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ACUERDO INTERNO No. 4-2020
Guatemala, 3 de noviembre de 2020

COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION
CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo Gubernativo No. 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020
y su reforma contenido en el Acuerdo Gubernativo No. 34-2020 de fecha 6 de
febrero 2020, se cre6 de forma temporal la Comision Presidencial Contra la
Corrupcion; la que tiene como objeto apoyar las acciones de los Ministerios e
Instituciones del Organismo Ejecutivo, para coordinar la Politica Publica de
Prevencion y Lucha Contra la Corrupcion, estableciendo mecanismos que busquen
evitar que los casos de corrupcion detectados no se repitan, asi como la
recuperacion de la confianza y credibilidad en las Instituciones del Estado mediante
el planteamiento de las acciones legales que permitan la recuperacion de los fondos
publicos defraudados.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, establece que la maxima autoridad de cada ente
publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es importante que los drganos superiores, de apoyo y sustantivos que
conforman la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, cuenten con manuales
administrativos elaborados en base a la filosofia institucional, estructura,
organizacion y funciones, las cuales fueron aprobadas por la Autoridad Superior de
la Comision Presidencial Contra la Corrupcién, mediante Acuerdo Interno nimero
1-2020 de fecha 28 de agosto de 2020, para que se utilicen de guia en la formacién
y capacitacion del personal; como fuente de consulta; y, de control interno para
todas las areas que conforman La Comision.

CONSIDERANDO:

Que el Director Ejecutivo de la Comisién para su funcionamiento y Organizacion,
emitira las disposiciones internas correspondientes que considere necesarias y
pertinentes para la debida aplicacion del Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 y
su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo Numero 34-2020.

CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista el Manual de Procedimientos de la Comision Pre3|den0|al
Contra la Corrupcioén, para su aprobacion. /

6" av. 4-41, zona 1, Casa Presidencial. Ciudad de Guatemala, Guatemala. C.A.
Teléfono (502) 2327-6000 extension 2245
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En cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, establecen en su
numeral 1, Normas de aplicacion general, subnumeral 1.10 Manual de funciones y
procedimientos y Acuerdo Interno No.1-2020 de la Comisién, el cual aprueba la
Estructura, Organizacion y Funciones de la Comisién Presidencial Contra la
Corrupcién, se procede a la elaboracion del presente manual.

ACUERDA:

Articulo 1: Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de la Comision
Presidencial Contra la Corrupcién.

Articulo 2: La normativa de procedimientos que este Acuerdo establece para los
organos superiores, de apoyo y sustantivos de la Comision Presidencial Contra la
Corrupcién, tienen caracter enunciativo y no limitativo, por lo que no se excluyen
otras que por virtud de ley deban cumplirse.

Articulo 3: El presente Acuerdo Interno comienza a regir inmediatamente.
\
".\

COMUNIQUESE:

————Lie Oscar Miguel Divila Mejicanos
. Director Ejecutivo
Comisidn Presidencial Contra Ja Corrupeidn

6" av, 4-41, zona 1, Casa Presidencial. Ciudad de Guatemala, Guatemala. C.A.
Teléfono (502) 2327-6000 extension 2245
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El presente manual describe los procesos y procedimientos relevantes de cada area
gue conforma la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, asimismo constituye

una guia general, para la aplicacion y ejecucion de cada actividad.

El contenido del manual de procedimientos pretende que la Comision, cuente con un
instrumento técnico administrativo y que facilite la toma de decisiones al momento

de realizar las diferentes actividades laborales de cada area de la institucion.

Para el cumplimiento de los objetivos institucionales, es necesario que la Comision
Presidencial Contra la Corrupcion, cuente con un manual que describa los principales
procedimientos, las areas responsables e involucradas de realizar el funcionamiento

institucional y dar cumplimiento al mandato y el que hacer institucional.

De esta manera se describen las actividades con el objeto que de manera facil y
practica, dar a conocer la ejecucion de las principales y relevantes actividades

institucionales, la articulacion de las mismas y gestiones correspondientes.

En tal sentido, el presente manual de procedimientos es de observancia general y de
cumplimiento obligatorio, se hace constar que los procedimientos a realizar, son
Unicamente enunciativos mas no limitativos para el desarrollo y funcionamiento de

cada una de las areas de integran la Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

Este Manual podra ser objeto de revisiones periddicas en funcién a las necesidades
gue surjan a partir de su aplicacion, por cuanto debe ser flexible a los cambios, por lo
que deberd ser actualizado cada vez que se produzcan modificaciones y/o
actualizaciones en la Estructura Organizacional de la Comision Presidencial Contra la

Corrupcion, de acuerdo a las disposiciones legales de creacion y funcionamiento.
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Es necesario la elaboracion del Manual de Procedimientos, considerando que es una
herramienta técnica administrativa e informativa, sirviendo como punto de partida

para llevar a cabo las diferentes actividades institucionales.

De tal manera es importante que la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,
cuente con procedimientos practicos que describan las actividades que se realizan
por cada area que conforma la institucion y los principales actores involucrados que

dan cumplimiento al mandato y al que hacer institucional.

En cada uno de los procedimientos especificos propuestos, se indica el objetivo,
desarrollo de las actividades, areas y personas responsables, tipo de documentos

elaborados, tipos de registros de las gestiones a realizar y diagramas de flujos.

La aprobacion del manual de procedimientos de la Comision Presidencial Contra la
Corrupcion, se da cumplimiento a lo legalmente establecido en la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 y las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, junio

2006.

Con la implementacion del manual de procedimientos, la Comision Presidencial
Contra la Corrupcion, favorece el desarrollo de las actividades de cada area,
permitiendo la aplicacion de criterios, lineamientos, procesos establecidos vy

estandarizados, con el objeto de facilitar la toma de decisiones.
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[l DESCRIPCION DE FASES

Bl PRIMERA FASE: LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

El levantamiento de la informacion se realiza a través de requerimientos para cada
una de las unidades administrativas que conforman la estructura organizacional de la

Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

Jll SEGUNDA FASE: REVISION E INTEGRACION DE LA
INFORMACION

La revision e integracion de la informacion se realiza por la Direccion de Planificacion
de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion. La informacion recibida de cada

area organizacional, se revisa y se integra, tomando en cuenta las bases legales.

I TERCERA FASE: APROBACION

Se traslada el manual para su validacion y firma.

B CUARTA FASE: SOCIALIZACION DEL MANUAL

Se traslada el presente manual a cada una de las Direcciones y Departamentos para

suU conhocimiento.
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v

ORGANO SUPERIOR
Licenciado Oscar Miguel Davila Mejicanos

Director Ejecutivo

Subdireccion Ejecutiva

Coordinacion de Asuntos Especificos

ORGANOS SUSTANTIVOS
Direccion de Recepcion y Seguimiento de Expedientes de Corrupcion
Direccion de Verificacion y Cumplimiento
Direccién de Investigacion Administrativa
Direccion de Analisis de Procedimientos Administrativos

Direccion de Rendiciéon de Cuentas e Informacion Publica

ORGANOS DE APOYO
Direccion de Asesoria Juridica
Direccion de Planificacion
Direccion de Comunicacion Social
Direccion de Gestion Internacional

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Numero telefonico de la
Comision Presidencial Contra la Corrupcion

2327-6000 ext. 2245
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- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CIWIEION PRESIDENGIAL

CONTRA LA CORRUPCIGN

* g w

COORDIRACION DE
ASUNTDS ESPECIFICOS

DIRECCION EIECUTI

SUNBDIRECCION EFECUTIVA

DIRECCIGN DE
ASESORIA JURIDICA

DIRECCIDN OE
COMUNICACION SDCIAL

DIRECCION DE
TECHBLOGIAS DE LA
INFORMACION

DIRECCISN DE PLAMIFIGAGIN

DIRECCION DE
GESTION INTERNACIDNAL

DEPARTAMENT OE REGEPCION ¥
WISTAUBLICION OE EXPEDIENTES

DEPARTAMENTO D SEGUIMIENTD DE
INVESTIGALION ¥ JUDICIALIZACION

OIRECCHON OE WERIFICACIN ¥
CUMPLIMIENTO

DEPARTAMIENTD DE
CUMPLIMIENTD
ADMINETRATID

DEPARTAMIENTD DE
CUMPLIMIENTD FIRARCIERD

DNEPARTAMIENTD DE
VERIFICACION TECNICA

Base Legal: Acuerdo Interno No. 1-2020

DIRECCION DE INVESTIGACHON

ADMINISTRATIVA

DERARTAMENTO DE
INVESTIACION LEGAL

DEFARTAMENTD DE
INVESTIGACAIN
ADMIRESTRATIVAS FINANCIERA

DEPARTAMENTD DE
INVESTIGACION TECNIGA

DIRELCION DE ANA
PROCEDINIENTDS
ADMINISTRETIVOS

DEPAATAMENT D
ARALISIS LEGAL

DEPARTAMENTD DE
ANALEE
ADMINIETRATIFINANCIERD

DEPARTAMENTG DE
ANALSES TECNICD

ORCAND SUPERIOR

ORGAMNOS DE APOYO

ORGANDOS SUSTANTIVOS

DIRECCION DE RENDICIIN
DE CUENTAS E
INFORMACIIN FUBLICA

EFARTRMENTO DE
VERIFICACION DE RENDICI
DE CUENTAS

DEPARTAMENTD DE
(BSERVANCIA OE LA
INFORMACH POBLICA
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La Comision Presidencial Contra la Corrupcion, fue creada mediante el Acuerdo
Gubernativo No. 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020 y su reforma contenida en el
Acuerdo Gubernativo No. 34-2020 de fecha 6 de febrero de 2020, derivado de la
suscripcion del Convenio de Cooperacion Interinstitucional Anticorrupcion entre el
Organismo Ejecutivo, el Ministerio Publico, la Procuraduria General de la Nacion, la
Contraloria General de Cuentas, la Superintendencia de Administracion Tributariay la
Superintendencia de Bancos; asi como el cumplimiento de los compromisos
internacionales adquiridos como Estado Parte en la Convencion Interamericana

Contra la Corrupcion y la Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion.

La Comision, esta integrada por el Presidente de la Republica de Guatemala, el
Ministro de Gobernacién, el Ministro de Finanzas Publicas, el Procurador General de
la Nacioén, el Secretario General de la Presidencia, el Secretario de Planificaciéon y
Programacion de la Presidencia, el Director Ejecutivo de la Comision Presidencial de
Centro de Gobierno y el Director Ejecutivo de la Comision Presidencial Contra la
Corrupcion. En la presente administracion de Gobierno, 2020-2024, el Director
Ejecutivo de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, Licenciado Oscar Miguel
Davila Mejicanos, fue nombrado por el Presidente de la Republica de Guatemala,

Doctor Alejandro Eduardo Giammattei Falla, el 30 de enero de 2020.

El objeto principal de la Comisidn es apoyar las acciones de los Ministerios e
Instituciones que forman parte del Organismo Ejecutivo, asimismo cumplir y dar
seguimiento a la atribucion de esta Comision de “Promover la adopcion de |la Politica
Publica contra la Corrupcion. En la Politica General de Gobierno 2020-2024
(PGG2020-2024) se plantea que, ..." uno de los problemas mas graves que afectan la
vida politica y el desarrollo del pais es la corrupcion”. Es indispensable la eliminacion
de este flagelo desde los cimientos, para recobrar la credibilidad y confianza. Esto
permitira alcanzar la participacion de los ciudadanos en un marco de eficiencia,
transparencia administrativa y ética, como ejes de la gestion gubernamental y, en
consecuencia, lograr los cambios en la administraciéon publica que la ciudadania
demanda del Estado. La calificacion de Guatemala en el indice de Percepcién de la

Corrupcion (IPC) no ha mejorado en los ultimos cuatro anos, y en la mas reciente

®
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medicion la calificacion del pais cayo al punto mas bajo de los ultimos siete anos. La
corrupcion presenta distintas manifestaciones, entre las cuales sobresalen actos
como sobornos, abuso de funciones, abuso de confianza, fraude, malversacién o
apropiacion indebida de fondos, a lo cual se suman la manipulaciéon, conflictos de
interés y otros hechos asociados con pérdidas o perjuicios contra la sociedad y su

patrimonio.

Como parte de la estrategia, en la PGG2020-2024, se establece el Pilar. Estado
responsable, transparente y efectivo el cual servira para implementar mejoras en el
servicio civil, la meritocracia, la transparencia, el control y la rendicién de cuentas;
todos, elementos importantes para combatir la corrupcion. Se creara un Estado
facilitador del desarrollo por medio de una administracion efectiva de las instituciones

publicas, entre otros aspectos.

En cumplimiento a lo estipulado en las normas generales de control interno
gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, establecen en su
numeral uno (1), Normas de aplicacion general, subnumeral uno punto diez (1.10)
Manual de funciones y procedimientos y Acuerdo Interno No.1-2020 de fecha 28 de
agosto de 2020, en el cual se aprueba la Estructura, Organizacion y Funciones de la
Comision Presidencial Contra la Corrupcion, se procede a la elaboracion del presente

manual.

O
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Para la elaboracion del manual de procedimientos de la Comision Presidencial Contra

la Corrupciéon, se fundamentd en normativas constitucionales, de creacion y

establecimiento de las funciones de la comision, leyes relacionadas, convenios y

convenciones internacionales, reglamentos y otros instrumentos normativos de

cumplimiento obligatorio para el ambito de aplicaciéon en el territorio nacional,

mismos que se detallan a continuacion:

w—
0

® N o A W N

10.

1.

12.
13.

14

15.

16.

17.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Convencion Interamericana contra la Corrupcion, Decreto 15-2001
Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, Decreto 91-2005
Ley del Servicio Civil, Decreto 1748

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-1997

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-1997

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Decreto No. 57-2008

Codigo Penal, Decreto 17-1973

Codigo Procesal Penal, Decreto 51-1992

Ley Contra la Corrupcion, Decreto 31-2012

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-

2013

.Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,

Acuerdo Gubernativo 96-2019

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, junio 2006

Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reforma contenida en Acuerdo Gubernativo
34-2020 Creacion de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

Acuerdo Interno No. 1-2020 de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion

®
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Bl AMBITO DE APLICACION

El manual de procedimientos se ha elaborado para asistir a los tres érganos que
conforman la Comision, las cuales son érgano superior, drganos sustantivos y érganos

de apoyo.

I FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Bl MisiON

Somos una Comision Presidencial que apoya a los ministerios, secretarias y demas
dependencias del Organismo Ejecutivo en la prevencion y combate a la corrupcion,
para que ejerzan sus atribuciones de manera eficiente y proba, garantizando el uso
adecuado de los recursos publicos, la rendicidon de cuentas, la transparencia y la

satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

Bl visioN

Ser una institucion que de manera técnica, eficiente, objetiva y apegada al marco
juridico nacional e internacional, coadyuve a las entidades del Organismo Ejecutivo
para evitar que se repitan los actos de corrupcion, mediante la apertura a la poblacion,
el fomento de una cultura de transparencia, la implementacion de propuestas
normativas o procedimentales para optimizar la gestion gubernamental, la
promocion de estandares de informacidon publica, asi como el analisis
administrativo/financiero de posibles casos de corrupcion, fomentando asi la

recuperacion de fondos publicos y la confianza y credibilidad en las instituciones.

©
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B vALORES

Los Valores y principios Institucionales de la Comisidon son considerados como los
acuerdos que inspirany rigen la vida de la institucion y estan orientados a asegurar la
eficiencia, integridad, transparencia y el logro de los resultados planteados desde su
creacion. Tienen caracter obligatorio por ser acuerdos de comportamiento, razén por

la cual deben ser considerados, cumplidos y respetados por todo el equipo de trabajo.

