5 transferencia documental e informa para que se dé aviso al
Gestién Archivistica enlace del envio fisico de la gestion (ver norma especifica
6)
. Notifica al enlace por correo electréonico que la
ESIStemme 6 transferencia fisica de la documentaciéon es factible (ver
Administrativo -
norma especifica 4)
Enlace 7 Realiz:'ﬂ_ la transferencia documental (ver normas
especificas 4y 7)
Recibe y verifica si cumplen los aspectos de acuerdo al tipo
Técnico para la 8 de transferencia documental
Gestion Archivistica 8.1 Si, traslada para sello provisional, sigue a paso 10
8.2 No, regresa a paso 1(ver norma especifica 8 y 9)
DeF;Jae:tZr?\eento 9 Recibe y traslada para el sello
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Contraloria General de
Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Archivo

General Nimero de Paginas: 02

Recepcion de Documentos

Actividad
Recibe, sella, firma de recibido de manera provisional el
original y la copia del formulario
Determina la documentacidn transferida para realizar la
confrontacion

Paso
10

Responsable
Asistente
Administrativo

Jefe de 11

Departamento

Asigna con nombramiento Técnico para la Gestién
Archivistica

Realiza la confrontacion y determina si se necesitan
correcciones

13.1 Si, informa a la dependencia correspondiente para
atenderlas

13.2 No, sigue a paso 15

Recibe las correcciones correspondientes

Solicita a la dependencia correspondiente el oficio original
para signar el sello de recepcion definitiva

Recibe oficio y documentacion trasferida

Resguarda en la serie Transferencias
Fin del Procedimiento

12

13

Técnico para la
Gestién Archivistica

14
15

16
17

Revisé\:fcgh\%'{;r _Autorizé:

Elaboré A
d , f’—'--._/ . —
MSc. Nancy B0 Rpsales L1c.Bounaah2Mﬁ#W]asquez Girén MA et Esquivel
Anafista Jefe ‘ =
i isnal ectErarig General
W&Q&W_&n'&oﬁﬁﬁ - Departamento de Desarrollo Organizacional Pontraloria/Gefierel de Cuentas
ccl

Contraloria Generaf de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Archivo General Pagina1de2
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos

Asistente . Jefe de Técnico para la

Emigcs Administrativo Anglista Departamento Ge_st’|or_1
Archivistica
Remite solicitud por coreo Recibe y
electronico para transferir Recibe y verifica que la traslada
docurnentos al Archivo [~ informacién este completa
General adjuntando el "FOR- y correcta Recibe informacion y
DAG-001" asigna a un Técnico para
la Gestion Archivista, para
5l la recepcion de la
transferencia documental
; Esta :
oor%pleta y ¢Estan

N — = -
correctos? Recibe instruccion, coordina

el espacio parala
» transferencia documental e
informa para que se dé aviso
al enlace del envio fisico de
la gestion

gorectal

NO

Y

Responde correo
electronico
indicando
inconveniente

Recibe oficio y formularios| NO
y verifica que estén
correctos

Recibe y
traslada

Recibe y verifica aspectos
| de acuerdo at tipo de

Devuelve al transferencia documental

@4— Asistente |-

Administrativo

Netifica al enlace por

Realiza la transferencia " correo electrénico que la . .
documental transferencia fisica de la ®

documentacion es factible

Recibe, sella, firma de ’ '

recibido de manera < Recie y traslacy Trasladapara NO
provisional el original y la para sello I sello provisional

copia del formulario ’ ’

Determina la Regresa e
documentacion

transferida para realizar la é

Y

confrontacion
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Dependencia: Departamento de Archivo General
Nombre del Procedimiento: Recepciéon de Documentos

Jefe de Departamento

Recibe, sella, firma de
recbido de manera

Prevencwn}, B
huene ¢ wa TN
onstryen Conftanza

‘\,t

.,_,.vi;,: .;\ \J

Pagina2de 2

Técnico para la Gestion
Archivistica

Realiza la confrontacion y

provisional el original y la
copia del fomulario

/

P determina si se necesitan
correcciones

Informa a la dependencia
correspondiente para
atenderlas

Y

Recibe las correcciones
NO correspondientes

v

Solicita a la dependencia
correspondiente el oficio
1 original para signar el
sello de recepcion
definitica

Y

Recibe oficio y
documentacion
transferida

Resguarda
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Procedimiento: Confrontacién de Documentos

Objetivo del procedimiento
Constatar que la documentacién transferida cumpla con los lineamientos

archivisticos indicados por el Archivo General para su posterior tratamiento.

Normas Especificas

1. Aspectos de fondo y forma en la confrontacion:

a) La documentacion debe estar conforme a los lineamientos
establecidos por el Archivo General y detallado en el instructivo de
transferencias documentales (ver anexo 16), caso contrario, no
continda con el proceso de recepcion de documentos oficiales.

b) Cada legajo debe estar identificado, segun las caracteristicas y

especificaciones establecidas por el Archivo General (ver anexo 16)

c) El plazo depende de la cantidad de legajos y expedientes que se
transfieren para revision y analisis; si hay alguna diferencia, se notifica
a la Autoridad correspondiente de la Dependencia, para que se

realicen los cambios -correcciones- pertinentes.

d) Ninguna tipologia documental queda exenta de ser revisada, salvo la
documentacion de la Direccién de Probidad, misma que es enviada
completamente embalada y sellada como informacion confidencial,
segun articulo 21, DECRETO NUMERO 89-2002 y toda aquella que

por instruccién del Despacho y por orden de Juez competente haya
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sido clasificada como reservada o confidencial, segun lo dispone la Ley
Decreto 37-2008

2. Registro de las inconsistencias y errores en la confrontacién para la
elaboracién del informe y despliegue consolidado que se envia a cada

dependencia que transfiere documentacién al Archivo General

3. Toda disposicion del procedimiento, queda a criterio del Jefe del Archivo

General y a lo contemplado en los instructivos respectivos.

4. Se informa por escrito al superior de la dependencia, adjuntando lista de

inconsistencias detectadas, para que el enlace proceda a enmendarlas.

5. No se valida el “FOR-DAG-001" de recepcion definitiva, hasta que el
personal “enlace” realice los cambios y corrija los errores detectados por
el personal responsable del Archivo General y no se recibe otra
transferencia documental.

6. El “FOR-DAG-001", debe estar firmado por el Enlace, sellado y signado
con Visto Bueno de la Autoridad correspondiente de la dependencia que

transfiere la documentacion.

7. Se solicita a la Dependencia remitente el “FOR-DAG-001" y el oficio que
se sellé como “provisional”, por parte del Archivo General, para signar el
formulario de forma definitiva y respaldar que el proceso concluyo
conforme lo establecido.
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Descripcion del Procedimiento

| Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
‘@' ( ‘ , Fecha de Actualizacion
Contrg;aﬁj;x;i%de Cuentas secretarla General JU"O 2024
Departamento de Archivo

Numero de Paginas: 02

General

Confrontacion de Documentos

Responsable | Paso Actividad
Recibe Instruccién, confronta y analiza la documentacién con el
‘FOR-DAG-001" (ver Anexo 1 — Archivo General y Anexo 16
Técnico parala — Archivo General) (ver norma especifica 1 y 5)
Gestion 1 1.1 Si esta correcto, firma los “FOR-DAG-001 (ver anexo 1)
Archivistica sigue a paso 8
1.2 No esta correcto, elabora listado de inconsistencias, sigue
a paso 2
Analista 5 Recibg y registra listado y copia de los “FOR-DAG-001" de
inconsistencias (ver Anexo 1 — Archivo y norma especifica 2)
A dﬁﬁﬁgﬁvo 3 Realiza oficio con las indicaciones respectivas y gestiona firmas
De;;laerft(;riZnto 4 Recibe, revisa y firma
Asistente 5 Remite a enlace oficio, listado y copia de los “FOR-DAG-001"
Administrativo que poseen inconsistencias (ver norma especifica 4)
Recibe y realiza los cambios en oficio y copias del “FOR-DAG-
E 001" y remite las correcciones solicitadas y se apersona al
nlace 6 ) ) . ) i
Departamento a realizar los cambios de las inconsistencias
detectados por el responsable asignado
Asistente 7 Recibe y remite, oficio adjuntando las correcciones de los “FOR-
Administrativo DAG-001"
Técnico para la
Gestién 8 Recibe y confirma las correcciones realizadas
Archivistica
Asistente 9 Recibe y archiva (ver norma especifica 6 y 7)
Administrativo

Fin del Procedimiento
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Dependencia: Departamento de Archivo General

Enlace

Recibe y realiza los
cambios en dficioy copias
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cambios de la
inconsistencias detectados
por el responsable asignada
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Diagrama de Flujo
Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Confrontacion de Documentos
. Técnico para la
Asistente Analista Jefe de Gesti% N
Administrativo Departamento g
Archivistica
Realiza oficio con las Recibe y registra
indicaciones - listadoy copiadelos | o
respectivas y gestiona| “FOR-DAG-001"de |
firmas inconsistencias Recibe Instruccion,
confronta y analiza la
documentacion con el
“FOR-DAG-001"
-1 Recibe, revisay firma
¢ Esta
5
Remite a enlace oficio, NO orrecto; S|
listado y copiadelos | * *
“FOR-DAG-001"que |
poseen inconsistencias Elabora listado Fima Los
- de *FOR-DAG-001
inconsistencias

Recibe y remite, oficio
l > adjuntando las

correcciones de los
“FOR-DAG-001"

&

Recibe y confima las
correcciones realizadas
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Procedimiento: Ordenacién y Clasificacion de Documentos

Objetivo del procedimiento
Clasificar y Organizar adecuadamente la disimil tipologia documental segln
organigrama y cuadro de clasificacién documental funcional institucional, que se

recepciona y resguarda en el Archivo General para la eficiente disposicion.

Normas Especificas

1. El fondo documental del Archivo General, debe de organizarse aplicando
el cuadro de clasificaciéon documental funcional (por seccién, serie y unidad
documental) por dependencias, tipologias y cronologias.

2. Toda disposicién que no ha sido contemplada en las presentes normas del
procedimiento, queda a criterio de la jefatura del Archivo General y a lo
contemplado en el Instructivo (ver anexo 16), para la Gestién y
Administracién Documental en el Archivo General.