En linea con lo establecido en la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion, se adoptan los siguientes valores institucionales, los cuales, establecen las

conductas con las cuales se rige el quehacer cotidiano de la institucion.

HONESTIDAD

RESPETO DEL
ESTADO DE
DERECHO

VALORES

RENDICION
DE CUENTAS

DEMOCRACIA TRANSPARENCIA

Fuente: Elaboracion propia segun informaciéon  de la Convencion de Naciones Unidas

Contra la Corrupcién (POA 2021-2025 - CPCC).
)
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A continuacion, se detalla la descripcién de cada uno de los valores enunciados en la

ilustracion anterior.

e Honestidad: es una cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse
con coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de verdad y justicia. Puede
entenderse también como el respeto a la verdad en relacion con los hechos con

las personas y consigo mismo.

¢ Respeto del Estado de Derecho: la organizacién y la actuacién del Estado
conforme al derecho natural. Es la forma de organizacion politica en la que el
ejercicio del poder esta subordinado a las leyes establecidas, en donde se deben
garantizar algunos elementos tales como la soberania nacional, a través de la

declaracion de derechos y libertades del ciudadano, y la division de poderes.

» Rendicion de Cuentas: como una obligacidén de las instituciones (todos los
servidores publicos) del Organismo Ejecutivo de informar, dialogar y dar respuesta
clara, concreta y eficaz a las peticiones y necesidades de los actores interesados
(ciudadania, organizaciones y grupos de valor) sobre la gestion realizada, los
resultados de sus planes de accion y el respeto, garantia y proteccion de los

derechos.

e Transparencia: divulgaciéon de informaciéon sobre las decisiones y los
procedimientos que siguen los servidores publicos con el fin de evaluar su
desempeno, complementada con la libertad de prensa, plataformas en linea y

leyes de acceso a la informacion.

» Democracia: Atencién de los Casos con Equidad y Pertinencia.

o Etica: Actuar con profesionalismo bajo los principios de legalidad, la moral y la

buena conducta en todas nuestras actividades y labores

o Justicia: esel principio moral de cada individuo que decide vivir dando a cada uno
lo que le corresponde o pertenece, pues es una virtud que todos los individuos

deben poner en practica de manera coherente.

®
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I VALORES

Para el logro de su objeto, misidon y vision, asi como para el adecuado cumplimiento
de sus funciones la Comision Presidencial Contra la Corrupcion requiere que sus

servidores publicos, cumplan y hagan cumplir los siguientes principios.

o Solidaridad: Adhesién o apoyo incondicional a causas o intereses ajenos,

especialmente en situaciones comprometidas o dificiles.

e Subsidiariedad: Tendencia favorable a una participaciéon meramente subsidiaria
del Estado en apoyo de las actividades privadas o comunitarias, debiendo resolver

los asuntos en las instancias mas cercanas a los interesados.

o Probidad: Es la honestidad y la rectitud de una persona honraday estéa vinculada

a la honradez y la integridad en el accionar.

o Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para cumplir

determinados objetivos.

o Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente las funciones

asignadas.

o Descentralizacion: Proceso de distribuir o dispersar funciones, poderes,

personas o actividades fuera de una ubicacion o autoridad central.

I oBJETIVOS
General

Dar fe administrativa, seguridad y certeza juridica al accionar del Presidente de la
Republica, realizando sus funciones con eficiencia, eficacia, calidad y de manera

transparente.

®
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Objetivos especificos

1. Ejercer las funciones que de acuerdo a su competencia corresponden, con
eficiencia, eficacia, calidad y de manera transparente, logrando asi brindar la

seguridad y certeza juridica del accionar del Presidente de la Republica.

2. Establecer procesos sistémicos de seguimiento y evaluacién que garanticen la

calidad del gasto, la rendicion de cuentas y la transparencia.

3. Dar cumplimiento y realizar el seguimiento respectivo a los compromisos y
acciones definidas en la Politica General de Gobierno 2020-2024, principalmente
en el cumplimiento de la meta a la cual se encuentra vinculada la Secretaria

General de la Presidencia de la Republica.

4. Cumplir con las acciones de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion en
cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo: K'atun, Nuestra Guatemala 2032, los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), las Prioridades Nacionales de Desarrollo

(PND) y las Metas Estratégicas de Desarrollo (MED).

I FUNCIONES INSTITUCIONALES

En el articulo 2 del Acuerdo Gubernativo 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020, se
estipula el objeto de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, el cual es el

siguiente:

e Apoyar las acciones de los Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo para
coordinar la Politica Publica de Prevencion y Lucha Contra la Corrupcion, el
establecimiento de mecanismos que busquen asegurar que los casos de
corrupcion detectados no se repitan, asi como la recuperacion de la confianza y
credibilidad de las Instituciones del Estado, mediante el planteamiento de las

acciones legales que permitan la recuperacion de los fondos publicos defraudados.

®
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Il AREAS ORGANIZACIONALES

I ORGANO SUPERIOR

Direccion Ejecutiva
Descripcion

Esel 6rgano responsable de dirigir la coordinaciéon de la politica publica de prevenciéon
y lucha contra la corrupcion, el establecimiento de mecanismos que busquen
asegurar que los casos de corrupcion detectados no se repitan, asi como la
recuperacion de la confianza y credibilidad en las instituciones del Estado, mediante
el planteamiento de las acciones legales que permitan la recuperacion de los fondos

publicos defraudados.

Atribuciones

a) Asistir al Presidente de la Republica, en La Comision;

b) Ejecutar los acuerdos de La Comision;

c) Plenas facultades para el ejercicio de sus funciones y toma de decisiones;

d) Ser el encargado de la Comision Técnica del Convenio Interinstitucional Contra
la Corrupcion;

e) Tener libre acceso a las dependencias del Organismo Ejecutivo, en el gjercicio
de sus atribuciones, asi como al personal, dentro del marco de sus atribuciones;

f) Requerir informacion que estime pertinente dentro del marco de sus
atribuciones;

g) Presentar informes de gestion de forma trimestral;

h) Elaborary dar a conocer un informe anual;

i) Asistir a las reuniones convocadas por el Mecanismo de Seguimiento de la
Implementacion de la Convencion Interamericana Contra la Corrupcion y la
Conferencia de los Estados Parte de la Convencion Contra la Corrupcion de
Naciones Unidas; y,

j) Todas aquellasinherentes a su cargoy que sean asignadas por el Presidente de

la Republica.
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Xl

- PROCEDIMIENTOS DIRECCION EJECUTIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACIONES PARA PRESENTACION DE INFORMES TRIMESTRALES Y
ANUALES DE GESTION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Demostrar los resultados, avances, logros, acciones de seguimiento y actividades
desarrolladas en el cumplimiento de los dispuesto en el Acuerdo Gubernativo

NuUmero 28-2020 y reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 34-2020.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinaciones con las Direcciones Sustantivas Direccion Ejecutiva
1) y de apoyo, para la elaboracién de informes de
gestion
5 Solicitud de fecha de presentacion de informes Direccion Ejecutiva
) de gestion
Aprobacion de fecha para presentacion de Direccion Ejecutiva
3) informes de gestion
’ Coordinaciones respectivas para la Direccion Ejecutiva
) presentacion de los informes
Invitacion a cuerpos diplomaticosy Organismos Direccion Ejecutiva
5) Nacionales e Internacionales para que asistan a
presentacion y entrega de informes
6 Presentacion y entrega de informes de gestion Direccion Ejecutiva
Traslado de informe de gestidn, para gestiones Secretaria General de la
7) administrativas Presidencia de la

Republica
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Grafica de Flujograma de Coordinaciones para Presentacién de Informes
Trimestrales y Anuales de Gestion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES Y
SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Requerimientos de informacion a la Subdireccion Ejecutiva, Direcciones Sustantivas
y de Apoyo, con el objeto de tomar decisiones, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y cumplimiento con las funciones de la Comision Presidencial Contra

la Corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinaciones con las Direcciones Sustantivas Direccidon Ejecutiva
N y de apoyo, para la presentacion de informes
Solicitud de forma verbal o escrita de Direccidon Ejecutiva
2) informacion de interés, determinando plazo de
entrega
Traslado de informacién, conforme lo solicitado, Subdireccion Ejecutiva
3) haciendo énfasis en datos relevantes y de | Direcciones Sustantivasy
interés de Apoyo
Recepcion de documentacion, revision y Coordinacion de Asuntos
4) analisis de lo descrito Especificos
Traslado de documentacién, solicitando Direccion Ejecutiva
5) instrucciones para el seguimiento
correspondiente
Reunion ejecutiva de seguimiento y reiteracion Subdireccion Ejecutiva
o) del cumplimiento de los objetivos | Direcciones Sustantivasy
institucionales de Apoyo
Traslado de informacion de manera periddica, | Coordinacion de Asuntos
7 para la toma de decisiones y evaluacion y Especificos
monitoreo del cumplimiento de objetivos
institucionales
Traslado de informacidon y solicitud de Direccion Ejecutiva
8) instrucciones para el seguimiento
correspondiente
Revision y analisis de la documentacion, Subdireccion Ejecutiva
9) instrucciones precisas para el cumplimiento de | Direcciones Sustantivasy
las mismas de Apoyo
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Grafica de Flujograma de Requerimientos de Informacién para la Toma de
Decisiones y Seguimiento de Cumplimiento de los Obejtivos Institucionales
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS NACIONALES E INTERNACIONALES

En cumplimiento al mandato de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,

descrito en el Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reformado por el Acuerdo Gubernativo

34-2020, la Comision de conformidad con el Articulo 8 literales i, j y k debe coordinar

la participacion del Organismo Ejecutivo en espacio nacionales e internacionales.

a) Darseguimiento alas acciones impulsadas por parte del Estado de Guatemala con

respecto a iniciativas nacionales e internacionales en el ambito de la prevenciony

lucha contra la corrupcion.

b)

contra la corrupcion, de las cuales el Estado de Guatemala forma parte.

Dar observancia a las iniciativas internacionales en materia de prevenciény lucha

c) Coordinar acciones de seguimiento con las instituciones del Organismo Ejecutivo
para el cumplimiento de los compromisos derivados de las instancias
internacionales rectoras en materia de prevencion y lucha contra la corrupcion.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinaciones con las Direcciones Direccion Ejecutiva

1) Sustantivas y de apoyo, para la
presentacion de informes
Solicitud de forma verbal o escrita de Subdireccion Ejecutiva

2) informacién de interés, determinando Direcciones Sustantivas y de
plazo de entrega Apoyo
Traslado de informacién requerida, Direccidén Ejecutiva

3) haciendo énfasis en datos relevantes y de
interés

4) Revision y analisis de informacion Direccion Ejecutiva

5) Confirmacion  de participacion en | Organismos Internacionalesy
actividades Nacionales
Solicitud de gestion y coordinacion Subdireccion Ejecutiva

o) administrativa, financiera para
participacion.
Requerimientos de elaboracion de Subdireccion Ejecutiva

7) informes, reportes, o discursos para Direcciones Sustantivas y de
participacion Apoyo

8) | Aprobacion de documentacion Direccion Ejecutiva
Traslado de archivo y resguardo de forma Coordinacion de Asuntos

9) fisica y digital de la documentacion Especificos
generada
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Grafica de Flujograma de Cumplimiento de los Compromisos Nacionales e Internacionales
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Il PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION EJECUTIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACIONES PARA PRESENTACION DE INFORMACION DE INTERES

Coordinacion de las acciones y actividades de los 6rganos sustantivos y de apoyo, en

cumplimiento a las directrices emanadas por el Director Ejecutivo de la Comision.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinaciones con las Direcciones Sustantivas Subdireccioén Ejecutiva
1) y de apoyo, para la elaboracion de informacion
de interés
Traslado de forma verbal o escrita de solicitud Asistente de la
2) de informacion de interés para las diferentes Subdireccioén Ejecutiva
areas
. Requerimiento de informacién, indicado el | Direcciones Sustantivasy
) plazo de entrega de Apoyo
Entrega de informacion y se procede con la Asistente de la
revision y el analisis conforme solicitud Subdireccion Ejecutiva
- Traslado de informacion requerida, haciendo Subdireccion Ejecutiva
) énfasis en datos relevantes y de interés
6) Revision y analisis de informacion Subdireccion Ejecutiva
. Reuniones periddicas de retroalimentacion Direcciones Sustantivas y
) de Apoyo
5 Traslado de solicitud que de forma periddica el Subdireccion Ejecutiva
) cumplimiento de lo solicitado
Cumplimiento de lo solicitado \Y% Asistente de la
9) peridodicamente coordina la recepcion de la Subdireccion Ejecutiva
informacion
Archivo y resguardo de la documentacion Asistente de la
10) . S .
generada de los procesos Subdireccion Ejecutiva
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Grafica de Flujograma de Coordinaciones para Presentacion de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INICIATIVAS INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS RELATIVOS A CONVENIOS E

Supervision del cumplimiento de compromisos relativos a convenios e iniciativas

internacionales referentes a mecanismos de prevenciéon y lucha contra la corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinaciones con las areas involucradas en Subdireccioén Ejecutiva
1) dar cumplimiento a convenios e iniciativas
internacionales
Solicitud de forma verbal o escrita de Direccion de Gestion
2) informacion de interés, determinando plazo de Internacional
entrega
Recepcion de solicitud, revision y analisis de Direccion de Gestion
3) solicitud y coordinaciones con las areas Internacional
sustantivos y de apoyo
’ Traslado de informacion requerida, haciendo Subdireccioén Ejecutiva
) énfasis en datos relevantes y de interés
5) Revision y analisis de la informacion Subdireccion Ejecutiva
. Traslado de solicitud de informes de Direccion de Gestion
) cumplimiento Internacional
. Recepcion de solicitud de informes de Direccion de Gestion
) cumplimiento Internacional
8) Traslado de informes de cumplimiento Subdireccion Ejecutiva
o) Revision y analisis de la informacion Subdireccion Ejecutiva
10 Traslado para archivo y resguardo de la Asistente de la

documentacion generada de la gestion

Subdireccion Ejecutiva
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Grafica de Flujograma de Cumplimiento de Compromisos
Relativos a Convenios e Iniciativas Internacionales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL PARA EL MANEJO DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE OFICINA
DE LA COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento para solicitud y entrega de materiales y
suministros de oficina a las diferentes unidades administrativas de la Comision
Presidencial Contra la Corrupcion, con el propoésito de proporcionar los recursos

necesarios para el desempeno de sus labores dentro de la Comision.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitud de materiales y suministros de oficina Direccidén Ejecutiva,
Subdireccioén Ejecutiva,
Direcciones Sustantivas y
de Apoyo
Coordinacion de Asuntos
Especificos
Revisa y analiza la solicitud, verifica si hay | Asistente de Subdireccion
existencia de lo requerido Ejecutiva

Entrega al area correspondiente, lo solicitado Direccion Ejecutiva,
Subdireccion Ejecutiva,
Direcciones Sustantivas y
de Apoyo
Coordinacion de Asuntos
Especificos
Registro y control de salida de los materiales o | Asistente de Subdireccion

insumos Ejecutiva

Archiva hoja de requerimiento con firmay sello | Asistente de Subdireccion
de recibido del area receptora. Ejecutiva
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION PRESIDENCIAL