3. Como referencia para el orden y caracteristicas fisicas de la
documentacién de la serie documental “Informes de Auditoria” vy
respectivos papeles de trabajo, se seguiran los lineamientos que dicta las
normas de auditoria y los manuales respectivos de las diferentes auditorias

que se practican, segln acuerdo A-075-2017.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
%( : . Fecha de Actualizacion
Cnnu'g:ﬁ:{lﬂag&d: Cuentas Secretarla General JU|iO 2024
Departamento de Archivo Numero de Péginas: 01
General
Ordenacién y Clasificacion de Documentos
Responsable Paso Actividad
Recibe, analiza documentacion y determina tipologia (ver
Técnico de norma especifica 1)
Organizacion y 1 1.1 Si tiene dudas, confirma con el Jefe de Departamento
Registro para proceder
Documental 1.2 No tiene dudas de la tipologia documental continua
paso 3
sfa de Analiza la documentacion e indica al Técnico como
Departamento 2 proceder para el analisis documental regresa a paso 1(ver
P norma especifica 2)
Técnico en 3 Realiza la clasificacion y ordenacion (ver norma
Organizacion y especifica 3)
Registro
Documental 4 Notifica al Jefe de Departamento
Fin del Procedimiento
Elaboré \ Reviso S -oidl.  Autorizé)
MSc. Nancy@aolz CUcor KOSTES ™ Tic, Bouncelt apd Gokec o) ;
A - Jefe o MA. Juan
Depto. Desarrollo Orga mqu:wmf Departamento de '

Desarroll Organizacional

Contralorfa General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Archivo General
Nombre del Procedimiento: Ordenacion y Clasificaciéon de Documentos

Diagrama de Flujo
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Identificacion y Registro de Documentos en el Sistema de
Gestion Documental

Objetivo del procedimiento

Realizar los respectivos registros fisicos y electrénicos, lo cual permite el acceso
expedito de la documentacién y el servicio eficiente de los usuarios a la
documentacion registrada en el sistema de gestiéon documental.

Normas Especificas

1. Aspectos para la identificacion documental

a) Estructura legajos con la respectiva tipologia, nomenclatura, seguin el
cuadro de clasificacion funcional, para la identificacion de cada legajo,
se debe utilizar el Formulario o ficha de Identificacién y Descripcién
Documental “FOR-DAG-005”, (ver Anexo 5 — Archivo General)

b) Dentro del “FOR-DAG-005" se describe cada expediente que conforma
el legajo con sus respectivos datos de la ficha.

c) La identificacion de la documentacién en los legajos, debe de coincidir
con el registro electrénico que se realice.

2. El "FOR-DAG-005", debe de estar firmado por el Técnico Organizacion y
Registro Documental responsable de la identificacién de la documentacion
del legajo.

3. El Jefe del Archivo General, supervisa la identificacion del registro
documental realizada en la ficha y valida que todo este correcto, si el caso
fuera contrario, debera regresar al técnico para la realizacién de
correcciones.

4. El registro electronico, debe realizarse complementando todas las
casillas/espacios con los datos que posea el documento.

5. El Analista del Archivo General, realiza el control de calidad de los registros
realizados por los Técnicos dentro del sistema de gestion documental;

solicitara correcciones en los casos que aplique.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C@C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Coneraloria General de Cuencas Julio 2024
Departamento de Archivo

Numero de Paginas: 01

General

Identificacion y Registro de Documentos en el Sistema de Gestion
Documental
Responsable Paso Actividad

Analiza y realiza la descripciéon detallada de cada
documento en el “FOR-DAG-005" (ver Anexo 5 —

Técnico en Archivo General) (ver norma especifica 1)
Organizacion y 1 11 Si tiene dudas, confirma con el Jefe de
Registro Documental Departamento para proceder sigue a paso 2

1.2 No tiene dudas como identificar la documentacion
continua a paso 3

5 Analiza la documentacién e indica al Técnico como
realizar la identificacion documental

Jefe de Departamento

Técnico en
Organizaciéon y 3
Registro Documental

Realiza identificacion y firma en “FOR-DAG-005" (ver
norma especifica 1y 2)

Recibe y valida fisicamente el detalle del “FOR-DAG-
005"

Jefe de Departamento 4

Técnico en
Organizacién y
Registro Documental

5 Recibe, realiza el ingreso y registro electronico de cada
documento del legajo (ver norma especifica 4)

Verifica que el registro este correcto (ver norma
especifica 5)

6.1 Si, traslada al Técnico, sigue a paso 7

6.2 No, devuelve para correcciones y regresa a paso 5

Analista 6

Técnico en
Organizacion y
Registro Documental

7 Traslada la documentacién a la Seccidén de
Conservacion Preventiva

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo
Dependencia: Departamento de Archivo General Péagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Identificacion y Registro de Documentos en el Sistema de Gestion
Documental
Analista Técnico de Organizaciony Jefe de
Registro Documental Departamento
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Procedimiento: Limpieza, Embalaje, Ubicacion y Conservacion Documental

Objetivo del procedimiento
Limpiar y conservar los documentos aplicando medidas preventivas y correctivas
que sean necesarias

Normas Especificas
1. Aspectos para realizar la limpieza y preparacion documental:
a) Se debe realizar la limpieza de documentos con el uso de bata,
mascarilla y guantes; para casos determinados, donde la

documentacion presente exceso de suciedad, se hace uso de lentes y
redecillas.

b) Se retira de la documentacion todo objeto que no forme parte de la
misma y que cause deterioro y dafo a los documentos.

¢) Se retira de la documentacion el papel pasante, notas adhesivas

(cuando no lleven firmas), clips, grapas y ganchos.

2. El Jefe de Archivo segun los criterios de conservacion preventiva, gira las
instrucciones y lineamientos, resuelve las incertidumbres que se den
durante el procedimiento.

3. Se debe limpiar la documentacién en seco con equipo y herramientas
especificas, para esa actividad e intervenir solamente en casos extremos,

si se cuenta con los recursos minimos requeridos.

4. Para el embalaje de documentos se usa papel kraft y cafiamo, siguiendo
las instrucciones y lineamientos del Jefe del Archivo General, la

documentacién no puede ser embalada con ningun otro tipo de materiales.
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5. Cada unidad de conservacion debera quedar claramente identificada de

manera adecuada, indicando la documentacién que contiene.

6. La documentacion debe de estar en los respectivos legajos dentro de las
unidades de conservacién (cajas libres de acido) con sus respectivas

descripciones.

7. La documentacion debera ser ubicada definitivamente en los depdésitos
documentales del Archivo General, segun el mapa topografico y las

tipologias documentales de cada Dependencia.
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Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
@C . Fecha de Actualizacién
calCGemgk 2 s Sectetaiia General Julio 2024
Departamento de Archivo Numero de Paginas: 01
General
Limpieza, Embalaje, Ubicacion y Conservacion Documental
Responsable Paso Actividad
Recibe, realiza la preparacion y limpieza documental (ver
Técnico en norma gspecifica 1y norma general 8)
Conservacion 1 1.1 Si tiene dudas conflrma con el Jefe de Departamento
Preventiva para proceder y continua a paso 2 . o
1.2 No tiene dudas de la preparacién y limpieza de la
documentacion continua a paso 3
Jefe de 5 Resuelve dudas respecto a la limpieza y preparacion de los
Departamento documentos (ver norma especifica 2)
3 Realiza limpieza en seco de la documentacién, con equipo
especifico (ver norma especifica 3)
Verifica la cantidad de documentos con lo indicado en el
Técnico en 4 “‘FOR-DAG-005". (Ver anexo 5 — Archivo General) y realiza
Conservacion el embalaje de los legajos conforme los lineamientos
Preventiva indicados y establecidos (ver norma especifica 4)
Realiza la identificacién de la unidad de conservacion con las
5 especificaciones indicadas e Introduce el legajo dentro de la
unidad de conservacion (ver norma especifica 5)
Jefe de 6 Instruye al Técnico para colocar la documentacion en la
Departamento ubicacién final (ver norma especifica 6)
Técnico en Coloca la unidad de conservacion que contiene el legajo de
Conservacion 7 documentos en la unidad de instalacién correspondiente (ver
Preventiva norma especifica 6 ver norma general 12)
Fin del Procedimiento 75
;\C‘“""';
S
E :
Elaboré [ s 8 Reviso~c Qnlipni Aoy Autorize:
MSc. Nancy Pao 0 2 m)/ -
° [ LBl iR squivel
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Dependencia: Departamento de Archivo General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Limpieza, Embalaje, Ubicacién y Conservacién Documental
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Procedimiento: Consulta de Documentos

Objetivo del procedimiento

Dar acceso a la diferente tipologia documental generada por la Institucién y a la
recibida de las distintas Instituciones externas, que se resguarda en el
Departamento Archivo General. Segun solicitudes internas y externas, cumplir

con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Especificas
1. Aspectos para realizar la solicitud de consulta documental

a) La solicitud para la consulta de documentos debe de realizarse segtn
lo define la Ley. (Decreto Ley 57-2008)

b) Por medio de oficio dirigido directamente a la Jefatura del Archivo
General, signado y sellado por la Autoridad correspondiente de cada
dependencia.

c) Si la solicitud es externa, adjuntar documentacion de soporte enviada
por la Institucién o ente que solicita.

d) Ademas, se debe enviar por medio del sistema electrénico, el nimero
unico de gestion, que tiene asignado el expediente en el Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-.

e) Los interesados en la consulta de documentos, deben identificarse,
previo a servir los documentos.

f) El oficio debe contener informacién precisa nombre del documento:
numero de legajo, numero de expediente, fecha de envio al Archivo,
copia de la solicitud externa (en los casos que aplique) y numero de
oficio con el que fue enviado.

g) Lainformacién de caracter confidencial o reservado no se puede poner
a disposicién, salvo que sea por instruccién de los Despachos

Superiores de la Institucién o por orden de juez competente.

333
- A |

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



CEC

Contraloria General de Cuentas
CUATEMALA, CA.

h) Para la consulta o entrega de informacioén interinstitucional (de otras
Instituciones publicas) de caracter confidencial o reservado, se realiza
conforme lo establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica, y la
Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos.

2. La consulta de documentos se realiza en el area especifica, para dicha
actividad denominada “Sala de Consulta”.

3. El Jefe segun la tipologia documental, carga laboral y distribucion de
tareas, gira instrucciones y asigna al Técnico de Gestion Archivistica, para
realizar la busqueda documental y brindar atencién al usuario.

4. Serealiza una busqueda documental exhaustiva en los fondos documental
que posee el Archivo General, con base en la informacion proporcionada
en el oficio de solicitud.

5. Si la documentaciéon no se encuentra en el Archivo General, se debe
realizar el reporte con el Formato de reporte de documentos no localizados
‘FOR-DAG-0.12" (ver anexo 12), mismo que debe ser cumplimentado por
el Técnico de Gestidn Archivistica y firmado por técnico y Jefe

6. Se debe enviar oficio a la dependencia solicitante, informando que la
documentacién no se encuentra dentro de los fondos documentales del
Archivo General. Se hace la observacion de ampliar informacion, si fuese
el caso.

7. El Archivo General lleva un control de cada consulta de documentos por
medio del Formato de Control de Consulta de Documentos “FOR-DAG-
003", (ver anexo 3), el cual debe ser cumplimentado por el técnico
asignado, para posteriormente, ser sellado y archivado por el asistente
administrativo.
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8. Lineamientos para la consulta documental fisica:

a) Los documentos servidos para consulta, no pueden ser fotografiados
con ningun tipo de aparato electrénico, salvo que esté indicado en el
oficio de solicitud de la Dependencia con su respectivo razonamiento.

b) En la consulta de documentos, el personal designado del Archivo
General, estara presente todo el tiempo que el interesado consulte el
documento.

c) Esta restringido el acceso a los depésitos, sélo los empleados del
Archivo General pueden permanecer en los mismos.

d) Solo el personal del Archivo General autorizado, puede hacer el
traslado de los documentos a la Sala de Consulta.

e) Ninguna persona puede fumar, beber o comer en la sala de consulta.

f) Los usuarios que consulten documentos que resguarda el Archivo
General, no pueden extraer, rayar, calcar, doblar, marcar, arrugar,
perforar los documentos, manchar con cualquier tinta o liquido, ni
escribir sobre los mismos.

g) Cuando el Ministerio Publico requiera documentacion y la secuestre,
se debe levantar un acta de respaldo y constancia por medio del

Testigo Documental y se debe obtener reprografias del mismo.
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Descripcion del Procedimiento

C@EC

Contraloria General de Cuentas
AAULA CA.

Secretaria General

Fecha de Elaboracion
Julio 2018

Secretaria General

Fecha de Actualizacion
Julio 2024

Departamento de Archivo

Numero de Paginas: 02

General

Consulta de Documentos

Responsable Paso Actividad
Remite solicitud al Archivo General para consultar
Interesado/Usuario 1 documento por medio de oficio (ver norma especifica 1
y norma general 9,10y 13)
Asistente _Recibe solicitud, sella y firma de recibido e.indica al
Administrativo 2 interesado que espere en la sala de consulta, informa y
traslada solicitud al Jefe (ver norma especifica 1y 2)
Jefe de 3 Recibe, asigna a Técnico para que realice la busqueda
Departamento (ver norma especifica 3)
Recibe, analiza el requerimiento y realiza la busqueda
de la documentacion (ver norma especifica 4 y 5)
. v 4.1 Silocaliza documento, sigue a paso 8
Tecm::hﬁ?sﬁceastlon 4 4.2 No localiza documento, real_iza reporte de
documento no encontrado por medio del “FOR-DAG-
0127, (ver anexo 12) firma y lo remite al Jefe sigue a
paso 5
Recibe y signa el “FOR-DAG-012", reportado por el
pia 5 Técnico e instruye al asistente para elab ficio d
Departamento y para elaborar oficio de
traslado
Recibe “FOR-DAG-012", elabora oficio y lo envia a quien
Asistente 6 corresponde indicando que el documento no fue
Administrativo localizado dentro de los Fondos Documentales (ver
norma especifica 6)
Recibe y verifica informacién para realizar
Interesado/Usuario 7 obser\_/acwn_es .
7.1 Si, continua la busqueda, regresa a paso 1
7.2 No, finaliza procedimiento
Jefe de 8 Recibe, revisa e instruye al Técnico para que coloque el
Departamento documento a la vista del interesado
s > Complementa el “FOR-DAG-003, osteriormente
Tecr;\lco en Qestlon 9 coloca a la vista del interesado el docum%nto solicitado
rchivistica .
(ver norma especifica 7)
Interesado/Usuario 10 Consulta el documento, cumplimenta y firma el “FOR-

DAG-003” (ver anexo 3 y norma especifica 8)
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Fecha de Elaboracion
Julio 2018

@' ( : . Fecha de Actualizaciéon

Conm%rﬁl;e&a‘&de Cuentas secretarla General JU"O 2024

Departamento de Archivo

General

Secretaria General

Nimero de Paginas: 02

Consulta de Documentos

Responsable Paso Actividad
Técnico en Gestion 11 Recibe el “FOR-DAG-003” (ver anexo 3) y remite para
Archivistica archivarlo
A dAs_lgtentg 12 Recibe, sella y archiva el “FOR-DAG-003"
ministrativo
Técnico en Gestién 13 Reubica el documento en su respectiva unidad de
Archivistica conservacion e instalacion

Fin del Procedimiento

Lic. Bounceltz Aaron Velasquez irdn

Depto. Desarrollo Org mzacwﬂaf Jefe .
Direccidn de Plany Departamento de Desarrollo Organizacional

Contraloria General de Cuentas

/Ju dzrg Tonzin Esquwel
— Secretafio Genera]
Contyalorfa (enerzl de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Archivo General Pagina 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Consuita de Documentos

Interesado/Usuario Asistente Jefe de Técnico en Gestion
Administrativo Departamento Archivistica
Remite solicitud al sellay fima de. Recibe. asignaa Recibe, analiza el
Archivo General para o | recibido e indica al | Tecni » asig | requerimientoy
L I écnico para que - . >
consutar documenlo interesado que realice la busaueda realiza la busqueda
por medio de oficio espere enla sala de q de la documentacion

Recibe y verifica traslada
informacién para |,
realizar i Recibs “FOR-DAG-
observaciones 012", elabora oficio y lo Recibe y signa el “FOR-
enviaa quien DAG-012", reportado Re::;r::]ot:’mu’
correspondeindicando | por el Técnico e ¢ : p
que el documentono | instruye al asistenta e;;‘i’;‘gg_%‘fé_’gfg,m S'gue apaso 8
fue localizado dentro de para elaborar oficiode firmay io remtie & Je.?e
los Fondos traslado yorem

Documentales

Recibe, revisae

Para continuar instruye al Técnico
Finaliza busqueda, para que coloque el &
procedimiento regresa a paso documento a la vista
del interesado

Complementa el “FOR-
o DAG-003",
o i coloca

a la wstadel ineresado
el documento solidtado

!

Consulta el Recibe el “FOR-

documento, . i
cumplimenta y firma DAG-003" y remite

A

el “FOR-DAG-003" para archivarlo
T
Recibe, sella y
archiva el Reubica el

“FOR-DAG-
003"

documento en su

P respectiva uridad de

conservacion e
instalacion
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Procedimiento: Préstamo de Documentos para Consulta

Objetivo del procedimiento
Dar acceso a las diferentes tipologias documentales que se conservan en el
Archivo General, resultado de los diferentes procesos y actividades

administrativas de la Institucion.

Normas Especificas
1. La solicitud de préstamo de documentos, se realiza por medio de un oficio
dirigido a la Jefatura del Archivo General, especificando todos los datos de
registro del documento; No. de legajo y fecha de transferencia,
nombramiento; firmado por el interesado y con visto bueno del Jefe
inmediato superior y con documentacion de soporte, si el documento fue

solicitado por un ente externo.

2. Aspectos de verificaciéon de solicitud para préstamo documental.

a) Las Dependencias de la CGC que necesiten un documento emitido por
las mismas y que desconocen su destino, deben de realizar un analisis
y busqueda minuciosa en sus Archivos de Gestidn y/o verificar en sus
bases de datos de documentos transferidos, antes de hacer la solicitud
al Archivo General, no importando la cronologia del mismo.

b) Cuando se requiere un expediente de alguna tipologia documental en
particular o excepcional algin expediente (en calidad de préstamo de
manera urgente), el mismo se proporciona en calidad de préstamo por
un lapso de tiempo de 5 dias habiles.

c) En los casos cuando el documento solicitado en calidad de préstamo
requiere un lapso de tiempo mayor al establecido, se debe de indicar
en la solicitud y el motivo del mismo, ya sea por medio de correo
electronico institucional o por escrito.

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



5 ‘o

_F DIREY CO'« Cﬁ

Prevencion : qiloddon 2
/)II(’/.W d H/’J T 11 it ¢ PLAY iON G_',\

. CONStril)e 1 Co f an
Contraloria General de Cuentas i 2
GUATEMALA, CA. ta

3. El Jefe segun la tipologia documental, carga laboral y distribuciéon de

tareas, gira instrucciones y asigna al Técnico de Gestion Archivistica, para
realizar la busqueda documental.

4. Se realiza una busqueda documental exhaustiva en los fondos
documental que resguarda el Archivo General, basada en la informacion
proporcionada en el oficio de solicitud

5. Si la documentacién no se encuentra en el Archivo General, se debe
realizar reporte con el Formato respectivo “FOR-DAG-0.12" (ver anexo

12), mismo que debe ser cumplimentado por el Técnico de Gestidén

Archivistica y firmado por técnico y Jefe

6. Se debe enviar oficio a la direccion solicitante, informando que la
documentacién no se encuentra dentro de los fondos documentales del

Archivo General. Se hace la observacién de ampliar informacion, si fuese
el caso.

7. Cuando se otorgue documentacion en calidad de préstamo, el técnico de
gestion archivistica, debe antes de retirar los documentos del legajo,
realizar el Testigo Documental identificado como “FOR-DAG-006" (ver
anexo 6) y el registro correspondiente.

8. La entrega del documento solicitado en calidad de préstamo, se realiza
por medio del Vale de Préstamo de Documentos identificado como “FOR-

DAG-002” (ver anexo 2), cumplimentado por el interesado, el técnico en
gestion archivistica y autorizado por el Jefe.
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9. Aspectos de documentos proporcionados en préstamo:

a) Los documentos que se otorguen en calidad de préstamo, deben de
estar foliados antes de la entrega a los interesados.

b) Los interesados en el préstamo de documentos que resguarda el
Archivo General, se apersonaran a las instalaciones del mismo a
recogerios y deben realizar la devolucion de igual forma y estado en
que les fue entregado.

c) Informar a quien se le presta la documentacion, que desde que le es
entregado el documento (expediente) y sale del area fisica de Archivo
General, es responsabilidad exclusiva del peticionario. Archivo General
deja de tener la custodia administrativa y legal del documento, hasta
que este sea devuelto e ingrese nuevamente al Archivo General.

d) Cuando los documentos que se otorgaron en calidad de préstamo
regresen al Archivo General, los mismos seran examinados frente a la
persona que hace la entrega, para confirmar la totalidad de folios.

e) La devolucién de documentos se hara por medio de oficio dirigido a la
Jefatura del Archivo General, indicando todos los datos y registros de
los documentos.

f) Cuando el expediente dado en calidad de préstamo, regrese con folios
de mas o de menos, se hara saber a la autoridad superior de la
respectiva dependencia, que se deberan aplicar los procesos
administrativos correspondientes.