CONTRA LA CORRUPCION PARA SU ENTREGA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementaciéon del procedimiento para la entrega de documentos oficiales a las
diferentes dependencias del Organismo Ejecutivo, o cualquier otra instancia que se
requiera, con el propdsito de realizar gestiones o dar respuesta de forma oportuna a

los diferentes requerimientos de informacion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de propuesta de documentacion | Asistente de Subdireccion
1) para envido a Instituciones del Organismo Ejecutiva
Ejecutivo, asi como a cualquier otra instancia
Registro del documento elaborado en el control | Asistente de Subdireccion
2) de correspondencia Ejecutiva
Envido de documentacion a Instituciones del | Asistente de Subdireccion
3) Organismo Ejecutivo, asi como a cualquier otra Ejecutiva
instancia
Traslada copia del documento con sello de Direccion Ejecutiva,
recibido a la Unidad Administrativa de la CPCC Subdireccion Ejecutiva,
4) solicitante Direcciones Sustantivas y
de Apoyo
Coordinacion de Asuntos
Especificos
Archivo y resguardo de copia de documento de | Asistente de Subdireccion
5) ser necesario y procede conforme las Ejecutiva
indicaciones de la Subdireccion Ejecutiva

®
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestién de la Correspondencia
Emitida por las Unidades Adminsitrativas de la Comisén Presidencial Contra la
Corrupccion para su entrega
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA

Implementaciéon del procedimiento de emisidon y envio de documentos a las

diferentes dependencias del Organismo Ejecutivo y otras instancias, con el propdsito

de tramitar o dar respuesta de forma oportuna a los diferentes requerimientos de

informacion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de propuesta de documentacion Asistente de la

1) para envido a Instituciones del Organismo Subdireccion Ejecutiva
Ejecutivo, asi como a cualquier otra instancia
Registro del documento elaborado en el control Asistente de la

2) de correspondencia Subdireccioén Ejecutiva
Traslado de propuesta de documentacion en Asistente de la

3) forma impresa y digital, para la aprobacion Subdireccioén Ejecutiva
correspondiente

4) Revision y analisis de documentacion Subdireccion Ejecutiva
Traslado de documentacion autorizada Asistente de la

5) Subdireccion Ejecutiva
Envié de documentacion a Instituciones del Instituciones del

6) Organismo Ejecutivo, asi como a cualquier otra Organismo Ejecutivoy
instancia, con el resguardo de la copia de lo otras instancias
enviado por la CPCC.
Archivo y resguardo de copia de documento y Asistente de la

7) procede conforme las indicaciones de la Subdireccion Ejecutiva

Direccién Ejecutiva
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de |la Gestion de la
Correspondencia Emitida y Enviada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Establecer el procedimiento de recepcion, clasificaciéon y resguardo de forma

cronoldgica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un

sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manejo, resguardo y

busqueda de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisar, recibir, registrar y sellar Asistente de la
1) correspondencia dirigida a la Subdireccion Subdireccioén Ejecutiva
Ejecutiva
Digitalizacion de la correspondencia recibida en Asistente de la
2) control de registro de la Subdirecciéon Ejecutiva Subdireccioén Ejecutiva
Traslado de documento para instruccionesde la Subdireccion Ejecutiva
3) gestion a realizar
Recibe y analiza el documento para Subdireccioén Ejecutiva
4) indicaciones de gestidon correspondiente
Traslada documento e instruye la gestion a Asistente de la
5) realizar Subdireccidon Ejecutiva
Elaboracion y presentacion de respuesta segun Subdireccidon Ejecutiva
0) indicaciones para el traslado del documento al
area correspondiente
Traslado de documento autorizado Asistente de la
7) Subdireccidon Ejecutiva
Traslada respuesta de lo actuado al area Instituciones del
correspondiente Organismo Ejecutivoy
8) otras instancias,
Direcciones Sustantivas y
de Apoyo
Archiva copia de documento con firma y sello Asistente de la
9) del area receptora. Subdirecciéon Ejecutiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

®



L ——
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de la
Correspondencia Recibida
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Il PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE ASUNTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacién del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas
que integran la Comision, con el propodsito de tramitar y dar respuesta de forma
oportuna a los diferentes requerimientos de informacion, asimismo establecer el

procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de propuesta de documentacion | Coordinacion de Asuntos
1) para envido a Instituciones del Organismo Especificos
Ejecutivo, asi como a cualquier otra instancia
Registro del documento elaborado en el control | Coordinacion de Asuntos
2) de correspondencia Especificos
Traslada propuesta en forma impresa o digital, | Coordinacion de Asuntos
3) al Director Ejecutivo justificando el motivo de la Especificos
documentacion de envio.
4) Revision y analisis de documentacion Direccion Ejecutiva
Traslado de documentacion autorizada Coordinacion de Asuntos
3) Especificos
Envid de documentacion a Instituciones del Piloto
o) Organismo Ejecutivo, asi como a cualquier otra
instancia
Archivo y resguardo de copia de documento y | Coordinacion de Asuntos
7) procede conforme las indicaciones de la Especificos
Direccion Ejecutiva

®
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestiéon de la Correspondencia Emitida y
Enviada de la Director Ejecutivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma
cronoldgica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un
sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manegjo, busqueday

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar, recibir, registrar \Y sellar | Coordinacién de Asuntos
1) correspondencia dirigida a la Direccion | Especificos

Ejecutiva

Digitalizacion de la correspondencia recibidaen | Coordinacion de Asuntos
2) control de registro de |la Direccidon Ejecutiva Especificos

Traslado de documento para instruccionesde la | Direccién Ejecutiva
3) gestion a realizar

Recibe y analiza el documento para | Direccién Ejecutiva
4) indicaciones de gestidon correspondiente

Traslada documento e instruye la gestion a | Coordinacion de Asuntos
3) realizar Especificos

Elaboracion y presentacion de respuesta segun | Direccion Ejecutiva
o) indicaciones para el traslado del documento al

area correspondiente

Traslado de documento autorizado Coordinacion de Asuntos
7) Especificos

Traslada respuesta a la Institucion de lo actuado | Instituciones del

por el area correspondiente Organismo  Ejecutivo vy
8) otras instancias,

Direcciones Sustantivas y
de Apoyo

Archiva copia de documento con firma y sello | Coordinacion de Asuntos

9) del area receptora Especificos
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de la
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Il DIRECCION DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES
DE CORRUPCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE ALERTAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir informaciéon de las alertas generadas en temas de corrupcién su respectivo

analisis y admision.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de alerta de posibles actos de Direccion de Recepciony
1) corrupcion Seguimiento de Expedientes de
Corrupcion
Traslado de alerta Escrita, para Asistente de Direccion de
2) asignacion de numero de correlativo Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
3) Traslado de informe via electrénica de Direccidon Ejecutiva
las alertas ingresadas
4) Revision y analisis de la alerta Direccion Ejecutiva
Traslado de alerta, instruyendo el Direccion de Recepciéony
5) seguimiento correspondiente Seguimiento de Expedientes de
Corrupcion
Registro de ingreso de alerta en base de Direccion de Recepciony
o) datos Seguimiento de Expedientes de
Corrupcion
Traslado para asignaciéon de numero Asistente de Direccién de
7) resolucion que corresponda Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Si corresponde archivo o inhibitoria por Direccion de Recepciony
8) razon de competencia o antecedente, | Seguimiento de Expedientes de
elabora resolucion y oficio a donde Corrupcion
corresponda
Si procede el diligenciamiento de alerta | Departamento de Recepciony
9) se traslada a area correspondiente Distribucion de Expedientes de
Corrupcion
10) Revision y analisis, y se procede a dar Direccion Sustantivas
respuesta de lo requerido.
Traslado de expediente para las Asistente de Direccion de
1) gestiones correspondientes Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Traslado de respuesta para las gestiones Direccion de Recepciony
12) correspondientes. Seguimiento de Expedientes de
Corrupcion.
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Grafica de Flujograma de Recepcion de Alertas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DISTRIBUCION DE ALERTAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Iniciar el procedimiento de investigacion administrativa de acuerdo al analisis y
diligencias previas a la respectiva remision de las alertas de corrupcién a las

Direcciones Sustantivas correspondientes.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de resolucion para tramite Asistente de Direccion de
1) correspondiente Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Conformacion de expediente de alerta de Asistente de Direccion de
2) corrupcion Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
3) Traslado de expediente de alerta de Direcciones Sustantivas
corrupcion
Traslado de expediente de alerta con las Direcciodn Ejecutiva
4) gestiones correspondientes por las
Direcciones involucradas
Traslado de expediente de alerta con Direcciones Sustantivas
5) propuestas de cambio y gestiones
correspondientes

(«0)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



L ——
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

Grafica de Flujograma de Distribucidn de Alertas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ALERTAS, CUANDO NO CONCURRA INFORMACION MINIMA PARA
INICIAR INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Optimizar recursos, evitando el incremento de trabajo en las Direcciones Sustantivas

gue realizan investigacion administrativa.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de alerta Direccion de Recepciony
Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Asignacion de niumero de alerta Asistente de Direcciéon de
Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Revision y analisis de la alerta Direccién de Recepciény
Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Asignacion de numero de resolucion Asistente de Direccion de
Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Elaboracion de resolucion para el archivo Direccion de Recepciony
del expediente Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Archivo y resguardo del expediente Asistente de Direccidn de
Recepcidon y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion

1)

(%)
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ALERTAS POR RAZON DE COMPETENCIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Optimizar recursos institucionales de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de alerta Direccion de Recepciény
1) Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Asignacion de numero de alerta Asistente de Direccion de
2) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Revision y analisis de alerta Direcciéon de Recepciény
3) Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Asignacion de numero de resolucién Asistente de Direcciéon de
4) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Si no se describen indicios de la comision Direccion de Recepciony
5) de un delito, elabora resolucion para| Seguimiento de Expedientes
archivo del expediente. de Corrupcion
Escaneay resguarda expediente Asistente de Direccion de
6) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Si existen indicios de la posible comision Direccion de Recepciony
7) de un delito, se elabora resolucién de | Seguimiento de Expedientes
inhibitoria de Corrupcion
8) Elaboracion de oficio para remision de Direcciones Sustantivas
expediente a donde corresponda
9) Solicitud de visto bueno para expediente Direccidn Ejecutiva
de alerta de corrupcion
10) Traslado de expediente para las gestiones Departamento de

correspondiente

Seguimiento de Investigacion
y Judicializacion
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Grafica de Flujograma de Alerta, por razé6n de competencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS INTERPUESTAS POR ESTA COMISION ANTE
MINISTERIO PUBLICO Y CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Conocer cada uno de los estatus en la que se encuentra de cada denuncia interpuesta

ante los 6rganos correspondientes.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se constituye a la entidad correspondiente | Departamento de Seguimiento
1) donde se interpuso la denuncia de Investigaciony
Judicializacion
Solicita el numero de expediente asignado | Departamento de Seguimiento
2) a la denuncia interpuesta de Investigaciony
Judicializacion
Programa reuniones periddicas con las | Departamento de Seguimiento
3) entidades a cargo de la investigacion de la de Investigaciony
denuncia para conocer los avances Judicializacion
Actualizacion del seguimiento en base de | Departamento de Seguimiento
4) datos de Investigaciony
Judicializacion
Traslado de informe periddico de las Direccion de Recepciony
5) denuncias a las cuales se les esta dando Seguimiento de Expedientes
seguimiento de Corrupcion
Realiza las acciones correspondientes Direccion de Recepciony
©) para continuar con la investigacion de la | Seguimiento de Expedientes
denuncia de Corrupcion
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Grafica de Flujograma Seguimiento de Denuncias Interpuestas por esta
comision ante Ministerios Publico y Contraloria General de Cuentas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL Y MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA
DIRECCION DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE
CORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer registro y control de la correspondencia recibida.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion, registro \Y% sello en la | Asistente de Direccion de
) correspondencia proveniente de otras| Recepciony Seguimiento
Direcciones y/o entidades publicas o privadas de Expedientes de
Corrupcion
Digitalizacién del documento presentado y se | Asistente de Direccidon de
) resguarda de manera cronoldgica la| Recepciony Seguimiento
informacion que ingresa de forma fisica como de Expedientes de
digital Corrupcion
Traslado de comunicacidon recibida y se | Asistente de Direccidon de
3) determinan las acciones que se deben | Recepciony Seguimiento
desarrollar segun la comunicacion respectiva de Expedientes de
Corrupcion
Recepcion y analisis del documento para Direccion de
4 redireccionarlo a departamento Recepcion y Seguimiento
correspondiente de Expedientes de
Corrupcion
Formulacion de respuesta o gestion respectiva Direccion de
5) para atender la comunicacion formulada, | Recepciony Seguimiento
cuando proceda de Expedientes de
Corrupcion
Elaboracion de oficio para notificar la atencion | Asistente de Direccion de
6) o gestion que se realizd en torno a la| Recepciony Seguimiento
comunicacion recibiday se asigna el numero de de Expedientes de
correlativo respectivo Corrupcion
Autorizacion y firma de oficio en el que se Direccion de
7 notifica la atencion a la comunicacién recibida Recepciéon y Seguimiento
de Expedientes de
Corrupcion
Archivo y resguardo de registros de lo| Asistente de Direccion de
8) correspondiente Recepciéon y Seguimiento
de Expedientes de
Corrupcion
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Correspondencia recibida en
la Direccion de la Recepcion y Seguimiento de Expedientes de Corrupcion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL Y MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA ENVIADA DE LA
DIRECCION DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE
CORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer registro y control de la correspondencia enviada.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
|dentificacion de necesidad de remitir una Direccion Ejecutiva,
1) comunicacion a alguna Direccion de la CPCC, Subdireccion Ejecutiva,
u otra entidad o persona individual o juridica Direcciones Sustantivas y
de Apoyo
Traslado de propuesta de oficio Asistente de Direccion de
2) Recepcion y Seguimiento
de Expedientes de
Corrupcion
Autorizacién de propuesta presentada Direccién de
3) Recepcion y Seguimiento
de Expedientes de
Corrupcion
Elaboracion de oficio y asignacion de nimero Asistente Direccion de
4) correlativo respectivo siguiendo la matriz de Recepcion y Seguimiento
control de Expedientes de
Corrupcion
Firma de oficio y traslado para entrega al area | Direccién de Direccién de
5) correspondiente Recepcion y Seguimiento
de Expedientes de
Corrupcion
Entrega de oficio respectivo a la Direccion de | Asistente de Direccion de
6) la CPCC pertinente o entrega a mensajeria Recepcion y Seguimiento
para su envio fuera de la Comision de Expedientes de
Corrupcion
Archivo y resguardo de recepcion de copia de | Asistente de Direccion de
7 recibido del oficio respectivo y se guarda copia | Recepcidony Seguimiento
de forma fisica y digital. de Expedientes de
Corrupcion
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Grafica de Flujograma de Control y manejo de la Correpondencia Enviada de la
Direccién de Recepcion y Seguimiento de Expedientes de Corrupcion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ALERTA PROCEDENTES DE DIRECCIONES
SUSTANTIVAS PARA INTERPONER DENUNCIAS ANTE LOS ORGANOS
COMPETENTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Iniciar los procesos de investigacion penal y administrativa por parte de los érganos

competentes.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de expediente fisico Asistente de Direcciéon de
1) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Revision y analisis de expediente Asistente de Direccion de
2) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Traslado de expediente fisico para Direccién de
3) interponer denuncias Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
4) Solicitud de memorial de denuncia Direccidon Ejecutiva
Traslado de memorial de denuncia Direccion de
5) firmado y autorizado Recepcidon y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Traslada expediente y memorial para la | Departamento de Seguimiento
6) gestion correspondiente de Investigaciony
Judicializacion
Entrega de expediente y memorial Departamento de Seguimiento
7) de Investigaciony
Judicializacion
Asignacion de numero de correlativo Departamento de Seguimiento
8) de Investigaciony
Judicializacion
Traslado de expediente para archivo y Asistente de Direccion de
9) resguardo de copia de memorial con sello Recepcion y Seguimiento de
de recibido por Institucion competente Expedientes de Corrupcion