g) Cuando el Ministerio Publico se apersone a secuestrar documentacion,
se debera levantar acta administrativa como constancia de lo sucedido,

ademas de obtener reprografia de dicha documentacién.
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Descripcion del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C Secretaria General Fecha de Actualizacion
Conu—aloriaa(iﬁga‘;l'\dc Cuentas JuliO 2024
Departamento de Archivo Namero de Paginas: 02
General
Préstamo de Documentos para Consulta
Responsable Paso Actividad
Remite solicitud para préstamo de documento al Archivo
Interesado/Usuario 1 General por medio de oficio (ver norma especifica 1 y
norma general 9,10 y 13)
Asistente Recibe solicitud, sella y firma de recibido e indica al
L . 2 interesado que espere en la sala, informa y traslada
Administrativo -
solicitud al Jefe
Termaial Recibe, asigna Técnico para que realice la investigacion y
Departamento 3 I;;?hzamon de la documentacién (ver norma especifica 2
Recibe, analiza y realiza la busqueda de la documentacién
(ver norma especifica 4 y 5)
Técnico en Gestion 4 4.1 Silocaliza documento, continua a paso 8
Archivistica 4.2 No localiza documento, realiza reporte de
documento no encontrado por medio del “FOR-DAG-012",
(ver anexo 12) firma y lo remite al Jefe continua a paso 5
Jefe del 5 Recibe y signa el “FOR-DAG-012", reportado por el Técnico
Departamento e instruye al asistente para elaborar oficio de traslado
Recibe “FOR-DAG-012", (ver anexo 12) elabora oficio y lo
. envia a quien corresponde indicando que el documento no
Asistente 6 .
o . fue localizado dentro de los Fondos Documentales (ver
Administrativo .
norma especifica 6)
Recibe y verifica informacién para realizar observaciones
7 7.1 Si tiene observaciones para continuar blsqueda,
, regresa a paso 1
iciesadortisuanc 7.2 No tiene observaciones, finaliza procedimiento
Jefe del Recibe e instruye al Técnico que realice el Testigo
8 Documental “FOR-DAG-006" (ver anexo 6 y norma
Departamento -
especifica 7)
. e Elabora el Testigo Documental “FOR-DAG-006" lo archiva
Tec%sghﬁlrimsﬁ:astwn 9 en el legajo y prepara el documento, proporciona FOR-
DAG-002 al Usuario
Interesado/Usuario 10 Cumplimenta las casillas |nq|c_:adas del “FOR-DAG-002
(ver anexo 2 y norma especifica 8)
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
@‘ ( ' , Fecha de Actualizacion
Conug;::giﬁiﬂ\de Cuenras secretarla General JU"O 2024

Departamento de Archivo

General Nidmero de Paginas: 02

Préstamo de Documentos para Consulta

Responsable Paso Actividad
Técnico en Gestién Complem:anta las casillas corregpondientes del “FOR-
Archivistica 11 DAG-002” (ver anexo 2) y remite a Jefe (ver norma
especifica 8)
Recibe y verifica el “FOR-DAG-002" (ver norma especifica
. 8)
Jefe(;j:rzgr;hlvo L 12.1 Si esta correcto autoriza continua a paso 13
12.2 No esta correcto regresa a paso 11
Técnico en Gestion 13 Recibe “FOR-DAG-002" y lo remite junto con documento a
Archivistica interesado (ver norma especifica 9)
Técnico para la 14 Entrega el “FOR-DAG-002" al Asistente Administrativo con
Gestién Archivistica firma de recibido del interesado, para que lo archive
As'ls.tente. 15 Recibe, sella y archiva el “FOR-DAG-002"(ver anexo 2)
Administrativo

Fin del Procedimiento

Rewsoq\'CQ\ Kg't\ Autorizé: %/ 7Y

Elaboro
ucero Rosales Thertatits Squivel
MSc. Na Lic. BounceltzAaronVelasquez Girén MA- a Ef_mrenea, i
izaci Jefe o W
Desarrollb Organizacional o
(D'pgmm de rﬂﬁmm Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria Generat de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Departamento de Archivo General
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Documentos para Consulta
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Procedimiento: Reprografia de Documentos Solicitados

Objetivo del Procedimiento
Dar acceso y reprografia de la tipologia documental que se necesita consultar,

toda vez estos se encuentren resguardados en el Archivo General.

Normas Especificas
1. La solicitud de reprografia de documentos, se debe hacer por medio de
oficio dirigido a la Jefatura del Archivo General, especificando en el mismo,
todos los datos del documento, asi como los folios especificos para la
reproduccién, y ademas, indicar si se necesita la reprografia por medio de
fotocopias o escaneo.

2. El Jefe segln la tipologia documental, carga laboral y distribucién de
tareas, gira instrucciones y asigna al Técnico de Gestidn Archivistica, para

realizar la busqueda documental.

3. Se realiza una blusqueda e investigacién documental exhaustiva en los
fondos documentales que posee el Archivo General, con base en la
informacién proporcionada en oficio de solicitud

4. Si la documentacién no se encuentra en el Archivo General, se debe
realizar el reporte con el Formato respectivo “FOR-DAG-0.12” (ver anexo
12), mismo que debe ser cumplimentado por el Técnico de Gestion
Archivistica, firmado por el Técnico y el Jefe.

5. Se debe enviar oficio a la direccion solicitante, informando que la
documentacién no se encuentra en los fondos documentales del Archivo

General. Se hace la observacion de ampliar informacion, si fuese el caso.
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6. La reprografia de los documentos se realiza por medio de escaner o
fotocopiadora, dependiendo de las especificaciones de la solicitud y el

estado de la documentacion.

7. Aspectos de reprografia por medio de fotocopiadora

a) El Técnico realiza proceso de reproduccién en soporte papel, cuando
el Departamento de Archivo General entrega las reprografias, mismas
que deben sellarse con el sello de “copia fiel”, si sobrepasan los 100
folios se le enviaran a la unidad que requirié o donde el interesado este
asignado.

b) EI Archivo General lleva control de cada reproduccién que se realice
sobre los documentos, por medio del Formato de Control de
Reprografia de Documentos identificado como “FOR-DAG-004" (ver
anexo 4).

c) Cuando la reprografia sea por medio de fotocopiadora y sobrepase las
100 copias, los interesados se deben apersonar a recoger las copias
del documento al Archivo General o enviar a una persona que reciba y
firme de recibido, las fotocopias y reprografias que se otorgan, no
deben regresar al Departamento de Archivo General.

8. Aspectos de reprografia por medio de escaner
a) La solicitud de reprografia por medio de escaner, debe traer indicado
el correo electrénico institucional al cual debe enviarse la informacion
requerida.
b) Se hace la entrega de la informacién en archivo PDF por medio de un

dispositivo de almacenamiento de datos, memoria USB.
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c) Esta se hace cuando la solicitud sea menor a los cincuenta folios
inclusive, si el numero fuera mayor de estos, debe de esperar el turno

que le corresponda.

9. Toda entrega de reprografia, se debe realizar con el respectivo documento

administrativo que corresponda.

10.Al terminar la reprografia documental (fotocopias o escaner), se debera
regresar los documentos al legajo correspondiente y ordenarlos en la

unidad de conservacién y unidad de instalacion correspondiente.
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CEC
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
. Fecha de Actualizacion
Secretaria General Julio 2024

Departamento de Archivo

General NUmero de Paginas: 02

Reprografia de Documentos Solicitados

Responsable Paso Actividad
1 Remite solicitud de reprografia de documento al Archivo
Interesado/Usuario General por medio de oficio (ver norma especifica 1)
Asistente 2 Recibe solicitud, sella y firma de recibido, informa y traslada
Administrativo (ver norma especifica 1)
Jefe de 3 Recibe y asigha a Técnico para que realice la busqueda
Departamento (ver norma especifica 2)
Recibe solicitud de reprografia, analiza y realiza la
busqueda de la informacion (ver norma especifica 3 y 4)
Técnico en Difusion 4 4.1 Si localiza documento, sigue a paso 8
Tecnoldgica de la 4.2 No localiza documento realiza reporte de documento
Informacion no encontrado por medio del “FOR-DAG-012" firma y lo
remite al Jefe sigue a paso 5 (ver anexo 12)
Jefe de 5 Recibe y signa el “FOR-DAG-012", reportado por el Técnico
Departamento e instruye al asistente elaborar oficio de traslado
Asistente Recibe “FOR-DAG-012”, lo archiva, elabora oficio y envia a
Administrativo 6 quien corresponde indicando que el documento no fue
localizado dentro de los Fondos Documentales (ver norma
especifica 5)
Recibe y verifica informacion para realizar observaciones
Interesado/Usuario 7 7.1 Si, continua la busqueda, regresa a paso 1
7.2 No, finaliza procedimiento
Jefe de 8 Instruye al Técnico para que realice la reprografia del
Departamento documento conforme a lo solicitado
Complementa el “FOR-DAG-004", antes de realizar la
Técnico en Difusion reprografia y verifica el tipo de reprografia solicitada (ver
Tecnoldgica de la 9 anexo 4 y norma especificaby 7)
Informacion 9.1 Por medio de fotocopiadora continua a paso a 10
9.2 Por medio de escaner continua a paso a 14
Asistente 10 Recibe reprografia de documentacién solicitada realiza
Administrativo oficio y traslada a usuario junto al “FOR-DAG-004"
Recibe reprografias de documentacién solicitada firma y
Interesado/Usuario 11 sella oficio y complementa “FOR-DAG-004" entrega
documentos firmados
348
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Departamento de Archivo

Numero de Paginas: 02

General

Reprografia de Documentos Solicitados
Responsable Paso Actividad

As_|s_‘centg 12 Recibe, sella y archiva oficio y el “FOR-DAG-004"
Administrativo

Técnico en Difusion

Reubica el documento en la unidad de conservacién e

Tecnologlca_ ’de la L instalacion (ver norma especifica 9)
informacién
Recibe informacién escaneada en formato PDF, por medio
Asistente 14 de correo electrénico o memoria USB realiza oficio y
Administrativo traslada a usuario junto al “FOR-DAG-004" (ver norma
especifica 8)
Recibe documentacién solicitada de forma escaneada por
Interesado/Usuario 15 medio de correo electrénico 0 memoria USB complementa
‘FOR-DAG-004"
Asistente

Administrativo 16 | Recibe, sella y archiva oficio y el “FOR-DAG-004"

Técnico en Difusién
Tecnoldgica de la 17
Informacién

Reubica el documento a su unidad de conservacion e
instalacion que corresponda (ver norma especifica 9)

Fin del Procedimiento

Elaboré\ ,Rewso 2 (‘(5“"6’)(5\ Autorizé:
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Dependencia: Departamento de Archivo General
Nombre del Procedimiento: Reprografias de Documentos Solicitados
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archiva ofido y > _COr:SIel'\{a'clon e
el ‘FOR-DAG-, instalacion que

corresponda
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Procedimiento: Emision de Constancia de Tiempo de Servicio

Objetivo del Procedimiento

Detallar los pasos a seguir por los responsables de extender, expedir y
proporcionar Informe FOR-DAG-008 con informaciéon legal, administrativa,
contable, judicial e histérica que se resguarda en el Archivo General, de los afios
1955 al 1970 de empleados del Estado a nivel nacional que se tenga registro,
requerida por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, para los procesos
que corresponda de jubilacion.