®
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Gréafica de Flujograma de Recepcion de expedientes de alerta procedentes de Direcciénes
sustantivas para interponer denucias ante los 6rganos competentes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DE EXPEDIENTE DE ALERTA DE CORRUPCION, ANTE LA
ENTIDAD CORRESPONDIENTE, DE INHIBITORIA POR RAZON DE
ANTECEDENTE.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Evitar la duplicidad de funciones y suministrar al ente encargado de la informacion

acogida por esta Comision.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de expediente Departamento de Seguimiento
1) de Investigaciény
Judicializacion
Entrega de expediente con oficio de | Departamento de Seguimiento
2) meérito a Institucion Competente de Investigaciony
Judicializacion
Actualizacion de base de datos y registros | Departamento de Seguimiento
3) de las gestiones realizadas de Investigaciéony
Judicializacion
Traslado de copia de oficio de mérito Direccién de Recepciény
4) donde consta la recepcion del expediente | Seguimiento de Expedientes
debidamente sellada y firmada por la de Corrupcion
institucion correspondiente
Revision 'y analisis de expediente Direccion de Recepciony
5) entregado a Instituciones competentes Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Traslado de copia de oficio para archivo y Asistente de Direccion de
6) resguardo Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
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Grafica de Flujograma de Presentacion de expedientes de alerta de corrupcion,
ante la entidad correspondinte, de inhibitoria por razén de antecedente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DE DENUNCIA, ANTE LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Iniciar los procesos de investigacion penal y administrativa por parte de los érganos

competentes.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de denuncia Departamento de Seguimiento
1) de Investigaciéony
Judicializacion
Entrega de expediente adjuntando la | Departamento de Seguimiento
2) denuncia de Investigaciony
Judicializacion
Actualizacion de base de datos y registros | Departamento de Seguimiento
3) de las gestiones realizadas de Investigaciény
Judicializacion
Traslado de copia de recibido de Ila Direccion de Recepciony
4) denuncia donde consta la recepcion de la | Seguimiento de Expedientes
misma debidamente sellada y firmada por de Corrupcion
la institucion correspondiente
Traslado de copia de oficio para archivo y Asistente de Direccion de
5) resguardo Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
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Gréfica de Flujograma de presentacion de denuncia, ante la entidad
correspondiente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REMISION DE EXPEDIENTES ALERTAS DE CORRUPCION A CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS Y MINISTERIO PUBLICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evitar duplicidad de funciones de la Comision con las instituciones correspondientes.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de alerta de corrupcion Direccion de Recepciony
1) Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Asignacion de nimero de alerta Asistente de Direccion de
2) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Revision y analisis de la alerta Direccién de Recepciény
3) Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Asignacion de numero de resolucion Asistente de Direccion de
4) Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
Elaboracion de resolucion de inhibitoria Direccion de Recepciony
5) por antecedentes Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
6) Elaboracion de oficio para remision de Direcciones Sustantivas
expediente a donde corresponda
7) Solicitud de visto bueno para expediente Direccion Ejecutiva
de alerta de corrupcion
Traslado de expediente para las gestiones Asistente de Direccién de
8) correspondiente Recepcion y Seguimiento de
Expedientes de Corrupcion
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Grafica de Flujograma de Remision de Alertas de Corrupcién a Cotraloria General
de Cuentas y Ministerio Publico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REALIZAR VISITAS, SOLICITUD DE INFORMACION EN DISTINTAS

INSTITUCIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar informacion especifica de alertas de corrupcién que sean conocidas por esta

Comision.
No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se constituye a la entidad correspondiente | Departamento de Seguimiento
1) donde se interpuso la denuncia de Investigaciony
Judicializacion
Solicita ubicar la unidad encargada de | Departamento de Seguimiento
2) brindar informacién sobre aspectos de Investigaciony
especificos de una alerta de corrupcion Judicializacion
Solicita la informacion necesaria Departamento de Seguimiento
3) de Investigaciény
Judicializacion
Traslada informacion recopilada Direccion de Recepciony
4) Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Adjunto documentacién a expediente Direccion de Recepciony
5) correspondiente Seguimiento de Expedientes
de Corrupcion
Traslado de expediente con Asistente de Direccidon de
6) documentacion de soporte para el archivo Recepcion y Seguimiento de
y resguardo correspondiente Expedientes de Corrupcion
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Gréfica de Flujograma Realizar visitas, solicitud de informacion en distintas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REPORTES ESTADISTICOS INTERNOS DE LA DIRECCION
DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE CORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informacion actualizada sobre alertas de corrupcion recibidas en la

Comision.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Recepcion de archivo digital Departamento de Recepciény
Distribucion de Expedientes
2) Analisis de la informacion contenida en | Departamento de Recepciony
base de datos Distribucion de Expedientes
3) Elaboracién de tablas dindmicas con | Departamento de Recepcidony
informacion de base de datos Distribucion de Expedientes

Elaboracion de tablero de datos interno | Departamento de Recepciony

4) con graficas e informacion sobre alertas de Distribucion de Expedientes
corrupcioén recibidas

5) Actualizacién diaria de estadisticas. Departamento de Recepciény

Distribucion de Expedientes

Traslado de archivo digital adjuntando la Direccion de Recepciony

6) informacion estadistica, base de datos y| Seguimiento de Expedientes
tablas dinamicas de Corrupcion
Realiza las acciones correspondientes Direccion de Recepciony

7) para continuar con la investigacion de la | Seguimiento de Expedientes
denuncia de Corrupcion
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Gréfica de Flujograma de Elaboracion de Reportes Estadadisticos Internos de la
Direccion de Recepcién y Seguimiento de Expedientes de Corrupcion
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Il DIRECCION DE VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION
Y DEPARTAMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y distribucion de forma
cronologica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un
sistema de registro y categorizacién de tal manera que facilite el manejo, bdsqueda y

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir, registrar, revisar los documentos y sellar | Asistente de Direccién de
correspondencia de la Direccion de Verificacion Verificaciény

) y Cumplimiento, Departamento de Cumplimiento
Cumplimiento Administrativo, Departamento
de Cumplimiento Financieroy el Departamento
de Verificacion Técnica
Realiza digitalizacion del documento y procede | Asistente de Direccién de
2) | a clasificar en orden cronoldgico de forma fisica Verificaciony
y digital Cumplimiento
Traslado de documento  fisico para | Direccion de Verificaciony
3} |instrucciones de la gestion a realizar Cumplimiento
Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Verificaciony
4) respuesta o gestion correspondiente Cumplimiento
Entrega respuesta o indicaciones para la| Asistente de Direccion de
5) | gestion correspondiente Verificacion y
Cumplimiento
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al | Direccidn de Verificaciony
area correspondiente Cumplimiento,
Departamento de
Cumplimiento
0) Administrativo,
Departamento de
Cumplimiento Financiero
o Departamento de
Verificacion Técnica
Archiva copia de documento con firma y sello | Asistente de Direccion de
7 del area receptora si lo amerita y procede Verificaciony
conforme las indicaciones de la Direcciéon de Cumplimiento
Planificacion
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Grafica de Flujograma de Recepcion y Distribucidn de la Corresponencia de la
Direccién y Departamentos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas

que integran la Direccion de Verificacion y Cumplimiento, con el propdsito de tramitar

y dar respuesta de forma oportuna a los diferentes requerimientos de informacion,

asimismo establecer el procedimiento.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de documentacion para | Asistente de Direccion de
envidé a las areas de interés a la Direccidon de Verificaciény

) Verificacion y Cumplimiento, Departamento de Cumplimiento
Cumplimiento Administrativo, Departamento
de Cumplimiento Financiero \Y% el
Departamento de Verificacion Técnica
Traslada propuesta en forma impresa o digital, | Asistente de Direccidn de

2) justificando el motivo de la documentacién de Verificaciény
envio Cumplimiento
Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Verificaciony

3) respuesta o gestion correspondiente Cumplimiento
Entrega respuesta o indicaciones para la| Asistente de Direccion de

4) gestion correspondiente Planificacion
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente, solicitando sello y firma Subdireccidon Ejecutiva,

5) en fotocopia del documento Direcciones Sustantivas y

de Apoyoy
Coordinaciones de
Asuntos Especificos
Traslado de expediente completo, para | Direccion de Verificaciony

6) verificacion del cumplimiento de las gestiones Cumplimiento
realizadas
Traslada expediente para el archivo y | Asistente de Direccion de

7) clasificacion de la documentacion Verificacion y

Cumplimiento
Archiva copia de documento y procede | Asistente de Direccion de

8) conforme las indicaciones de la Direccion de Verificaciony

Planificacion Cumplimiento
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de la Correspondencia Emitida y
Enviada
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envio
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documento para su

respuesta o gestion
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Entrega respuesta o
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gestion
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respuesta de lo actuado
al area correspondiente,
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en fotocopia del
documento

Traslado de expediente
completo, para
verificaciéon del

cumplimiento de las
gestiones realizadas

Traslada expediente
para el archivo y
clasificacién de la

documentacion

Archiva copia de documento y
procede conforme las
indicaciones de la
Direccion de
Planificacién

71
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



_ s
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACIONES Y GESTIONES DE LAS ALERTAS DE CORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el control respectivo para el registro, clasificacién, resguardo y traslado de
la documentacién de soporte en el proceso de investigacion de los expedientes

identificados como alertas de corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
) Recepcion y registro de expedientes de Asistente de Direccion de
alertas de corrupcion Verificacion y Cumplimiento
Realiza digitalizacion del documento y Asistente de Direccién de
2) | procede a clasificar y resguardar en orden Verificacion y Cumplimiento
cronologico de forma fisica y digital
3) Traslado de documento fisico para Direccion de Verificacion y
instrucciones de la gestion a realizar Cumplimiento
4) Revisa y analiza el expediente para su Direccién de Verificacion y
asignacion o gestion correspondiente Cumplimiento
Traslado de  expediente para su Departamento de
investigacion Cumplimiento Administrativo,
5) Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Implementacion de proceso de Departamento de
investigacion Cumplimiento Administrativo,
6) Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Elaboracion de informe sobre los Departamento de
resultados del proceso de investigacion Cumplimiento Administrativo,
7 Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
8) Traslado de informe para continuar con las Direccion de Verificacion y
gestiones correspondiente Cumplimiento
9 Revision y analisis de informe de resultados Direccion de Verificacion y
de la investigacion realizada Cumplimiento
10) Elaboracion de proyecto de denuncia Direccion de Verificacion y
Cumplimiento
m Traslado de informe final y proyecto de Direccion Ejecutiva
denuncia
12 Presentacion de denuncia Institucion competente

@
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{
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denuncia

73
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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INVESTIGACION DE ALERTAS DE CORRUPCION

Establecer el control respectivo para el registro, clasificacion, resguardo y traslado del

material audiovisual y realizacion de entrevistas del proceso de investigacion de los

expedientes identificados como alertas de corrupcion.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
) Recepcion de expediente de alerta de Asistente de Direccion de
corrupcion Verificacion y Cumplimiento
) Traslado de expediente de alerta de Direccién de Verificacion y
corrupcion Cumplimiento
3) Revision y analisis de expediente para las Direccion de Verificacion y
gestiones pertinentes Cumplimiento
Traslado de expediente al departamento Departamento de
correspondiente para realizar las gestiones | Cumplimiento Administrativo,
4) pertinentes Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Analisis de expediente y programacion de Departamento de
diligencias necesarias para la investigacion | Cumplimiento Administrativo,
5) correspondiente Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Elaboracion de requerimientos a distintas Departamento de
instituciones gubernamentales y privadas | Cumplimiento Administrativo,
6) segun sea necesario Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Programacion de entrevistas a personas Departamento de
involucradas en el proceso de | Cumplimiento Administrativo,
7 investigacion Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Derivado de la realizacion de la entrevista, Departamento de
se procede a realizar el acta describiendo | Cumplimiento Administrativo,
8) aspectos de interés para la investigacion Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Realizacion visitas a los diferentes lugares Departamento de
9) | con el objeto de documentar por mediode | Cumplimiento Administrativo,

audiovisuales

Departamento de
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Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica

Traslado de requerimiento de expedientes
originales o documentacion certificada,

Institucion involucrada

10) | materiales audiovisuales e informacion de
interés para complemento de |Ia
investigacion
Elaboracion de cadena de custodia de los Departamento de
medios de conviccion  recolectados | Cumplimiento Administrativo,
m durante la investigacion Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Solicitud de apoyo a demas areas de la | Direcciéon Ejecutiva, Direcciones
12) Comision para la realizacion de analisis de Sustantivas y de Apoyo
datos e informacién pertinente a la
investigacion
Integracion de los cambios, sugerencias, y Departamento de
comentarios de la asesoria brindada porlas | Cumplimiento Administrativo,
13) diferentes areas Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
Elaboracion de informe de resultados de la Departamento de
investigacion realizada Cumplimiento Administrativo,
14) Departamento de
Cumplimiento Financiero o el
Departamento de Verificacion
Técnica
15) Traslado de informe de la investigacion Direccion de Verificacion y
Cumplimiento
Revision y analisis del informe Direccion de Verificacion y
16) Cumplimiento
Traslado de informe de la investigacion, Direccion Ejecutiva
17) | con el objeto de dar a conocer los
resultados
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Il DIRECCION DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas

gue integran la Comision, con el propdsito de tramitar y dar respuesta de forma

oportuna a los diferentes requerimientos de informacién, asimismo establecer el

procedimiento.

| No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1)

Elabora propuesta de documentacion para
envio a las areas de interés.

Traslada propuesta en forma impresa o digital,

Asistente de Direcciéon de
Investigacion
Administrativa
Direccion de Investigacion

2) justificando el motivo de la documentacién de Administrativa
envio
Recibe y analiza el documento para su Direccidon de Investigacion

3) respuesta o gestion correspondiente Administrativa
Entrega respuesta o indicaciones para la Asistente de Direccion de

4) gestion correspondiente Investigacion

Administrativa
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,

5) area correspondiente, solicitando sello y firma  Direcciones Sustantivas y
en fotocopia del documento de Apoyo
Archiva y resguarda copia de documento y Asistente de Direccion de

0) procede conforme las indicaciones recibidas Investigacion

Administrativa
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de la
Correspondencia Emitida y Enviada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e = 1
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

INVESTIGACION DE ALERTAS DE CORRUPCION

Establecer el control respectivo para el registro, clasificacion, resguardo y traslado del

material audiovisual y realizacion de entrevistas del proceso de investigacion de los

expedientes identificados como alertas de corrupcion.

| No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcion de expediente de alerta de
corrupcion

Traslado de expediente de alerta de
corrupcion

Revision y analisis de expediente para
las gestiones pertinentes

Traslado de expediente al
departamento correspondiente para
realizar las gestiones pertinentes

Analisis de expediente y programacion
de diligencias necesarias para la
investigacion correspondiente

Elaboracion de requerimientos a
distintas instituciones
gubernamentalesy privadas segun sea

necesario

Programacion de  entrevistas a
personas involucradas en el proceso de
investigacion

Asistente de Direccion de
Investigacion Administrativa
Direccion de Investigacion
Administrativa
Direccion de Investigacion
Administrativa
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
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)

12)

13)

14)

15)

Derivado de la realizacion de la
entrevista, se procede a realizar el acta
describiendo aspectos de interés para
la investigacion

Realizacion visitas a los diferentes
lugares con el objeto de documentar
por medio de audiovisuales

Traslado de requerimiento de
expedientes originales o)
documentacion certificada, materiales
audiovisuales e informacion de interés
para complemento de la investigacion
Elaboracion de cadena de custodia de
los medios de conviccion recolectados
durante la investigacion

Solicitud de apoyo a demas areas de la
Comision para la realizacion de analisis
de datos e informacion pertinente a la
investigacion

Integracion de los cambios,
sugerencias, y comentarios de la
asesoria brindada por las diferentes
areas

Elaboracion de informe de resultados
de la investigacion realizada

Traslado de informe de la investigacion

_ s
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Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Institucion involucrada

Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Direccion Ejecutiva,
Direcciones Sustantivas y de
Apoyo

Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
y Financiera
Direccion de Investigacion
Administrativa
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16)

17)

Revision y analisis del informe

Traslado de informe de la investigacion,
con el objeto de dar a conocer los

resultados
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Direccion de Investigacion
Administrativa
Direccion Ejecutiva

@
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Grafica de Flujograma de Investigacion de Alerta de Corrupcion
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACIONES Y GESTIONES DE LAS ALERTAS DE CORRUPCION

Establecer el control respectivo para el registro, clasificaciéon, resguardo y traslado de

la documentacién de soporte en el proceso de investigacion de los expedientes

identificados como alertas de corrupcion.