Normas Especificas

1. El archivo General realiza investigaciones de tiempos de servicio del afo
1955 al 1970 requerida por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

2. Para solicitar las constancias de tiempo de servicio, el interesado debe
utilizar el Formulario de solicitud “FOR-DAG-007”, (ver anexo 7) y realizar

pago en banco.

3. Cualquier otro tipo de solicitud de informacion, debe realizarse por medio
de oficio, especificando en el mismo el nombre del documento y demas

datos necesarios, asi como tipo documental que necesita.

4. El Jefe, segln la carga laboral y distribucién de tareas, gira instrucciones

y asigna el proceso al Técnico de archivo histérico.

5. Se realiza investigacion y analisis documental de manera exhaustiva y
meticulosa, en los fondos documentales de la serie “Fichas, Néminas y

Libros de Registros” que posee el Archivo General, con base en la
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informacién proporcionada por el solicitante en el formulario “FOR-DAG-
007”.

Si la documentacion no se encuentra en el Archivo General, se debe
realizar el reporte con el Formato de reporte de documentos no localizados
“FOR-DAG-0.12” (ver anexo 12), mismo que debe ser cumplimentado por
el Técnico de archivo histérico.

En caso de no localizar la informacion dentro de los fondos documentales
del Archivo General, se envia providencia, se crea gestion dentro del SAG

y se le informa al solicitante lo sucedido.

Para remitir la informacién recopilada en el Archivo General a Secretaria
General para la certificacién de constancia de tiempo de servicio, se debe
de utilizar el Formulario de informe de tiempo de servicio “FOR-DAG-008",
(ver anexo 8), el cual personal de Secretaria General solo transcribira
para que autoridad Superior signe y entregue al interesado.

Toda solicitud de informacion certificada por Secretaria General, se le da

atencion inmediata.
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Contraloria General de

Fecha de Elaboracion

Cuentas Julio 2018
] Fecha de Actualizacion
Departamento de Archivo Mayo 2024

General

Numero de Paginas: 02

Emisién de Constancia de Tiempo de Servicio

Administrativo

Responsable Paso Actividad
Interesado/Usuario 1 Solicita constancia de tiempo de servicio (ver norma
especifica 1)
Solicita al interesado llenar Formulario “FOR-DAG-007” con
Asistente 2 informacién personal, que realice el pago en el banco (ver
Administrativo anexo 7 y nhorma especifica 2)
Interesado/Usuario 3 Llena formulario “FOR-DAG-007" y presenta constancia de
pago en el banco
Asistente Recibe Formulario “FOR-DAG-007 y constancia de pago,
Administrativo 4 sella y firma de recibido. Indica que debe comunicarse al
Archivo General en 15 dias habiles, traslada al Jefe
Recibe y verifica que la solicitud esté completa: (ver norma
Jefe de 5 especifica 4)
Departamento 5.1 Si, sigue a paso 6
5.2 No, regresa a paso 3
Recibe solicitud, analiza y realiza la busqueda de la
TEERicS el Gastian inform’acic'm gverz norma e_s’peci_fica 5)
Archivistica 6 6.1 Si Iocallz? |nf<_>rmaC|on_, sigue a paso 11
6.2 No localiza informacién Reporta a Jefe que el
documento no fue localizado, sigue a paso 7
Jefe de 7 Instruye al Analista para que verifique lo reportado por el
Departamento Técnico
Verifica lo reportado por el Técnico (ver norma especifica
5y 6)
Analista 8 8.1 Silocaliza i_nformaci_én cont_inua a paso 11
8.2 No localiza informacion realiza reporte de documento
no encontrado por medio del “FOR-DAG-012”, sigue a paso
9 (ver anexo 12)
De;::;ritnto 9 Recibe, revisa y margina el “FOR-DAG-012"
Recibe “FOR-DAG-012”, lo archiva, e indica por medio de
Asistente 10 oficio a quien corresponde, que el documento no fue

localizado dentro de los Fondos Documentales (ver norma
especifica 7)
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Cuentas Julio 2018
Fecha de Actualizacion

Departamento de Archivo

Mayo 2024

General

Numero de Paginas: 02

Emision de Constancia de Tiempo de Servicio

Responsable Paso Actividad
Jefe de Instruye al Técnico para que elabore el Informe de Tiempo
11 de Servicio “FOR-DAG-008" (ver anexo 8 y norma
Departamento s
especifica 8)
Técnico en Gestion Elabora el informe por medio del “FOR-DAG-008" y lo
o 12
Archivistica traslada al Jefe
Recibe y confronta lo reportado en el “FOR-DAG-008",
a2 verifica si esta correcto:
13 | 13.1 Si, solicita a Asistente que lo remita a Secretaria
Departamento )
General continua a paso 14
13.2 No, regresa a paso 12
Asistente 14 Remite el informe a Secretaria General
Administrativo 15 Archiva copia de recibido

Fin del Procedimiento

Elabord!
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Dependencia: Departamento de Archivo General
Nombre del Procedimiento: Emision de Constancia de Tiempo de Servicio

Interesado/
Usuario

Solicita constancia
de tiempo de safvicia

-

Asistente
Administrativo

Solicita al inleresado llenar
Fomulario “FOR-DAG-007~
con informacion personal,
que realice el pago en el
banco

v

Llena formulario
“FOR-DAG-007" y
presenta constancia
de pago en el banco

Recibe Formulario “FOR-
DAG-007 y constanciade
pago, sella y irmade
recibido. Indica que debe
comunicarse al Archivo
General en 15 dias habiles

oo

Jefe de

Departamento

Recibe y verifica que
la solicitud esté
completa

Pagina1de2

Técnicoen
Gestion
Archivistica

Analista

Recibe sdlicitud,

\ 4 4
®4—| Regresa a paso 3 | | Sigue a paso 6 |—’

analiza yredizala
busqueda de la

informacion

¢ Esta
completa?

Recbe, revisay
marginael “FOR-
DAG012"

NO Sl
Instruye al Analista Reporta a Jefe que
para que verifique lo g—] ©! documento no fue Sigue a > .
reportado por el localizado. sigue a paso 11 o
Técnico paso 7
.| Verifica lo reportado
) por el Téanico
¢ Localiza
NO

+ Sl

Realiza reporte de

no Sigue a
por medio del ‘FOR-DAG- paso 11

012", sigue a paso 9
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Dependencia: Departamento de Archivo General Pagina 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Emision de Constancia de Tiempo de Servicio
. - . Jefe de Técnico en Gestion
Asistente Administrativo ]
Departamento Archivistica
Recibe “FOR-DAG-012", lo
archiva, e indica por medio de - . .
oficio a quien corresponde, que ol I?stt’ruye al Téenico para que Jl Elaborua elinforme por medio
el documento no fue local zado elabore _el_lnfonne de Tiempo del “FOR-DAG-008" y lo
dentro de los Fondos de Servicio "FOR-DAG-008" traslada al Jefe
Documentales
Recibe y confronta lo reportado
en el “FOR-DAG-008", verifica [«
si esta correcto
¢ Esta
flo oo(;rec!o? i‘
Regresa a paso Solicita a Asistente
12 que lo remita a
Secretaria General
é continua a paso 14
Remite el informe a
Secretaria General |
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Procedimiento: Expurgo y Descarte de Documentos

Objetivo del procedimiento

Orientar de los pasos a seguir a los responsables de mantener resguardado en
el Archivo General exclusivamente de los Fondos Documentales con valor
administrativo, legal, judicial, fiscal, contable e histérico para la Institucion y el
publico en general, normar el descarte de documentos que han perdido su valor
documental con la temporalidad respectiva vigente, establecer e implementar los
procesos a nivel institucional como ente rector de los mismos para el expurgo y
descarte en las diferentes dependencias de la institucion con base en las técnicas

archivisticas respectivas.

Normas Especificas
1. Toda solicitud de expurgo y descarte de documentos debe ser requerida
por los jefes de las Dependencias de la CGC, a través del Formulario
“‘FOR-DAG-010" y su respectivo oficio a la Jefatura del Archivo General de
la Institucién.

2. La Dependencia interesada en el expurgo y descarte documental, debe
cumplir con las normas y lineamientos establecidos en los instrumentos
archivisticos y las observaciones emitidas por el Comité Evaluador
Documental.

3. EI Comité Evaluador Documental de la CGC, debe estar conformado y
presidido por el Jefe del Archivo General; un Representante del Despacho
Superior; un representante del Subcontralor de Probidad; un
representante de Subcontralor de Calidad del Gasto Publico;
representante de Secretaria General; representante de Inspeccién

General, representante de la Direccién de Auditoria Interna, quien preside
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el Comité, en caso de ausencia del Jefe del Archivo General; un
representante de la Direccién de Asuntos Juridicos; un representante de

la Direccion Administrativa.

4. Cuando el descarte y expurgo autorizado por el Comité Evaluador
Documental se realice en las los Archivos de Gestion de las Dependencias
de la CGC, podra estar presente el Analista o un representante del Archivo
General como observador del proceso, y algin otro miembro del Comité

Evaluador Documental que Io requiera.

5. El Jefe del Archivo General debe realizar una visita programada en los
archivos de gestion de la dependencia solicitante, verificando fisicamente
y en FOR-DAG-010 (ver anexo 10), la tipologia documental y
temporalidad de vigencia.

6. Todas las Dependencias de la CGC estan obligadas a obtener la
aprobacion del Comité Evaluador Documental, para el descarte y expurgo

documental.

7. El expurgo documental en los Archivos de Gestién de las Dependencias y
en el Archivo General de la Institucion, Unicamente se puede realizar, si
esta autorizado en acta por el Comité Evaluador Documental: el acta
original queda en poder del Archivo General y debe de incluirse en los
respectivos testigos documentales.