 No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1)

Recepcidony registro de expedientes de
alertas de corrupcion

Realiza digitalizacion del documento y
procede a clasificar y resguardar en
orden cronoldgico de forma fisica y
digital

Traslado de documento fisico para
instrucciones de la gestion a realizar
Revisa y analiza el expediente para su
asignacion o gestion correspondiente
Traslado de expediente para su
investigacion

Implementacion de proceso de
investigacion

Elaboracion de informe sobre los
resultados del proceso de investigacion

Traslado de informe para continuar con
las gestiones correspondiente

Revision y analisis de informe de
resultados de la investigacion realizada

Asistente de Direccion de
Investigacion Administrativa
Asistente de Direccion de
Investigacion Administrativa

Direccion de Investigacion
Administrativa
Direccion de Investigacion
Administrativa
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion
Administrativa/Financiera
Departamento de
Investigacion Técnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion
Administrativa/Financiera
Departamento de
Investigacion Tecnica,
Departamento de
Investigacion Legal,
Departamento de
Investigacion Administrativa
/Financiera
Direccion de Investigacion
Administrativa
Direccion de Investigacion
Administrativa
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10) Elaboracion de proyecto de denuncia Direccion de Investigacion
Administrativa
) Traslado de informe final y proyecto de Direccion Ejecutiva
denuncia
12) Presentacion de denuncia Institucion competente

(e2)
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Direccion Ejecutiva
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informe final y
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Institucion
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Presentacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma
cronoldgica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un
sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manegjo, busqueday

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir, registrar y sellar correspondencia de | Asistente de Direccion de
) Direccion Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva, Investigacion
Direcciones  Sustantivas de  Apoyo vy Administrativa
Coordinacion de Asuntos Especificos.
Realiza digitalizacion del documento y procede | Asistente de Direccion de
2) a clasificar y resguardar en orden cronolégico Investigacion
de forma fisica y digital Administrativa
Traslado de documento fisico para | Direccidon de Investigacion
3) instrucciones de la gestion a realizar Administrativa
Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Investigacion
4) respuesta o gestion correspondiente Administrativa
Entrega respuesta o indicaciones para la | Asistente de Direccidon de
5) gestion correspondiente Investigacion
Administrativa
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente Subdireccidon Ejecutiva,
o) Direcciones Sustantivas de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.
Archiva y resguarda copia de documento con | Asistente de Direccion de
7) firma y sello del area receptora si lo amerita y Investigacion
procede conforme las indicaciones recibidas Administrativa
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Grafica de Flujograma Control y Manejo de la Gestion de la
Correspondencia Recibida
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Coordinacion de
Asuntos Especificos

Realiza digitalizacion
del documento vy
procede a clasificar y
resguardar en orden
cronologico de forma
fisica y digital

Traslado de
documento fisico para
instrucciones de la
gestion a realizar

Recibe y analiza el

documento para su

respuesta o gestiéon
correspondiente

Entrega respuesta
o indicaciones para
la gestion
correspondiente

Recibe y traslada
respuesta de lo
actuado al area
correspondiente

l

Archiva y resguarda copia de
documento con firma y sello
del area receptora si lo
amerita y procede
conforme las
indicaciones
recibidas
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Il DIRECCION DE ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de recepcién, resguardo y clasificacion de la

documentacion recibida, con la finalidad de implementar un sistema de registro y

categorizacion que facilite el manejo, busqueda y resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion, registro \Y% sello en la | Asistente de Direccion de
1) | correspondencia proveniente de  otras | Analisis de Procedimientos
Direcciones y/o entidades publicas o privadas Administrativos
Digitalizacion del documento presentado y se | Asistente de Direccion de
) resguarda de manera cronoldgica la | Analisis de Procedimientos
informacion que ingresa de forma fisica como Administrativos
digital
Traslado de comunicacion recibida y se | Asistente de Direccion de
3) | determinan las acciones que se deben | Analisis de Procedimientos
desarrollar segun la comunicacion respectiva Administrativos
Recepcion y analisis del documento para Direccion de Analisis de
4) | redireccionarlo a la jefatura correspondiente Procedimientos
Administrativos
Formulacion de respuesta o gestion respectiva | Departamentos de Analisis
5) para atender la comunicacion formulada, Legal, Analisis Técnico,
cuando proceda Analisis
Administrativo/Financiero
Elaboracion de oficio para notificar la atencion Asistente de Direccion
o gestion que se realizd en torno a la| Analisis de Procedimientos
6) | comunicacionrecibiday se asigna el nimero de Administrativos
correlativo respectivo, siguiendo la matriz de
control
Autorizacion y firma de oficio en el que se Direccion de Analisis de
7) | notifica la atencién a la comunicacién recibida Procedimientos
Administrativos
Archivo y resguardo de registros de lo| Asistente de Direccion de
8) | correspondiente Analisis de Procedimientos
Administrativos
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Grafica y Flujograma de Control y Manejo de la Gestidon de la
Correspondencia Recibida
Asistente de Direccion de
Analisis de
Procedimientos
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documento para gestion : :
. . A comunicacion
redireccionarlo a respectiva para s H
h recibida y se asigna
la jefatura atender la el nimero de
correspondiente comunicacion correlativo
formulada,

cuando proceda respectivo, siguiendo
P la matriz de control

N N NN

Autorizacion y
firma de oficio en
el que se notifica

la atencién a la

comunicacion
recibida

rchivo y resguardo de,
registros de lo
orrespondient
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ANALISIS JURIDICOS, TECNICOS Y/O ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar el mecanismo de elaboracion de analisis requeridos por otras Direcciones

de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion (CPCC) para la profundizacion de

algun aspecto dentro de la investigaciéon de alertas de corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de requerimiento escrito | Asistente de Direccién de
1) proveniente de las Direcciones Sustantivas | Analisis de Procedimientos
detallando aspectos del analisis que se requiere Administrativos
Traslado de requerimiento a jefatura pertinente | Departamentos de Analisis
2) para su analisis Legal, Analisis Técnico,
Analisis
Administrativo/Financiero
Elaboracion de informe requerido y traslado de Direccion de Analisis de
3) | propuesta para revision Procedimientos
Administrativos
Revision de informe cotejando los antecedentes Direccion de Analisis de
4) | ydocumentacion anexa Procedimientos
Administrativos
Traslado de expediente para consideracion de | Departamentos de Analisis
5) cambios Legal, Analisis Técnico,
Analisis
Administrativo/Financiero
Asignacion de numero de correlativo respectivo | Departamentos de Analisis
6) al analisis efectuado y consignacion en matriz Legal, Analisis Técnico,
de control interno y elaboracion de oficio Analisis
interno para su entrega Administrativo/Financiero
Traslado de informe adjuntando anexos y oficio Direccion de Analisis de
7) | de entrega Procedimientos
Administrativos
Aprobacion de informe y gestion Direccion de Analisis de
8) | correspondiente para traslado a Direccion Procedimientos
solicitante Administrativos
Traslado de informe a Direccidn solicitante Asistente de Direccion de
9) Analisis de Procedimientos
Administrativos
Archivo de informe y anexos de documentacién | Asistente de Direccion de
10) Analisis de Procedimientos
Administrativos
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Grafica de Flujograma de Elaboracion de Analisis Juridicos,
Técnicos ylo Adminsitrativos financieros

Asistente de Direccion de o . 14 S
et Departamentos de Analisis Legal, Direccion de Analisis de

Analisis de P e
Analisis Técnico, Analisis
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Traslado de
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detallando aspectos
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¥

para su analisis
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del andlisis que se
requiere

Revision de
informe cotejando
los antecedentesy
documentacion
anexa

Traslado de
expediente para
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Asignacién de numero
de correlativo
respectivo al analisis Traslado de
efectuado y ) informe
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__matriz de control y oficio de entrega
interno y elaboracion

de oficio interno para
su entrega

4

Aprobacion de
informe y gestién
correspondiente

para traslado a

Direccion
solicitante

Traslado de informe a
Direccién solicitante

Archivo de informe y
anexos de
documentacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ALERTAS O RECOMENDACIONES PARA PREVENIR LA
CORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Demarcar el proceso para la formulacion de alertas o recomendaciones para prevenir
la corrupcidon ante situaciones de la realidad guatemalteca que ameriten la

intervencion de la CPCC para determinar parametros de transparencia y rendicion de

cuentas.
No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se analiza la coyuntura nacional o situacidn Direccion de Analisis de
)] concreta para la determinacidén de la medida Procedimientos
preventiva. Administrativos
Se elabora una propuesta de alerta o | Departamento de Analisis
recomendacioén para prevenir la corrupcion. Legal, Departamento de
2) Anéalisis Técnico,
Departamento de Analisis
Administrativo
/Financiero
Se revisa la propuesta elaborada y se formulan Direccidn de Anélisis de
3) observaciones y sugerencias. Procedimientos
Administrativos
Se realizan las adecuaciones requeridas por el/la Departamento de
4 director/fa de Andlisis de Procedimientos Andlisis legal
Administrativos y se remite nuevamente la
propuesta de informe para su revision
Traslado de propuesta revisada Asistente de Direccion de
5) Analisis de
Procedimientos
Administrativos
Traslado de propuesta para aprobacidn
6) Direccion Ejecutiva
- Revision y Analisis de propuesta Direccidn Ejecutiva
Traslado de propuesta aprobada Asistente de Direccion de
8) Analisis de
Procedimientos
Administrativos
Traslado de propuesta final Coordinacién de Asuntos
9) Especificos
Difusion de recomendaciones o alertas Direccidn Ejecutiva,
10) S‘ubdireccién Ejecut.iva y
Direcciones Sustantivas y
de Apoyo.
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Grafica de Flujograma de Formulacion de Alertas o Recomendaciones para Prevenir la Corrupcion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE PROPUESTAS DE OPTIMIZACION NORMATIVA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Demarcar el proceso para la formulacidén de propuestas de optimizacién normativa

para combatir y prevenir la corrupcion en el Organismo Ejecutivo.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Estudio y analisis de los convenios internacionales Direccion de Analisis de
contra la corrupcidn para determinar los Procedimientos

1) compromisos asumidos por el Estado de Administrativos
Guatemala en materia de prevencion y lucha
contra la corrupcion
Analisis de normativa nacional para Direccion de Analisis de

2) determinaciéon de necesidades coyunturales Procedimientos

Administrativos

3) Traslado de propuesta de abordaje para Ia Departamento de
formulacion de la optimizacion normativa Analisis legal
Revision de informe elaborado y se formulan Direccion de Analisis de

4) observaciones y sugerencias Procedimientos

Administrativos

5) Traslado de informe para correcciones y Departamento de
adecuaciones Analisis legal
Realizacion de correcciones y adecuaciones Direccion de Analisis de

o) requeridas y se remite de nueva cuenta la Procedimientos
propuesta de informe para su revision Administrativos
Traslado de informe elaborado y aprobado Asistente de Direccion de

7) Analisis de Procedimientos

Administrativos

8) Traslado de informe a la Direccion Ejecutiva para Direccion Ejecutiva
su aprobacion
Traslado de informe con cambios sugeridos Direccion de Analisis de

9) Procedimientos

Administrativos
Revision y adecuacion del informe y elaboracion Direccion de Analisis de
10) | de la redaccion de la propuesta normativa Procedimientos
Administrativos
Se formula Ila propuesta de optimizacion | Departamentode Analisis

1) normativa y se elabora analisis técnico para Legal
sustentar lo propuesto
Traslado de propuesta final de informe para su | Asistente de Direccion de

12) respectiva aprobacion por parte de la Direccion | Analisis de Procedimientos
Ejecutiva Administrativos

13) | Traslado de propuesta para aprobacion final Direccion Ejecutiva
Archivo de propuesta normativa elaborada en | Asistente de Direccion de

14) | registros internos Analisis de Procedimientos

Administrativos
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Grafica de Flujograma de Optimizacion Normativa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para la formulacion y envio de correspondencia a otras

Direcciones de la CPCC, otras entidades, y otras personas individuales o juridicas.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Identificacidon de necesidad de remitir una Direccion Ejecutiva,
1) comunicacion a alguna Direccion de la CPCC, u Subdireccion Ejecutiva,
otra entidad o persona individual o juridica Direcciones Sustantivas y
de Apoyo
Traslado de propuesta de oficio Asistente de Direccién de
2) Analisis de
Procedimientos
Administrativos
Autorizacién de propuesta presentada Direcciéon de Analisis de
3) Procedimientos
Administrativos
Elaboracién de oficio y asignacion de numero | Asistente de Direcciéon de
4) correlativo respectivo siguiendo la matriz de Analisis de
control Procedimientos
Administrativos
Firma de oficio y traslado para entrega al area | Direccion de Analisis de
5) correspondiente Procedimientos
Administrativos
Entrega de oficio respectivo a la Direccion de la | Asistente de Direccion de
6) CPCC pertinente o entrega a mensajeria para Analisis de
su envio fuera de la Comision Procedimientos
Administrativos
Archivo y resguardo de recepcion de copia de | Asistente de Direccion de
7 recibido del oficio respectivo y se guarda copia Analisis de
de forma fisica y digital. Procedimientos
Administrativos
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Gréafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de
la Correspondencia Enviada
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I DIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS E INFORMACION
PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASISTENCIA TECNICA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos que permitan a la Direccion de Rendicion de Cuentas e
Informacion Publica, capacitar sobre temas relacionados con “La Informacion
Publica” a los funcionarios de las distintas Entidades del Ejecutivo y en especial a los

encargados de las Unidades de Acceso a la Informacion Publica.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de planificacion anual Direcciéon de Rendicion de
) con las instituciones y entidades | Cuentas e Informacion Publica
estratégicas y/o priorizadas a quienes se les
brinda asistencia técnica
Traslada instrucciones para la gestion de Asistente de Direcciéon de
2) convocatorias, recursos y logistica Rendicion de Cuentas e
respectiva Informacion Publica
Elabora oficios de convocatoria y/o Asistente de Direccion de
3) organiza reuniones via correo electréonico Rendicion de Cuentas e
con instituciones estratégicasy priorizadas Informacioén Publica
Traslada oficios para la aprobacion de las Direccion de Rendicion de
4) convocatorias y reuniones para asistencia | Cuentas e Informacion Publica
técnica
Realiza la logistica y los recursos para Asistente de Direccion de
5) atender las actividades de asistencia Rendicion de Cuentas e
técnica programadas Informacion Publica
6) Traslada programaciéon de asistencia Direccion de Rendicion de
técnica Cuentas e Informacion Publica
Solicita que se realice con el enlace | Departamento de Observancia
institucional la asistencia técnica, de la Informacion Publica
7) definiendo contenido, cronograma de
trabajo, numero de participantes vy
metodologia a desarrollar
Traslada propuesta consensuada con Direccion de Rendicion de
8) enlace institucional, para revision y | Cuentas e Informacién Publica
validacion
Revisa y aprueba la propuesta de Direccion de Rendicion de
9) asistencia técnica y solicita que se ejecute | Cuentas e Informacién Publica
lo programado
Brinda la asistencia técnica a la institucion | Departamento de Observancia
10) | segun cronograma y contenidos de la Informacion Publica
establecidos en |la propuesta aprobada
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1)