8. Una vez el Comité Evaluador Documental haya autorizado el descarte y
expurgo documental, la logistica de la eliminacion documental, queda bajo
la estricta responsabilidad de la Dependencia solicitante.
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9. El Archivo General llevara registro actualizado del descarte y expurgo

documental por medio del Formulario “FOR-DAG-011"y el acta respectiva

10.Cada proceso de expurgo y descarte documental

, debe de estar
conformado por los formularios originales y el acta respectiva debidamente

firmada y sellada, los cuales quedaran en poder del Archivo General, quien
enviara una copia a la Dependencia interesada

11.La dependencia solicitante, debe

realizar la destruccidon de la
documentacién, buscando no dafiar el medio ambiente

12.Las dependencias de la institucion, deberan seguir y aplicar el “Instructivo
para la Valoracién, Expurgo y Descarte Documental”
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Descripcién del Procedimiento

Contraloria General de Fecha de Elaboracion
Cuentas Julio 2018
C Fecha de Actualizacion

Contraloria&mn&de Cuentas Depal'tamento de AI'ChiVO

General Mayo 2024

Numero de Paginas: 02

Expurgo y Descarte de Documentos

Responsable Paso Actividad

. Remite oficio y solicitud para el expurgo y descarte
Agéor;zig;ala 1 documental por medio del “FOR-DAG-010" (ver anexo 10

P y horma especifica 1y 2)

Recibe y analiza oficio y la solicitud del expurgo y descarte
documental “FOR-DAG-010" (ver anexo 10) determina el
tipo de expurgo y descarte documental (ver norma
especifica 3 y 4)
2 2.1 Expurgo y descarte documental en los Archivos
de Gestion, traslada la solicitud a la Jefatura del Archivo
General para que le dé continuidad, sigue a paso 3
2.2 Expurgo y descarte documental en el Archivo
General, contintia con el procedimiento, sigue a paso 7
Recibe la solicitud y verifica si el “FOR-DAG-010" esta
correcto
3.1 Si, esta correcto el contenido del “FOR-DAG-010",
3 sigue a paso 4
3.2 No, remite oficio a la Autoridad de la Dependencia
indicando los inconvenientes encontrados en el “FOR-
J DAG-010" y regresa a paso 2
efe de . o - =
Realiza una visita previa para ver la documentacién vy
hacer el proceso de analisis documental y verifica (ver
norma especifica 5 y norma general 7)
4 4.1 Si es correcta la documentacién, continua a paso 6
4.2 No es correcta la documentacién, informa por
medio oficio al Comité Evaluador Documental el motivo
del porque no fue posible proceder a realizar el analisis
documental, continua a paso 5

Comité Evaluador
Documental

Departamento

Comité Evaluador 5 Recibe, analiza, verifica y finaliza el procedimiento

Documental
Jefe de 6 Informa sobre los resultados de la evaluacién y analisis
Departamento
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Cuentas Julio 2018
. Fecha de Actualizacién
Departamento de Archivo Mayo 2024
General

Numero de Paginas: 02

Expurgo y Descarte de Documentos

Responsable

Paso Actividad

Comité Evaluador
Documental

Recibe informacion y procede a realizar la visita para
verificar y analizar la documentacién (ver norma
especifica 5y 6)

7 7.1 Si autoriza el descarte documental, sigue a paso 9
7.2 No autoriza el descarte documental Informa el
motivo del porque no se puede realizar el descarte,
continua a paso 8

Autoridad de Ia
Dependencia

8 Recibe, verifica, se informa y finaliza el procedimiento

Comité Evaluador

Facciona el Acta correspondiente del descarte y expurgo
documental y signan. Remite el acta administrativa a la
9 Jefatura del Archivo General para que la resguarde y

Recumsnial remita copia de la misma a donde corresponda (ver
norma especifica 7 y 8)
Jefe de Recibe Acta y realiza el registro por medio del FOR-DAG-
10 011” (ver anexo 11), archiva (ver norma especifica9 Y
Departamento

10)

Fin del Procedimiento

Elaboro I \

MSc. Wancy fPao L“ e

fDlmrwﬂ de

=2

ales

Lic. Bounceltz Aarén Velasquez Girén

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Departamento de Archivo General Pagina 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Expurgo y Descarte de Documentos

Jefe de
Departamento

Comité Evaluador
Documental

Autoridad de la
Dependencia

Recibe y analiza oficio y Ia
solicitud del expurgo y Recibe la soligtud y verifica
descarte documental si el ‘FOR-DAG-010" estd
“FOR-DAG-010" determira comecto
el tipode descate y
expurgo documental

Remite oficio y solicitud
para el expurgo y descarte
documental por medio del

‘FOR-DAG010"

Y

h 4

Archivo ArCh'v?s de . Remite oficio ala
General Gestion Sigue a Autoridad de Ia
paso 4 Dependencia Indicando
los il i
rastada la solicitud a fa encontrados

Continda con el
procedimianta

Jefatura del Archivo
General para que ie dé
continuidad

4
Realiza una visita pravia
para ver la o
documentacion y hacer

ol proceso de anaksis
documental y verifica

¥ ;

S
Recibe, verifica, se + *
informa y finaliza el - = Informa por medio oficio al Sigue a
procedimiento Recibe, analiza, Comilé Evaluador Documental el paso 6
@Q— verifica y findiza el motivo del porque no fue posible
procedim]ento proceder a realizar el analisis
documental
4
Recbs Iformacon y
procede arealizar la visita | Informa s"b(’f 'f’s
para verificar y analizarla | ) A
ASsieAIEAR evaluadon y analisis

FaccionaelActa
comespondiente de! descarte y

expurgo documental y signan, Recibe Acta y
Remite el acte administrativa a o | realiza regisio por
la Jefatura del Archivo General | medio del FOR-
para que |aresguarde y remita DAGO11"

copia de la misma a donde
coresponda
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GLOSARIO

e Acceso a la Informacién Publica: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacién que conservan los archivos publicos, en los términos
regulados por la Ley y las normas y reglas de la Institucion.

e Archivo: Unidad Administrativa o Dependencia que custodia, conserva,
organiza y difunde los documentos, incluidos los electrénicos, en cualquier
etapa de su produccién o tratamiento, para la gestion administrativa, la
informacién, la investigacion y la cultura.

e Archivo de Gestion: Archivo donde se conservan todos los documentos
recibidos o generados por las actividades de la Institucién, mientras dura
el tramite y la gestién de los asuntos a los que hacen referencia.

e Archivo General: Dependencia dentro de la Institucion, responsable del
sistema archivistico, al cual se ha asignado la funcién de controlar la
gestion documental y la custodia de toda la documentacion, proveniente
de los archivos de gestién, una vez finalizada su tramitacién y custodia
temporal.

 Archivo Histérico: Dependencia dentro de la Institucién que resguarda y
conserva la documentacion indefinidamente con la finalidad de
conservarlos permanentemente que sirva para la investigacion y la cultura.

o Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen, las tipologias y series documentales que
comprenden cada Agrupacion documental, de acuerdo con la estructura
organica-funcional de la Institucion.

o Consulta Documental: Es |a accion de colocar a la vista de las personas
de otras Dependencias, Instituciones y publico en general, los documentos

que se resguardan, con el fin de dar acceso a la informacion.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

e Concentrar Documentacioén: Reunir en un centro o punto toda aquella
documentacion que esta disgregada o separada por diferentes areas de
la Institucién.

e Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, grupo de normas, procedimientos y medidas,
destinadas a asegurar la preservacion de las alteraciones fisicas de los
documentos, ya sean estas extrinsecas y/o intrinsecas de los documentos.

e Cuadro de Clasificacion: Fase del proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican y establecen Agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora
(fondo, seccibn, series y/o asuntos); instrumento basico de consulta, se
obtiene de la fase de identificacién, refleja la organizacion de todo el fondo
y/o acervo documental en su continente, proporciona el aporte general de
la estructura funcional de la institucion no es mas que el reflejo de toda la
organizacion de la institucion. Herramienta basica, elaboracion vy
responsabilidad Gnica del facultativo Archivero.

» Custodia: Responsabilidad juridica que implica, por parte del Archivo
General, la conservacion adecuada de los fondos documentales.

* Depésito de Archivo: Lugar o local especialmente equipado y adecuado
para el almacenamiento y la conservacion de los documentos.

* Documento: Toda informacién producida por las personas fisicas o
juridicas de cualquier naturaleza como testimonio de sus actos, recogida
en un soporte, con independencia de la forma de expresion o contexto
tecnologico en que se haya generado. Se excluyen de este concepto las
publicaciones que no formen parte de un expediente administrativo.

e Embalaje: Empaque adecuado para almacenar y conservar los
documentos.
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e Expurgo Documental: Retiro de los documentos repetidos o inutiles
dentro de un expediente determinado durante su formacién o uso, para
evitar la acumulacién innecesaria de papeles en los archivos de oficina.

» Ficha Clinica: Herramienta de la archivistica que sirve para obtener la
informacion del soporte fisico, para la realizacion del registro electrénico
en el programa informatico, la misma se obtiene para reconocer la variada
tipologia documental de las diferentes dependencias de la Institucion.

e Fondo Documental: Conjunto organico de documentos producidos o
recibidos por un organismo o por una persona en el transcurso de su
actividad.

e FOR-DAG-001: Formulario para transferencia documental de los archivos
de gestién al archivo general del CGC.

¢ FOR-DAG-002: Formato de préstamo de documentos.

e FOR-DAG-003: Formato de control de consulta de documentos.

e FOR-DAG-004: Formato de control de reprografia de documentos.

e FOR-DAG-005: Formato de identificacion y descripciéon documental.

¢ FOR-DAG-006: Formato de testigo documental.

e FOR-DAG-007: Formato de solicitud de constancia de tiempo de servicio.

e FOR-DAG-008: Formato de informe de tiempo de servicio.

e FOR-DAG-009: Formato hoja para analisis de la valoracién y temporalidad
documental.

e FOR-DAG-010: Formato de solicitud para el expurgo y descarte
documental.

e FOR-DAG-011: Formato de registro y acta emitida por el comité evaluador
documental, para el expurgo documental

¢ FOR-DAG-012: Formato de reporte de documentos no localizados

e FOR-DAG-013: Formato subsanacién de tiempo de servicio
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e FOR-DAG-014: Formato solicitud de rectificacién y/o ratificacion por la
ONSEC. Formato del informe del tiempo de servicio

e FOR-DAG-015: Formato solicitud de boleta de exoneracién/descargo de
documentacion del archivo general.

» Gestion Documental: Conjunto de funciones y procesos reglados,
aplicados a lo largo del ciclo vital de los documentos, para garantizar el
acceso y uso de los mismos. La gestidon documental tiene un caracter
transversal, ya que participan en la misma todas las personas
responsables de la gestion administrativa y se aplica a todos los ambitos
de actividad. .

o Gestion Archivistica: Se refiere al conjunto de actividades relacionadas
con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente, en cada una de las diferentes etapas de los Archivos.

e Legajo: Conjunto o grupo de documentos atados para facilitar los
diferentes procesos archivisticos y su manipulacion, también llamado
paquete.

e Ordenacion Documental: Operacion que, dentro de cada Agrupacion
documental, consiste en establecer un orden segin un criterio
determinado: alfabético, cronolégico, numérico.