Elaboracion de informe sobre la asistencia
técnica brindada \Y% registra la
documentacion de soporte

Departamento de Observancia
de la Informacién Publica

Traslado de informe sobre la asistencia

Direccion de Rendicion de

12) técnica brindada Cuentas e Informacion Publica
13) Revision y analisis del informe de Ia Direccion de Rendicion de
asistencia técnica Cuentas e Informacion Publica
Traslado de informe y documentaciéon de Asistente de Direccion de
14) | soporte para el archivo y resguardo Rendicion de Cuentas e
Informacion Publica
Archivo y resguardo de informe vy Asistente de Direccion de
15) | documentacion de soporte sobre la Rendicion de Cuentas e

asistencia técnica

Informacién Publica
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Grafica de Flujograma de Asistencia Técnica Informacion Puabl
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e = 1
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ASISTENCIA TECNICA RENDICION DE CUENTAS

Establecer los procesos que permitan a la Direccion de Rendicion de Cuentas e

Informacion Publica, capacitar sobre temas relacionados con la “Rendicion de

Cuentas” a los funcionarios de las distintas Entidades del Ejecutivo.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de planificacidon anual Direcciéon de Rendicion de
1) con las instituciones y entidades| Cuentas e Informacion Publica
estratégicas y/o priorizadas a quienes se
les brinda asistencia técnica
Traslada instrucciones para la gestién de Asistente de Direccién de
2) | convocatorias, recursos y logistica Rendicion de Cuentas e
respectiva Informacion Publica
Elabora oficios de convocatoria y/o Asistente de Direccion de
3) organiza reuniones via correo electronico Rendicion de Cuentas e
con instituciones estratégicas y Informacion Publica
priorizadas
Traslada oficios para la aprobacion de las Direccion de Rendicion de
4) | convocatorias y reuniones para asistencia | Cuentas e Informacién Publica
técnica
Realiza la logistica y los recursos para Asistente de Direccién de
5) | atender las actividades de asistencia Rendicién de Cuentas e
técnica programadas Informacion Publica
6) Traslada programacion de asistencia Direccion de Rendicion de
técnica Cuentas e Informacion Publica
Solicita que se realice con el enlace | Departamento de Verificacion
institucional la asistencia técnica, de Rendicion de Cuentas
7) | definiendo contenido, cronograma de
trabajo, numero de participantes y
metodologia a desarrollar
Traslada propuesta consensuada con Direccion de Rendicion de
8) | enlace institucional, para revision y | Cuentas e Informacién Publica
validacion
Revisa y aprueba la propuesta de Direccion de Rendicion de
9) | asistencia técnicay solicita que se ejecute | Cuentas e Informacion Publica
lo programado
Brinda la asistencia técnica a la institucion | Departamento de Verificacion
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Revision y analisis del informe de la

Direcciéon de Rendicion de

13) asistencia técnica Cuentas e Informacion Publica
Traslado de informe y documentacion de Asistente de Direcciéon de
14) | soporte para el archivo y resguardo Rendicion de Cuentas e
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asistencia técnica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas
que integran la Comision, con el propodsito de tramitar y dar respuesta de forma
oportuna a los diferentes requerimientos de informacién, asimismo establecer el

procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de documentacion para | Asistente de Direccion de
envid a las areas de interés, Direccidon Ejecutiva, Rendicion de Cuentas e

1) | Subdireccion Ejecutiva, Direcciones Sustantivas Informacion Publica
de Apoyo y Coordinacion de Asuntos
Especificos.
Traslado de propuesta en forma impresa o | Direccion de Rendicién de
2) | digital, justificando el motivo de Ila Cuentas e Informacion
documentacion de envio PuUblica
Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Rendicion de
3) | respuesta o gestion correspondiente Cuentas e Informacion
Publica
Entrega respuesta o indicaciones para la | Asistente de Direccidon de
4) | gestion correspondiente Rendicion de Cuentas e
Informacion Publica
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente, solicitando sello y firma Subdireccidon Ejecutiva,

5) | en fotocopia del documento Direcciones Sustantivas de

Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.
Traslado de expediente completo, para | Direccion de Rendicién de
6) | verificacion del cumplimiento de las gestiones Cuentas e Informacion
realizadas Publica
Traslado de expediente para el archivo y | Asistente de Direccion de
7) | clasificacion de la documentacion Rendicion de Cuentas e
Informacion Publica

Archivo y resguardo de copia de documento y | Asistente de Direccion de

8) | procede conforme lo instruido Rendicion de Cuentas e
Informacion Publica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENT

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma
cronoldgica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un
sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manegjo, busqueday

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, registra y sella correspondencia de | Asistente de Direccion de
Elabora propuesta de documentacion para Rendicion de Cuentas e

1) envio a las areas de interés, Direccion Ejecutiva, Informacién Publica
Subdireccion Ejecutiva, Direcciones Sustantivas
de Apoyo y Coordinacion de Asuntos
Especificos.
Realiza digitalizacion del documento y procede | Asistente de Direccion de
2) | a clasificar y resguardar en orden cronoldgico Rendicion de Cuentas e
de forma fisica y digital Informacidon Publica
Traslado de documento fisico para | Direccion de Rendicion de
3) | instrucciones de la gestion a realizar Cuentas e Informacion
Publica
Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Rendicion de
4) | respuesta o gestidon correspondiente Cuentas e Informacion
Publica
Entrega respuesta o indicaciones para la | Asistente de Direccion de
5) | gestion correspondiente Rendicion de Cuentas e
Informacion Publica
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente Subdireccion Ejecutiva,
0) Direcciones Sustantivas de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.
Archivo y resguardo de copia de documento | Asistente de Direccion de
7) | confirmay sello del area receptora si lo amerita Rendicion de Cuentas e
y procede conforme lo instruido Informacion Publica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la normativa, procedimientos y responsabilidades del personal de la
Comision Presidencial Contra la Corrupcion, que permitan cumplir de manera
oportuna y expedita, los requerimientos de informacién publica establecida en la Ley

de Acceso a la Informacion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de solicitud de informacion publica Secretaria General de la

D Presidencia
Revision y andlisis de solicitud, si es de indole | Direccion de Rendicion de

) administrativo, procede a la entrega de Cuentas e Informacion
informacién al usuario. Si es de indole técnico, Publica
la traslada para la gestion respectiva.

Recepcion de solicitud y procede a revisar y | Direccion de Rendicion de

3) analizar el requerimiento Cuentas e Informacion

Publica
Traslado de solicitud al area correspondiente, Direccion Ejecutiva,

4) para elaboracién de respuesta y se remite copia | Direcciones Sustantivas y
a la Direcciéon de Asesoria Juridica de Apoyo
Traslado de respuesta de solicitud Asistente de Rendicion de

5) Cuentas e Informacion

Publica
Traslado de respuesta de solicitud, emitida por | Direccion de Rendicion de
o) el area responsable Cuentas e Informacion
Publica
Revision y analisis de respuesta de solicitud Direccion de Rendicion de
7) Cuentas e Informacion
Publica
Traslado de respuesta de solicitud de Secretaria General de la

8) informacion de acuerdo con lo solicitado del Presidencia

usuario
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I DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROYECTOS DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

En cumplimiento al mandato de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,
descrito en el Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reforma Acuerdo Gubernativo 34-2020,
la Comision debe recomendar los cambios a procedimientos, leyes y reglamentos,
para lograr corregir las causas que dan origen a la corrupcién, de manera que se
adopten las medidas preventivas para hacer frente a las debilidades sistematicas e

institucionales que propician las malas practicas internas y/o externas.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de solicitud de Proyecto de Asistente de Direcciéon de
1) | Acuerdo gubernativo y su respectiva Asesoria Juridica
exposicion de motivos
) Traslado de solicitud al Director de Asesoria Director de Asesoria Juridica
Juridica
Realizacion de observaciones \Y Director de Asesoria Juridica
3) | sugerencias al proyecto en caso de
haberlas
Traslado de propuesta para la integracion Asistente de Direccion de
4) | de las observaciones y atencion a las Asesoria Juridica
sugerencias al proyecto
5) Traslado de proyecto de Acuerdo | Direccion Ejecutiva, Direcciones
Gubernativo Sustantivas y de Apoyo
Gestionar ante el ministerio Director de Asesoria Juridica
6) | correspondiente el procedimiento
administrativo para la aprobacion
7 Traslado de  Acuerdo  Gubernativo Direccion Ejecutiva
aprobado
8) Archivo y resguardo de copia de Acuerdo Asistente de Direccion de
Gubernativo aprobado Asesoria Juridica

110
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



L ——
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

Grafica de Flujograma de Elaboraciéon de Proyectos de
Acuerdos Gubernativos

Direccion
Director de Asesoria Ejecutiva,Direcciones
Juridica Sustantivas y de
apoyo

Asistente de
Direccion de
Asesoria Juridica

Recepcion de
solicitud de Proyecto
de Acuerdo
gubernativo y su
respectiva exposicién
de motivos

Direccion Ejecutiva

Traslado de

solicitud al

Director de
Asesoria Juridica

A\ J

Realizacién de
observaciones y
sugerencias al
proyecto en caso de
haberlas

Traslado de
propuesta para la
integracion de las
observaciones y

atencion a las
sugerencias al
proyecto

Traslado de proyecto
de Acuerdo
Gubernativo

Gestionar ante el
ministerio
correspondiente el
procedimiento
administrativo para
la aprobacion

Traslado de Acuerdo
Gubernativo
aprobado

l

Archivo y resguardo de
copia de Acuerdo
Gubernativo
aprobado

m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



_ s
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE DICTAMENES U OPINIONES JURIDICAS EN LA
TRAMITACION DE ASUNTOS Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

En cumplimiento al mandato de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,
descrito en el Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reforma Acuerdo Gubernativo 34-2020
y de acuerdo al Manual de Organizacion y funciones, la Direccion de Asesoria Juridica
es responsable de brindar asesoria legal a la Direccion Ejecutiva, direcciones y
departamentos, siendo una de sus funciones emitir los dictdamenes u opiniones de

conformidad con la Ley, en la tramitacion de asunto diligenciados por la Comision.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Recepcion de solicitud para elaboracion | Asistente de Asesoria Juridica
dictamen u opinidn
) Revision y analisis de la solicitud, emitiendo | Direccion de Asesoria Juridica
lo que en derecho corresponda.
Traslado de propuesta de oficio para Asistente de Direccion de
3) | notificar el dictamen u opinidn al area Asesoria Juridica
correspondiente
4) Entrega de oficio adjuntando el dictamen Area solicitante
U opinion juridica
Archivo y resguardo de la copia del oficio Asistente de Direccion de
5) | con firma y sello de manera fisica como Asesoria Juridica
digital
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA, POR LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas
gue integran la Comision, con el propdsito de tramitar y dar respuesta de forma
oportuna a los diferentes requerimientos de informacion, asimismo establecer el

procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de documentacion para envio a las Direccion de Asesoria
N areas de interés, Juridica

Traslada propuesta en forma impresa o digital, | Asistente de Direccion de

2) | justificando el motivo de la documentacion de Asesoria Juridica
envio
Recibe y analiza el documento para su Direccion de Asesoria
3) respuesta o gestion correspondiente Juridica
Entrega respuesta o indicaciones para la | Asistente de Direccion de
%) gestion correspondiente Asesoria Juridica
Traslado de respuesta de lo actuado al area Direccion Ejecutiva,
correspondiente, solicitando sello y firma en Subdireccion Ejecutiva,
5) | fotocopia del documento Direcciones Sustantivas de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.
Traslado de expediente completo, para Direccion de Asesoria
6) | verificacion del cumplimiento de las gestiones Juridica
realizadas
Archivo, resguardo y clasificacion de Ila | Asistente de Direccion de
7) documentacion Asesoria Juridica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION, APROBACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos generales que se deben observar para la elaboracion,
tramite, aprobacién y posterior suscripcidon de los convenios de cooperacion
interinstitucional a ser suscritos entre la Comision Presidencial contra la Corrupcion y

otras entidades e instituciones publicas.

Con la suscripcion de dichos convenios, se contribuird a la implementacion de buenas
practicas que permitan acciones o propuestas pertinentes para la prevencion y lucha
contra la corrupcidn, alcanzando una coordinacion eficiente ante las instituciones

gubernamentales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
) Recepcion de proyectos de convenio Asistente de |la Direccion de
Asesoria Juridica
2) Traslado de solicitud Direccion de Asesoria Juridica
3) Realizacion de observaciones y | Direccion de Asesoria Juridica
sugerencias al proyecto en caso de haberla
Traslado de propuesta para la integracion Asistente de Direccion de
4) de las observaciones y atencidén a las Asesoria Juridica
sugerencias al proyecto de convenio
Traslado de proyecto de Convenio Asistente de Direccion de
Interinstitucional, para elaboracién de Asesoria Juridica
5) oficio y sea trasladado el proyecto a la
institucion que se pretende suscribir el
convenio
6) Elaboracion de oficio Asistente de Direccion de
Asesoria Juridica
7 Notificacion de oficio adjuntando proyecto Area solicitante
de convenio
Archivo y resguardo de oficio con sello y Asistente de Direccion de
8) . s . e
firma de recibido Asesoria Juridica
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Il DIRECCION DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma

cronologica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un

sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manegjo, busqueday

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir, registrar y sellar correspondencia de | Asistente de Direccidon de
1) Direccion Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva, Planificacion

Direcciones  Sustantivas de  Apoyo vy

Coordinacion de Asuntos Especificos.

Realiza digitalizacion del documento y procede | Asistente de Direccion de
2) | a clasificar y resguardar en orden cronoldgico Planificacion

de forma fisica y digital

Traslado de documento fisico para | Direccion de Planificacion
3) instrucciones de la gestiéon a realizar

Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Planificacion
4) respuesta o gestion correspondiente

Entrega respuesta o indicaciones para la | Asistente de Direccion de
5) gestion correspondiente Planificacion

Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,

area correspondiente Subdireccién Ejecutiva,
o) Direcciones Sustantivas de

Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.

Archiva copia de documento con firma y sello | Asistente de Direccion de
7 del area receptora si lo amerita y procede Planificacion

conforme las indicaciones de la Direccion de

Planificacion
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestién de la
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas

que integran la Comision, con el propdsito de tramitar y dar respuesta de forma

oportuna a los diferentes requerimientos de informacién, asimismo establecer el

procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de documentacidon para | Asistente de Direccidon de
envio a las areas de interés, Direccion Ejecutiva, Planificacion

1) Subdireccion Ejecutiva, Direcciones Sustantivas
de Apoyo y Coordinacion de Asuntos
Especificos.
Traslada propuesta en forma impresa o digital, | Direccidn de Planificaciéon

2) | justificando el motivo de la documentacion de
envio
Recibe y analiza el documento para su | Direccion de Planificacion

3) respuesta o gestion correspondiente
Entrega respuesta o indicaciones para la | Asistente de Direccion de

4) gestion correspondiente Planificacion
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al
area correspondiente, solicitando sello y firma Direccion Ejecutiva,
en fotocopia del documento Subdireccidon Ejecutiva,

5) Direcciones Sustantivas de

Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.
Traslado de expediente completo, para| Direccion de Planificacion

6) | verificacion del cumplimiento de las gestiones
realizadas
Traslada expediente para el archivo y | Asistente de Direccion de

7) clasificacion de la documentacion Planificacion
Archiva copia de documento y procede | Asistente de Direccion de

8) | conforme las indicaciones de la Direccion de Planificacion
Planificacion
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de la
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFORME DE GESTION TRIMESTRAL Y ANUAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Consolidar la informacion de los resultados estratégicos proveniente de las diferentes

direcciones sustantivas y de apoyo que integran la Comision Presidencial Contra la

Corrupcion.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de propuesta de requerimiento a | Asistente de Direccion de
todas las areas de la Comision de informacion Planificacion

1) | sobre los resultados y avances del periodo a
reportar
Traslada propuesta de requerimiento a todas

2) | las areas de la Comision de informacion sobre |  Asistente de Direccion de
los resultados y avances del periodo a reportar Planificacion
Recibe, analiza y autoriza requerimiento de

3) | informacioén a todas las areas de la Comision Direccién de Planificacion
Traslado a las 4&areas de la Comisiéon Direccion Ejecutiva,
requerimiento de informacién referente a los Subdireccion Ejecutiva,

4) resultados y avances del periodo a reportar Direcciones Sustantivas y

de Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos
Retroalimentacion y generacion de propuestas Direccion Ejecutiva,
estratégicas para la integracion de los Subdireccion Ejecutiva,
5) resultados y avances de la Comision Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos
Recibe y analiza la informacion proporcionada | Direccion de Planificacion

6) | por las areas de la Comision, para integrarla al
informe de gestion

7 Si todo esta bien se integra la informacién a la | Direccion de Planificacion
propuesta de informe de gestion
Caso contrario, se realizan las observaciones

8) | pertinentes y devuelve para las correcciones o | Direccion de Planificacion
modificaciones a las areas de la Comision
Traslado de propuesta preliminar del informe Subdireccion Ejecutivay

9) | de gestidn para revision, analisis y validacion Coordinacion de Asuntos

Especificos
10) | Traslado de informe de gestion validado Direccion de Planificacion

1)

Caso contrario, se realizan las observaciones
pertinentes y devuelve para las correcciones o
modificaciones

Direccién de Planificacion
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Modificaciones y de propuesta preliminar y

Direccion Ejecutiva

12) solicitud de traslado a Organo Superior

13) Valiq? propuesta de informe trimestral de Direccion Ejecutiva
gestion

14) Traslado de informe trimestral de gestion, para Direccion Comunicacion
edicion, diagramacion y diseno Social

15 Entrega de informe trimestral de gestion Direccidon Ejecutiva
diseno final

16) Traslado de propuesta Secretaria General de la

Presidencia
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Grafica de Flujograma de Manual de Informe de Gestion Trimestral y Anual.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Dar a conocer la ruta que se va a seguir para alcanzar las metas y objetivos de la
Comision Presidencial Contra la Corrupcion y establecer los mecanismos estratégicos

gue faciliten la toma de decisiones.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de oficio para Asistente de Direccion de
requerir a las areas de la Comision Planificacion

1) | Presidencial Contra la Corrupcion -
CPCC- informacioén para elaboracion del
Plan Estratégico Institucional -PEI-
Traslada de propuesta de oficio Direccion de Planificacion
requiriendo a las areas de la Comision
2) | Presidencial Contra la Corrupcion -
CPCC- informacion para elaboracion del
Plan Estratégico Institucional -PEI-
Recibe, analiza y autoriza oficio Direccién de Planificacion

3) requiriendo la  informacion  para
elaboracion del Plan  Estratégico
Institucional -PEI-

Traslada de oficio autorizado Asistente de Direccion de

4) requiriendo la  informacion  para Planificacion
elaboracion del Plan  Estratégico
Institucional -PEI-

Traslado a las areas de la Comision | Direccion Ejecutiva, Subdireccion
requerimiento de informacion para el Ejecutiva

5) | Plan Estratégico Institucional -PEI- Direcciones Sustantivas y de

Apoyo y Coordinacion de Asuntos
Especificos

Retroalimentacion y generacion de | Direccion Ejecutiva, Subdireccion
propuestas estratégicas de cambio en Ejecutiva

6) | concordancia con la filosofia Direcciones Sustantivas y de
institucional Apoyo y Coordinacién de Asuntos

Especificos
Recibe y analiza Ila informacion Direccion de Planificacion

7 proporcionada por las areas de |la
Comisidén, para integrarla al Plan
Estratégico Institucional -PEI-

Si todo esta bien se integra Ia Direccioén de Planificacion

8) | informacion al Plan Estratégico
Institucional -PEI-

9) Caso contrario, se realizan las Direccion de Planificacion
observaciones pertinentes y devuelve
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para las correcciones o modificaciones a
las areas de la Comision

Traslada propuesta preliminar del Plan | Direccion Ejecutiva, Subdireccion

Estratégico Institucional -PEI- para Ejecutiva
10) | revision, analisis y validacion Direcciones Sustantivas y de
Apoyo y Coordinacion de Asuntos
Especificos
m Validacion del Plan Estratégico Asistente de Direcciéon de
Institucional -PEI- Planificacion
Caso contrario, se realizan las Direccién de Planificacion

12) | observaciones pertinentes y devuelve
para las correcciones o modificaciones

Realiza las correcciones o Direccion de Planificacion
modificaciones y traslado de propuesta
13) | preliminar y solicitud de traslado a la

Secretaria de Planificacion y
Programacioén de la Presidencia

14 Valida propuesta del Plan Estratégico Direccion Ejecutiva
Institucional -PEI-

15 Traslado del Plan Estratégico Segeplan

Institucional -PEI- al ente rector
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Grafica de Flujograma de Manuales de Plan Estratégico Institucional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar los programas, proyectos, actividades, productos, subproductos, metas,

insuMos, presupuesto, grupos de gasto y objetivos de la Comision Presidencial Contra

la Corrupcion, para el cumplimiento del mandato presidencial.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora oficio requiriendo a las areas de la Asistente de Direcciéon de
1) Comision Presidencial Contra la Corrupcion Planificacion
-CPCC- informacion para elaboracion del Plan
Operativo Anual -POA-
Traslada de propuesta de oficio requiriendo a Direccién de Planificacion
2) las areas de la Comision Presidencial Contra la
Corrupcion  -CPCC-  informacion para
elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Recibe, analiza y autoriza oficio requiriendo la Direccién de Planificacion
3) | informacién para elaboracion del Plan
Operativo Anual -POA-
Traslada de oficio autorizado requiriendo la Asistente de Direccion de
4) | informacion para elaboracion del Plan Planificacion
Operativo Anual -POA-
Traslado a las areas de la Comisidn Direccion Ejecutiva,
requerimiento de informacion para el Plan Subdireccion Ejecutiva
5) | Operativo Anual -POA- Direcciones Sustantivas y de
Apoyo y Coordinaciéon de
Asuntos Especificos
Retroalimentacion \Y% generacion de Direccion Ejecutiva,
propuestas estratégicas de cambio en Subdireccion Ejecutiva
6) | concordancia con la filosofia institucional Direcciones Sustantivas y de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos
Recibe y analiza la informacion Direccion de Planificacion
7) | proporcionada por las areas de la Comision,
para integrarla al Plan Operativo Anual -POA-
8) Si todo esta bien se integra la informacién al Direccion de Planificacion
Plan Operativo Anual -POA-
Caso contrario, se realizan las observaciones Direcciéon de Planificacion
9) | pertinentesy devuelve para las correcciones o
modificaciones a las areas de la Comision
Traslado de propuesta preliminar del Plan Direccion Ejecutiva,
Operativo Anual -POA- al Organo Superior Subdireccion Ejecutiva
10) | para revision, analisis y validacion Direcciones Sustantivas y de

Apoyo y Coordinaciéon de
Asuntos Especificos

1)

Validacion del Plan Operativo Anual -POA-

Asistente de Direccion de
Planificacion
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Caso contrario, se realizan las observaciones

Direcciéon de Planificacion

12) | pertinentesy devuelve para las correcciones o
modificaciones
Realiza las correcciones o modificaciones y | Direccion de Planificacion
traslado de propuesta preliminar y solicitud
13) . S
de traslado a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia
14) | Valida propuesta del Plan Operativo Anual Direccion Ejecutiva
15) Traslado del Plan Operativo Anual -POA- al -SEGEPLAN-

ente rector
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Grafica de Flujograma de Manual de procedimiento de Plan Operativo Anual -POA-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e = 1
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Determinar los programas, proyectos, actividades, productos, subproductos, metas,

insuMmos, presupuesto, grupos de gasto y objetivos a mediano y largo plazo para la

Comision Presidencial Contra la Corrupcion, para el cumplimiento del mandato

presidencial.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora oficio requiriendo a las areas de la Asistente de Direcciéon de
1) Comision Presidencial Contra la Corrupcion Planificacion
-CPCC- informacion para elaboracion del
Plan Operativo Multianual -POM-
Traslada de propuesta de oficio requiriendo a Direccién de Planificacion
las areas de la Comision Presidencial Contra
2) | la Corrupcion -CPCC- informacion para
elaboracion del Plan Operativo Multianual
-POM-
Recibe, analiza y autoriza oficio requiriendo Direccién de Planificacion
3) | la informacidn para elaboracion del Plan
Operativo Multianual -POM-
Traslada de oficio autorizado requiriendo la Asistente de Direccion de
4) | informacidén para elaboracion del Plan Planificacion
Operativo Multianual-POM-
Traslado a las 4&reas de la Comisidn Direccion Ejecutiva,
requerimiento de informacion para el Plan Subdireccion Ejecutiva
5) | Operativo Multianual -POM- Direcciones Sustantivas y de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos
Retroalimentacion y  generacion de Direccion Ejecutiva,
propuestas estratégicas de cambio Subdireccion Ejecutiva
6) | alineadas con la filosofia institucional Direcciones Sustantivas y de
Apoyo y Coordinaciéon de
Asuntos Especificos
Recibe \Y% analiza la informacion Direccion de Planificacion
7 proporcionada por las areas de la Comision,
para integrarla al Plan Operativo Multianual
-POM-
8) Si todo esta bien se integra la informacion al Direccion de Planificacion
Plan Operativo Multianual -POM-
Caso contrario, se realizan las observaciones Direcciéon de Planificacion
9) | pertinentes y devuelve para las correcciones
o modificaciones a las areas de la Comision
Traslado de propuesta preliminar del Plan Direccion Ejecutiva,
10) | Operativo Multianual -POM- al Organo Subdireccion Ejecutiva

Superior para revision, analisis y validacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

131



COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

Direcciones Sustantivas y de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos

1)

Validacion del Plan Operativo Multianual
-POM-

Asistente de Direccion de
Planificacion

Caso contrario, se realizan las observaciones

Direccién de Planificacion

12) | pertinentes y devuelve para las correcciones
o modificaciones
Realiza las correcciones o modificaciones y Direccion de Planificacion
traslado de propuesta preliminar y solicitud
13) | de traslado a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-
Valida propuesta del Plan Operativo Direccion Ejecutiva
14) | Multianual
-POM-
Entrega del Plan Operativo Multianual - | Secretaria de Planificaciony
15) | POM- al ente rector Programacion de la

Presidencia -SEGEPLAN-
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Grafica de Flujograma de Manual de Procedimiento Plan Operativo
Multianual
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

_ s
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

Elaborar manuales administrativos, con el objeto de que la Comision Presidencial

Contra la Corrupcion, cuente con herramientas técnico administrativas de consulta,

de observancia general y que describan de forma general el que hacer de cada area

gue conforma la institucion.

No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de propuesta de oficio de Asistente de Direcciéon de
requerimiento a todas las areas de la Planificacion

1) Comision de informacidon para la
elaboracion o actualizacion de manuales
administrativos
Traslado de propuesta de oficio de Direccién de Planificacion
requerimiento a todas las areas de la

2) | Comision de informacion para la
elaboracion o actualizacion de manuales
administrativos

3) Recibe, analiza y autoriza requerimiento de Direccion de Planificacion
informacion a todas las areas de la Comision
Traslado a las areas de la Comisidon Direccion Ejecutiva,
requerimiento de informacién  para Subdirecciéon. Ejecutiva,

4) | elaboracion o actualizacion de los manuales | Direcciones Sustantivas y de

Apoyo y Coordinacion de

Asuntos Especificos

Retroalimentacion 'y generacion de Direccion Ejecutiva,
propuestas estratégicas para la integracion Subdireccion. Ejecutiva,

5 | de informacion a los manuales | Direcciones Sustantivasy de
administrativos Apoyo y Coordinaciéon de

Asuntos Especificos
Recibe vy analiza la informacion Direccion de Planificacion

6) proporcionada por las areas de la Comision,
para integrarla a los manuales
administrativos de cada area

7 Si todo esta bien se integra la informacion a Direccion de Planificacion
la propuesta de manuales administrativos
Caso contrario, se realizan las observaciones Direcciéon de Planificacion

8) | pertinentesy devuelve para las correcciones
o modificaciones a las areas de la Comision
Traslado de propuesta preliminar de Direccion Ejecutiva,
manuales administrativos al Organo Subdireccion. Ejecutiva,

9) | Superior para revision, analisis y validacion Direcciones Sustantivas y de

Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos
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Traslado de validacion de los manuales

Direcciéon de Planificacion

10) administrativos
Caso contrario, se realizan las observaciones Direccién de Planificacion
11) | pertinentesy devuelve para las correcciones
o modificaciones
Modificaciones y traslado de propuesta Direccion Ejecutiva
12) | preliminar y solicitud de traslado a Organo
Superior
13) Valid.a. Propuesta de manuales Direccion Ejecutiva
administrativos
Traslado de manuales administrativos, para | Direccion Comunicacion Social
14) edicion, diagramacion y disefno
15) Socializacion de forma impresa o digital de Asistente de Direccion de

los manuales administrativos

Planificacion
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Grafica de Flujograma de Manuales de Procedimientos de Elaboracion de
Manuales Administrativos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE METAS FISICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