¢ Organizar documentos: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos.

» Pieza Documental: Unidad documental, fisicamente separable, integrada
por uno o varios documentos, reunidos fisicamente, de manera que
puedan tratarse como unidad.
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Recopilar: Accién de reunir, juntar y recoger todos los Fondos
Documentales, especialmente por series, para que les sean aplicados los
diferentes procesos archivisticos.

Registrar documentos: Extractar de los documentos fisicos la
informacidén necesaria y realizar un registro de forma electrénica de los
diferentes actos, funciones y actividades publicos de las autoridades o
cualquier tipologia documental reconocida y definida en las distintas
Series Documentales. Estos registros definiran por relacion tipografica, la
documentacién con las unidades de conservacion e instalacion.
Reprografia: Es la rama de la Archivistica que estudia al conjunto de
procedimientos destinados a la reproducciéon de documentos.
Resguardar documentos: Proceso cautelar para la prevencion de
cualquier dafio contra los Fondos Documentales, por lo que deben de ser
conservados en areas iddneas para su perdurabilidad.

Seleccionar documentos: Elegir y escoger minuciosamente las
diferentes tipologias documentales, para crear las series y subseries del
total de Fondos Documentales respetando siempre el orden natural de los
documentos.

Sistema de Gestion documental: El sistema archivistico que garantiza la
ordenacion de la documentacion, su transferencia en las sucesivas etapas
de su evolucién, su consulta, el acceso a la informacion vy, finalmente, la
seleccion y eliminacion o conservacion de los documentos, segtin su valor
administrativo, fiscal, legal o histérico.

Sistematizar documentos: Procesos de organizacion de los diferentes
fondos documentales segun el sistema archivistico.

Testigo Documental: Herramienta documental que indica la ubicacién de

un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para
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préstamo, proceso de conservacion, reubicacion o secuestro y puede
tener notas de referencias cruzadas.

e Tipologia Documental: Conjunto de documentos que responden a un
mismo tipo de documentos producidos por un mismo 6rgano o entidad en
el ejercicio de sus funciones y organizacion administrativa.

e Transferencia Documental: Es la remisién de los documentos del
Archivo de Gestion al Archivo General, y de éste al Histérico de
conformidad con las Tablas de Retencioén y de Valoracién Documental
vigentes.

e Unidad de Conservacion: Es el medio fisico que se utiliza para el
almacenamiento en soporte papel; caja de cartén neutro que resguarda
los documentos en legajos y garantiza la proteccién, presentacion e
identificacion; ademas de facilitar la organizacién y consulta de
documentos.

* Unidad de Instalacion: Es el bien mueble que se utiliza para albergar las
unidades de conservaciéon (cajas de cartén), pueden ser estanterias o
muebles méviles.

e Vale de Préstamo: Es el documento que se realiza para hacer constar el
préstamo de un documento a una persona externa.

e Valor Administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

e Valor Legal: Es la cualidad que posee un documento mientras sirva de
prueba ante los tribunales.

e Valor Histérico: Es la cualidad del documento cuando su consulta sélo

tiene una finalidad cultural o de investigacion.
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ANEXOS

ANEXOS DEL DEPARTAMENTO DE FORMAS OFICIALES

ANEXO 1: SICOIN WEB (GOBIERNO CENTRAL)
https://sicoindes.minfin.gob.gt/SICOINWEB/login/frmlogin.htm

ANEXO 2: SICOIN DES (DESCENTRALIZADAS)
https://sicoindes.minfin.gob.gt/SICOINWEB/login/frmlogin.htm

ANEXO 3: SICOIN GL (GOBIERNOS LOCALES)

https://sicoingl.minfin.gob.gt/presentacion/login/frmLoginNuevo.aspx
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ANEXOS DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

ANEXO 1: FORMATO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES -FOR-DAG-
001-

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION AL ARCHIVO GENERAL DEL CGC

FOR-DAG-001 |
NO. DE TRANSFERENCIA:

1. DEPENDENCIA QUE TRANSFIERE:
AREA GEOGRAFICA:

CODIGO: | FECHA DE ENTREGA: | NO. DE HOJA:

LEGAJO No. DE DE FECHA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
EXPEDIENTES | FOLIOS (S)

TOTAL DE LEGAJOS: | TOTAL DE EXPEDIENTES:

OBSERVACIONES:

2. DEPENDENCIA |

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE: NOMBRE Y FIRMA DEL
REVISOR

Vo.Bo. DEL JEFE INMEDIATO:

3. ARCHIVO GENERAL |
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN CONFRONTO LA DOCUMENTAL

FECHA DE FINALIZACION DEL PROCESO.
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ANEXO 2: FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS -FOR-DAG-002-

VALE PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS
FOR-DAG-002 ]
FECHA:

I INFORMACION DEL SOLICITANTE.
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
NUMERO DE IDENTIFICACION PERSONAL CUI
(DPI):
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
(DIRECCION, DEPARTAMENTO O UNIDAD)
TELEFONO -extension-

1l. INFORMACION DEL DOCUMENTO.
NOMBRE DOCUMENTO SOLICITADO:
FECHA DEL DOCUMENTO REQUERIDO (dia, mes

afo):
DATOS DE REGISTRO DE
DOCUMENTO:
CANTIDAD DE FOLIOS CANTIDAD DE PIEZAS DEL
ENTREGADOS: DOCUMENTO:

MOTIVO/RAZON DEL PRESTAMO:
NO. DE OFICIO DE SOLICITUD:
DATOS DE LA TRANSFERENCIA:

lll.  INFORMACION DE PERSONAS RELACIONADAS EN EL PRESTAMO
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO DEL ARCHIVO GENERAL.

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA EL PROCESO DE BUSQUEDA DOCUMENTAL.

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO EN EL ARCHIVO GENERAL.

NOMBRE Y FIRMA QUIEN AUTORIZA LA SALIDA DEL DOCUMENTO DEL ARCHIVO GENERAL

IV.  INFORMACION DEL PRESTAMO Y SELLOS
EL DOCUMENTO DEBE DE SER | DiA: MES: ANO:
DEVUELTO
EN CASO DE NECESITAR EL DOCUMENTO POR MAS TIEMPO.  INDICAR.

SEGUIMIENTO DEL PRESTAMO

FIRMA DEL INTERESADO Y HORA DE | SELLO DEL ARCHIVO GENERAL
ENTREGA

V. INFORMACION DE ESTATUS
FECHA QUE REGRESO EL DOCUMENTO AL ARCHIVO
GENERAL

CANTIDAD DE FOLIOS DEVUELTOS: CANTIDAD DE PIEZAS DEL DOCUMENTO:
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NOTA.
Se hace constar que el documento otorgado en calidad de préstamo al solicitante,
esta bajo la responsabilidad y custodia del mismo, a quien el Archivo General entregé
el documento descrito este “Vale de Préstamo”. DESDE QUE EL (LOS)
DOCUMENTO (S) SON ENTREGADOS Y SALEN DE LAS INSTALACIONES DE
ARCHIVO GENERAL SON RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL PETICIONARIO.
* La documentacién se presta para 5 dias habiles, en caso de necesitarlo por mas
tiempo, debera indicarlo al personal del Archivo General llamando a las extensiones
6104 y 6105.
* El INTERESADO debe complementar los apartados I, Il, el espacio del lll que
corresponda y el espacio de firma del IV.
* Los espacios dos y tres del apartado Il y el apartado IV lo llenara el personal del
Archivo General.
* El interesado debera SELLAR EL APARTADO respectivo, con sello respectivo.
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ANEXO 3: FORMATO DE CONTROL DE CONSULTA DE DOCUMENTOS -
FOR-DAG-003

FOR-DAG-003

No. DE
| FECHA: ]

I Informacién del solicitante
NOMBRE DEL USUARIO:

NUMERO DE IDENTIFICACION PERSONAL CUI
(DPI):
No. TELEFONO:

SI REPRESENTA A UNA INSTITUCION,

INDICARLO

Il Informacién del documento
DOCUMENTO SOLICITADO:
FECHA DEL DOCUMENTO SOLICITADO (dia, mes
y ano):
RAZON DE LA
CONSULTA:

Hl.  Informacion de personas relacionadas con la consulta
NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO DE ARCHIVO QUE ATENDIO A USUARIO.

INDICAR EL SERVICIO BRINDADO AL USUARIO.
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ANEXO 4: FORMATO DE CONTROL DE REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS
-FOR-DAG-004-

[FOR-DAG-004 |

No. DE

| FECHA: |

I Informacién General.
| NOMBRE DEL USUARIO: | |

1l informacién del documento
DOCUMENTO
SOLICITADO:
REPROGRAFIA
ESCANEO
DIGITALIZADO

lll. Informacién de personas relacionadas con la consulta
NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO DEL DAG QUE ATENDIO Y EXTENDIO LO
SOLICITADO
INDICAR EL SERVICIO BRINDADO AL USUARIO.
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ANEXO 5: FORMATO DE IDENTIFICACION Y DESCRIPCION
DOCUMENTAL-FOR-DAG-005-

FICHA DE REGISTRO DOCUMENTAL
-INTERNO / EXTERNO-

| FOR-DAG-005
0. Correlativo del programa:
1. Signatura Documental:
2. No. Correlativo del expediente:
3. Institucién/Dependencia creadora:
4. Cobdigo Nombramiento /CUA:
5. Tipologia documental:
6
7
8
9.
1

Folios Totales del expediente:
. Referencia anterior:
. Fechas extremas (afos):
Institucién Remitente
0. Area geogréfica:
o Departamento:
e Municipio:
o Aldea:

11. Estado de documento: M-R-B:  (—1............ i | (|
12. Recepcion del Doc. En el Archivo:
13. Ubicacién topografica:
i. Deposito:
ii. Modulo:
iii. Estanteria:
iv. Bandeja:
v. Legajo:
vi. Expediente:
14. Control del préstamo del expediente.

e USUARIO: Interno: externo :[
e FECHAS DEL PRESTAM

*vaLoDEvoLvio L1 NoLoHaDEvUELTO L]
e FECHA DE AMPLIACION
15. Resumen:

16. Descriptores:
17. NOMBRE DE QUIEN INGRESO LOS DATOS Y FECHA DEL REGISTRO:
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ANEXO 6: FORMATO DE TESTIGO DOCUMENTAL -FOR-DAG-006-

FOR-DAG-006
TESTIGO DOCUMENTAL

FECHA:
DATOS GENERALES
FONDO:
SECCION:
SERIE:
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
NOMBRE DEL DOCUMENTO:
FECHA:
TIPO DE DOCUMENTO: CANTIDAD DE
PIEZAS:
TIPO DE SOPORTE
PAPEL | OPTICO (CD-ROOM) O
TOMO ] | PLANOS O
FOTOGRAFIAS | OTRO O

DATOS DEL PRESTAMO O SECUESTRO
INSTITUCION O DEPENDENCIA Y

FECHA:
LOCALIZACION
TIPOLOGI | LEGA ]
A MODU | ESTANTE | BANDEJ Jo | EXPEDIE | DEPOSI
DOCUMEN | LO RiA A NTE TO
TAL UD-

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA QUIEN ELABORO:
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ANEXO 7: FORMATO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TIEMPO DE
SERVICIO -FOR-DAG-007-

Av. Simén Cafias 5-38zona 2, Ciudad de Guatemala
Teléfono PBX. (502) 2417-8700 Ext. 6104 y 6105
FOR-DAG-007
ARCHIVO GENERAL No. Registro

Senor
Contralor General de Cuentas
Su Despacho

Atentamente solicito se me extienda una Certificacion del Tiempo de los Servicios
prestados al Estado de Guatemala, conforme a los datos que expongo a continuacién:
L. DATOS GENERALES DEL SERVIDOR
1er.Nombre 2do.Nombre 3er.Nombre

1er.Apellido 2do.Apellido  Apellido de Casada

Nombre como registrado en la Boucher de pago:

CUL{DPI): No. Cédula:
Edad: Estado Civil: Género: M F
Fecha de Nacimiento: Teléfonos:
Direccién: Otros
numeros
de Teléfonos:
Il TIEMPO DESERVICIO SOLICITADO:
Fecha Municipio /
Pues Institucién De Al Departamento |
Renglén presupuestario:
Enterado de la pena de perjurio, bajo juramento declaro que los
datos co
desde ya por las consecuencias penales si resulta sea alguna
falsedad.
Lugar y fecha: Firma:
377
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Requisitos y Observaciones:
1. Si ha sido conocido e identificado con diferentes nombres, presentar documentos
legales que aclaren y amparen esta situacion.
2. La Contraloria General de Cuentas, extiende Certificaciones de Tiempo de
Servicio que se hayan prestado al Estado de enero de
1950al31dediciembrede1970, en diferentes clases de soportes
3. Cancelar Q.5.50 para admitir y dar tramite a la solicitud, como pagos varios; si
necesita copia certificada debera de cancelarQ.16.50 por folio.
5. Para facilitar el tramite al usuario se le solicita acompaiiar a este
formulario copia de su DPI.
6. Si el interesado a fallecido se le solicita a quien esté realizando el tramite,
adjunte copia de la certificacion de defuncion.
7. Si, quien realiza el tramite es un tramitador, también debe de acompaiiar mas
copia de su DPI y carta poder donde se le autoriza realizar el tramite, autenticada
por notario.

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C4digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



Prevencion :. .
N 2 wolie) 1111 el

r“m;h;wCon'tanza.

o

ey

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA. CA

ANEXO 8: FORMATO DE INFORME DE TIEMPO DE SERVICIO —-FOR-DAG-
008-

INFORME DE TIEMPO DE SERVICIO FOR-DAG-008
FOR-DAG-008 Providencia No.

Departamento de Archivo FECHA: HOJA:

DE
ASUNTO: Pase las presentes diligencias de Solicitud de Tiempo de Servicio a la Secretaria General de la Institucion,
manifestando que se revisaron los documentos de registro y control de néminas y sueldos presupuestarios siguientes, por el
periodo comprendido del de del afio al de det
ano

No. De Registro DAG:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

NUMEROS DE TARJETAS:
NUMEROS DE NOMINAS:

INSTITUCION MUNICIPIO/DEPTO. CARGO SUELDO ESCALAFON COMPLEMENTO | DEL AL

OBSERVACIONES:

Nombre del Técnico Vo. Bo. Jefe de Archivo
Recopilador:

EXPEDIENTE ONSEC No.
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ANEXO 9: FORMATO HOJA PARA ANALISIS DE LA VALORACION Y
TEMPORALIDAD DOCUMENTAL -FOR-DAG-009-

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL FOR-DAG-009
Dependencia Productora
1 | Nombre de la Serie Documental
Funcion de la serie documental
Areas de intervencién de Ia
documentacion desde su
creacion/recepcion y tramite hasta su
envio al Archivo general
4 Fechas extremas de la serie documental
que se solicita descartar
5 Vigencia de la serie/documentacion
6 Descripcion de la serie
7 Legislacion base para la destruccion
8 Tipologia documental
9
9
1

WIN ==

Valores documentales

.1 | Tiene valor Histdrico

0 | Describa la ubicacion topogréfica de la
Documentacion

11 Testigo Documental

12 | Cantidad de legajos autorizados

13 | Tipo de acceso a la informacion

14 Documentos originales o copias

15 | Dictamen y/o aprobacion

OBSERVACIONES:

Participantes de la comision que evalud:

Fecha de autorizacion:

Sellos y firmas

Nombre y firma del Jefe de Archivo:

Nombre y firma de director de auditoria Interna:

Nombre y firma de representante del Comité:
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ANEXO 10: FORMATO DE SOLICITUD PARA EL EXPURGO Y DESCARTE
DOCUMENTAL -FOR-DAG-010-

FICHA CLINICA PARA EL DESCARTE DOCUMENTAL
Identificacién de la dependencia-
Identificacion de la Autoridad de la dependencia
Identificacion del responsable asignado para el expurgo
Serie documental de la documentacion de descarte
Fechas extremas de la documentacién para el expurgo
Identificacion de los tipos documentales a expurgar
Método de destrucciéon empleado.
Fechas del proceso de expurgo
Copia del acta de expurgo
10 | Fecha del acta de expurgo
11 | Nombre y firma de autorizacién del expurgo
12 | Lugar del proceso
13 | Fecha de aprobacion del proceso
14 | Adjuntar copia de la ficha de valoracién y testigos
documentales
15 | Clase de soporte originales o copias

OO NN |WIN|—

OBSERVACIONES:

Nombres y firmas de quienes participan del proceso de descarte documental
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ANEXO 11: FORMATO DE REGISTRO Y ACTA EMITIDA POR EL COMITE
EVALUADOR DOCUMENTAL, PARA EL EXPURGO DOCUMENTAL -FOR-

DAG-011-
ARCHIVO
GENERAL
REGISTRO DE ACTAS DE DESCARTE
DOCUMENTAL
FOR-DAG-011
FECHA:
NO. ACTA DE FECHA
DEPENDENCIA DEL EXPURGO:
AUTORIDAD DE LA DEPENDENCIA:
TIPOLOGIA DOCUMENTAL DESCARTADA:
ANOS DE LOS DOCUMENTOS:
CANTIDAD DE EXPEDIENTES: CANTIDAD DE LEGAJOS:
Observaciones:
NOMBRE Y FIRMA DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
ACTA DE DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
El dia siendo las_ ubicados
en

Lugo de realizar la evaluacion y verificar los criterios y los valores de la diferente tipologia
documental que se encuentra en el Archivo General de la Contraloria General de Cuentas para
realizar una actualizacién y optimizacién del espacio fisico de cada uno de los diferentes
depdsitos documentales se procede a disponer formalmente del expurgo documental de las
series siguientes:

que conforma la cantidad de legajos:

(En letras) lo que suma un total de metros lineales de:

En formato papel como Ejemplo: folleto de otras dependencias, formularios, libros de registro de
entrada y salida de la institucién de més de 20 afios. Copias de informe de entregados al
Congreso de la Republica.

Se anexa el listado de la serie y tipologia documental que se descarta de material, con sus
respectivos criterios, formato y observaciones.

OBSERVACIONES GENERALES:

La presente acta se firma en (ciudad) a los dias, del mes
del afio .
En constancia firman, los responsables que participaran (se anexan fotos)
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ANEXO 12: FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS NO LOCALIZADOS

-FOR-DAG-012-
ARCHIVO
GENERAL
REPORTE DE DOCUMENTOS NO
LOCALIZADOS
FOR-DAG-012
DOCUMENTO
SOLICITADO:
FECHA DEL DOCUMENTO:
TIPOLOGIA DOCUMENTAL:
NOMBRE DEL
SOLICITANTE: SOLICITUD POR:
DEPENDENCIA: OFICIO/NOTA
FECHA DE SOLICITUD: CORREO
TELEFONO
Después de una busqueda minuciosa en el Fondo Documental del
Archivo General de la CGC, se deja constancia que el documento no
fue localizado.
Observaciones:
NOMBRE Y FIRMA DEL
TECNICO:
HORA'Y FECHA:
383
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ANEXO 13: FORMATO SUBSANACION DE TIEMPO DE SERVICIO -FOR-
DAG-013-

FOR-DAG-013

No. De Registro:

A continuacién, se describen las razones a subsanar de la “BOLETA DE
RECHAZO DEL INFORME DEL TIEMPO DE SERVICIO, REALIZADO POR
PERSONAL DEL DAG DE LA CGC”

e No. DE REGISTRO DEL
DAG
e Gestidon de secretaria No.

e Nombre y apellido completo del Servidor Publico:

e Fecha de recepcion:

e Devuelto por: .

e FECHA DE DEVOLUCION:
No. SUBSANACION DE LOS RECHAZOS

OB WN =

Firma Nombre Técnico

Vo. Bo. Encargado archivo

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



% ~ Prevencion;: [/
i J-'F.ff'!.n'.";j? .—'f‘_r: '{'H.: I.U..'.n'c'; v ---f_:'-.".'l AOION o
Contraloria General de Cuentas consriyen 0!1 Ianzq ;

GUATEMALA, CA. v
e 3 i

ANEXO 14: SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O RATIFICACION POR LA
ONSEC DEL INFORME DEL TIEMPO DE SERVICIO -FOR-DAG-014-

FOR-DAG-014

* A solicitud de la Oficina Nacional de Servicio Civil—-ONSEC-, se RATIFICA
Y/O RECTIFICA, la informacién siguiente:

o Registro No.:
o Gestidn No.:
o Nombre completo del servidor publico:
RECTIFICACION:
OBSERVACIONES
RATIFICACION:

Nombre del técnico
Responsable del proceso

Vo. Bo.
Jefe del Depto. de Archivo General
Contraloria General de Cuentas
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ANEXO 15: SOLICITUD DE BOLETA DE EXONERACION/DESCARGO DE
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO GENERAL -FOR-DAG-015-

FOR-DAG-015

NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO

DEPENDENCIA DE LA INSTITUCION
DOCUMENTO QUE REPORTA TIENE EN
PRESTAMO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

FECHA QUE SE LE PRESTO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

CORREO ELECTRONICO

OBSERVACIONES:
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