En cumplimiento al mandato de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,
descrito en el Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reforma Acuerdo Gubernativo 34-2020,
la Comision debe presentar informes trimestrales. La ejecucion de las metas fisicas, se

derivan en la entrega al Organo Colegiado del informe de gestion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
) Traslado de propuesta de programacion Asistente de Planificacion
trimestral de ejecucion de metas fisicas
2) Revision de Programacion trimestral de Direccion de Planificacion
ejecucion de metas fisicas
3) Solicitud de informe trimestral de gestion Direccidon de Ejecutiva
4) Traslado de Informe de Gestion Direccion de Planificacion
5) Recepcion de Informe de Gestiony Direccion de Planificacion
Conformacion de Expediente
Traslado de proyecto de oficio para hacer Direccién Ejecutiva
entrega a Secretaria General de la
o) Presidencia de la Republica, informe de
gestion trimestral para ejecucion de metas
fisicas.
Revision y Analisis de oficio a Despacho Direccion Ejecutiva
7) Superior para entrega de informe trimestral
y solicitud de ejecucion de metas fisicas.
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Grafica de Flujograma de Manual de Procedimientos de Ejecucion de
Metas Fisicas
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Il DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION A MEDIOS Y PERIODISTAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para mantener relaciones cordiales con periodistas y

medios de comunicacion escritos, radiales, televisivos y electronicos, asi como atender

sus requerimientos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion y mantenimiento actualizado del Direccion de
1) listado de medios y periodistas que cubren la Comunicacion Social
fuente del Organismo Ejecutivo
Atencidn a requerimientos y respuesta a Direccién de
2) solicitudes de periodistas Comunicacion Social
Preparar respuestas y disefo de contenidos Direccién de
3) Comunicacion Social
4) Solicitud de aprobacion de contenidos Director Ejecutivo
- Traslado de aprobacion de contenidos Direccion de
) Comunicacion Social
. Monitoreo e interaccion referente a los Direccion de
) contenidos Comunicacion Social
. Traslado de contenidos aprobados, para la Asistente de Direccion
) clasificacion de forma cronolégica y resguardo Comunicacion Social
. Archivo y resguardo de contenidos clasificados Asistente de Direccion
) Comunicacion Social
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Grafica de Flujogramas de Atencion y Periodistas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas

que integran la Comision, con el propodsito de tramitar y dar respuesta de forma

oportuna a los diferentes requerimientos de informacion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de propuesta de documentacion Asistente de Direccidn
) para envio a areas de int,erés, Organo Superior, Comunicacion Social
Organos Sustantivos, Organos de Apoyo Yy
Coordinacion de Asuntos Especificos
Traslado de propuesta en forma impresa o Asistente de Direccidn
2) | digital, justificando el motivo de Ila Comunicacion Social
documentacion de envio
Recepcion y analisis del documento para Direccion de
3) respuesta o gestion Comunicacion Social
Entrega de respuesta o indicaciones para la Asistente de Direccion
4) gestion correspondiente Comunicacion Social
Recepcion y traslado de respuesta de lo Direccion Ejecutiva,
actuado al area correspondiente; solicitud de Subdireccion. Ejecutiva,
5) | selloy firma en fotocopia del documento Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
Traslado de expediente completo para Direccion de
6) | verificacion del cumplimiento de las gestiones Comunicacion Social
realizadas
Traslado de expediente para archivo vy Asistente de Direccion
7) clasificacion de la documentacion Comunicacion Social
Archivo y resguardo de copia de documento Asistente de Direccion
8) Comunicacion Social
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestion de la Correspondencia
Emitida y Enviada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma

cronologica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un

sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manejo, busqueday

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion, registro y sello de correspondencia Asistente de Direccidn
) de Direccion Ejecutiva, Subdireccion. Ejecutiva, Comunicacion Social
Direcciones Sustantivas y de Apoyo y
Coordinacion de Asuntos Especificos
Digitalizacion del documento; clasificacion y Asistente de Direccidn
2) | resguardo en orden cronoldgico de forma fisica Comunicacion Social
y digital
Traslado de documento fisico para Direccion de
3) instrucciones de la gestion a realizar Comunicacion Social
Recepcion y analisis del documento para Direccion de
4) respuesta o gestion Comunicacion Social
Entrega de respuesta o indicaciones para la Asistente de Direccion
5) gestion correspondiente Comunicacion Social
Recepcion y traslado de respuesta de lo Direccion Ejecutiva,
actuado al area correspondiente Subdireccion. Ejecutiva,
0) Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
Archivo y resguardo de copia de documento Asistente de Direccion
7) con firmay sello del area receptora, si lo amerita Comunicacion Social
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de la Gestién de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DISENO GRAFICO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar piezas creativas que tengan el fin de proyectar objetos que sean Utiles y

estéticos en la comunicacion institucional de la Comision.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de requerimientos de disenos de Asistente de Direcciodn
1) invitaciones, cintillos, formularios, banners Comunicacioén Social
entre otros
) Traslado de propuestas para aprobacion de Direccién de
disenos Comunicacion Social
Revision y analisis de propuestas de diseno Direccion de
3) Comunicacion Social
. Solicitud de aprobacion de propuestas de Direccion Ejecutiva
) diseno
Recepcion de aprobacion de propuestas Direccion de
5) Comunicacion Social
: Traslado de aprobacion de propuestas para la Asistente de Direccion
) publicacion respectiva Comunicacion Social
7) Publicacion de disenos Asistente de Direccion

Comunicacioén Social
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Grafica de Flujograma de Diseiio Grafico Institucional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACION Y DIVULGACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el procedimiento de redaccion, aprobacion y publicacion de comunicados
de prensa, piezas para redes sociales, fotografias y videos con informacion

institucional, asi como administracion de la pagina web y cuentas de redes sociales.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
: Identificacion de mensajes y momentos Direccién de
) oportunos; redaccion de propuestas Comunicacion Social
. Recepcion de instrucciones de diseno de Asistente de Direccidn
) comunicados y piezas graficas Comunicacion Social
Solicitud de elaboracion de produccion de Direccién de
3) material audiovisual Comunicacion Social
Traslado de solicitud para elaboracion material Secretaria de
4) audiovisual Comunicacion Social de la
Presidencia
Solicitud de aprobacion de contenidos Direccién de
5) Comunicacion Social
6 Aprobacion de contenidos Director Ejecutivo
. Traslado de aprobacion de contenidos e Direccion de
) instruccion para publicacion y divulgacion Comunicacion Social
Realizacion de solicitud para la publicacion y Secretaria de
8) divulgacion Comunicacion Social de la
Presidencia
5 Monitoreo e interaccion Direccion de
) Comunicacion Social
0 Traslado de solicitud para archivo de medios Asistente de Direccion
) Comunicacion Social
- Revision y actualizacion de pagina web Asistente de Direccion
) Comunicacion Social
12) Manejo de redes sociales Direccion de

Comunicacioén Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



_ s
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

Grafica de Flujograma de Informacion y Divulgacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFORMES TRIMESTRALES DE GESTION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Revisar redaccion, ortografia y estilo del documento con el objeto de ordenar el texto,
disenar un modelo 6ptimo para su lectura y preparar el archivo para su impresion y

distribucion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
: Recepcion de informe trimestral de gestioén, Asistente de Direccidn
) revisado y condensado Comunicacion Social
. Traslado de informe trimestral de gestion, para Direccién de
) revision y edicion Comunicacion Social
Traslado de solicitud de aprobacion de informe Direccidén Ejecutiva,
trimestral de gestion Subdireccion. Ejecutiva,
3) Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
’ Recepcion de aprobacion de informe trimestral Direccién de
) de gestion Comunicacion Social
- Solicitud de proceso de diagramacion del Asistente de
) informe trimestral de gestion Comunicacion Social
. Traslado de informe trimestral de gestion, Direccién de
) version para envio a imprenta Comunicacion Social
Solicitud de revision y aprobacion de informe Direccion Ejecutiva,
trimestral de gestion, version para envio a Subdireccion. Ejecutiva,
7) imprenta Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
5 Traslado de aprobacion de informe trimestral Direccion de
) de gestion Comunicacion Social
5 Solicitud a cooperantes de impresion de | Cooperacion Internacional
) informe trimestral de gestion
0 Traslado de aprobacion de cooperacion para Direccion de
) impresion de informe trimestral de gestion Comunicacion Social
Solicitud para enviar a imprenta version final de | Asistente de Direccién de
1) informe trimestral de gestion, para la impresion Comunicacion Social
de ejemplares
- Recepcion de informes trimestrales escritos y Direccion de
) digitales Comunicacion Social
- Solicitud de publicacion en plataformas | Asistente de Direcciéon de
) digitales de informes trimestrales de gestion Comunicacion Social
" Publicacion de informes trimestrales de gestion | Asistente de Direccion de
) Comunicacion Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




_ s
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION
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Traslado de
aprobacion de
informe trimestral
de gestion

Solicitud a
cooperantes de
impresién de
informe trimestral
de gestion

Traslado de
aprobacion de
cooperacion para
impresiéon de
informe trimestral
de gestion

Solicitud para
enviar a imprenta
version final de
informe trimestral ||
de gestion, para la
impresion de
ejemplares

Recepcién de
informes
trimestrales escritos
y digitales

Solicitud de
publicacién en
plataformas
digitales de
informes
trimestrales de
gestion

Publicaciéon de
informes
trimestrales de
gestion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MONITOREO DE MEDIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el procedimiento para recibir y compartir noticias relacionadas con el
trabajo de la Comision, asi como de trascendencia nacional e internacional, en medios

impresos, radiales, televisivos y electrénicos locales y extranjeros.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Mantenimiento de comunicacion e interaccion Direccion de

1) con la Unidad de Monitoreo de Medios de la Comunicacion Social
Secretaria de Comunicacion Social
Recepcién de reportes noticiosos Direccién de

2) Comunicacién Social
Distribucién de noticias por via digital Direccién de

3) Comunicacion Social
Analisis de contenidos Direccién de

%) Comunicacion Social
Respuesta e interaccion Direccién de

>) Comunicacion Social

6 Archivo y resguardo de noticias Asistente de Direccion

Comunicacion Social
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Grafica de Flujograma de Monitoreo de Medios
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Il DIRECCION DE GESTION INTERNACIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE COMPROMISOS INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

En cumplimiento al mandato de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,

descrito en el Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reformado por el Acuerdo Gubernativo

34-2020, la Comision de conformidad con el Articulo 8 literales iy j debe coordinar la

participacion del Organismo Ejecutivo en espacio nacionales e internacionales sobre

prevenciony lucha contra la corrupcioén; asimismo, debe coordinar la implementaciéon

y seguimiento de los compromisos internacionales adquiridos por el Estado de

Guatemala, en materia de lucha contra la corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion via electronica o fisica de Direccion Ejecutiva
solicitud de participacion de la Comision

1 en reuniones, sesiones, evaluaciones u
otras actividades relacionadas a los
compromisos internacionales adquiridos
por el Estado de Guatemala

) Traslado de solicitud de participacion Direccion de Gestion

Internacional

Revision y analisis de solicitud, Direccién de Gestion
calendarizacion de la actividad en agenda Internacional

3) |y elaboracion de borrador de respuesta de
participacion u otra actividad, segun
corresponda

4) Envio de anuencia de participacion de la Direccion Ejecutiva
Comision

5) Traslado de confirmacién de participacion Direccion de Gestion

Internacional
Gestion y coordinacion administrativa, Direccion de Gestion

6) financiera, logistica entre otras, necesarias Internacional
para la participacion o cumplimiento de lo
requerido
Elaboracion de documentacion, informes, Direcciéon de Gestion

7) | reportes y discursos necesarios para la Internacional
participacion

8) Traslado de solicitud de aprobacion de Direccion Ejecutiva
documentacion consolidada

9) Traslado de aprobacion de documentacion Direccion de Gestion
para participacion Internacional

10) Envio de documentacion respectiva, segun Direccion de Gestidon
corresponda Internacional
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1)

Participacion de la Comision en la
actividad que corresponda

Direccion Ejecutiva, Direcciones
Sustantivas y de Apoyo

Informe ejecutivo de la participacion

Direccioén Ejecutiva, Direcciones

12) Sustantivas y de Apoyo

13) Traslado de informe ejecutivo para archivo Direccion de Gestion
y resguardo Internacional

14) Archivo y resguardo de forma fisica y Direccion de Gestion

digital de la documentacion generada

Internacional
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Grafica de Flujograma de Seguimientos de Compromisos Internacionales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

En cumplimiento al mandato de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion,
descrito en el Acuerdo Gubernativo 28-2020 y reformado por el Acuerdo Gubernativo
34-2020, la Comisiéon de conformidad con el Articulo 8, literal k, debe coordinar con los
entes competentes los proyectos, programas y acciones de asistencia técnica y
financiera, que los organismos internacionales o agencias de cooperacién
internacional ejecutan en Guatemala en materia de lucha contra la corrupcion, en el

marco de la Politica Publica Contra la Corrupcion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

) Solicitud de apoyo ante el cooperante que Direccion Ejecutiva
se establezca

) Traslado de solicitud del apoyo requerido Direccion de Gestion
para las gestiones correspondientes Internacional
Revision y analisis de la solicitud y gestion Direccion de Gestion

3) interna que corresponda para coordinar la Internacional
identificacion de necesidades y justificar el
apoyo ante el cooperante

4) Solicitud de las necesidades de cada area | Direccion Ejecutiva, Direcciones
gue integra la Comision Sustantivas y de Apoyo
Elaboracion de oficio dirigido al Direccion de Gestion

5) cooperante, solicitando las necesidades de Internacional
apoyo

6) Traslado de oficio para la autorizaciéon Direccion Ejecutiva
correspondiente

7) Envié de oficio al ente cooperante Direccidn Ejecutiva

8) Traslado de respuesta del ente cooperante Direccion de Gestion
para las gestiones correspondientes Internacional
Solicitud para gestionar la aprobacion de la Direccion Ejecutiva

9) donaciéon y los demas tramites que
correspondan a la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

10) Traslado de solicitud para la aprobacion de Secretaria General de la
la donacion Presidencia de la Republica

1)

12) Suscripcion del instrumento de Secretaria General de la
cooperacion Presidencia de la Republica
Registro externo de la cooperacion y Secretaria General de la

13) | notificacién de la suscripciéon a la/s Presidencia de la Republica
entidad/es publicas que correspondan
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Entrega de la donacién por parte del

Secretaria General de la

14) | cooperante a la Comision, suscripcion de Presidencia de la Repubilica
actas de recepciéon de bienes donados
Traslado de la documentacion Direccion Ejecutiva

15) | correspondiente de la recepcion de la
donacion

16) Traslado de expediente Direccion de Gestion

Internacional
17) Archivo y resguardo fisico y digital de la Direccion de Gestidon

documentacién generada

Internacional
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Grafica de flujograma Cooperacion Internacional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma

cronologica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un

sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manejo, busqueday

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion, registrar y sellar correspondencia de | Asistente de Direccion de
) Direccion Ejecutiva, Subdireccion. Ejecutiva, Gestion Internacional
Direcciones Sustantivas y de Apoyo y
Coordinacion de Asuntos Especificos
Realiza digitalizacion del documento y procede | Asistente de Direccion de
2) | a clasificar y resguardar en orden cronoldgico Gestion Internacional
de forma fisica y digital
Traslado de documento fisico para Direccion de Gestion
3) instrucciones de la gestion a realizar Internacional
Recibe y analiza el documento para su Direccion de Gestion
4) respuesta o gestion correspondiente Internacional
Entrega respuesta o indicaciones para la| Asistente de Direccion de
5) gestion correspondiente Gestion Internacional
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente Subdireccion. Ejecutiva,
0) Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
Archivo y resguardo de copia de documento | Asistente de Direccion de
7) | confirmay sello del area receptora si lo amerita Gestion Internacional
y procede conforme las indicaciones recibidas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA
Y ENVIADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas

que integran la Comision, con el propodsito de tramitar y dar respuesta de forma

oportuna a los diferentes requerimientos de informacién, asimismo establecer el

procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora propuesta de documentacion para Asistente de Direccion de
envid a las areas de interés Direccion Gestion Internacional

1) | Ejecutiva, Subdireccion. Ejecutiva,

Direcciones Sustantivas y de Apoyo y
Coordinacion de Asuntos Especificos
Traslada propuesta en forma impresa o Direccion de Gestion

2) | digital, justificando el motivo de Ila Internacional
documentacion de envio
Recibe y analiza el documento para su Direccion de Gestion

3) respuesta o gestion correspondiente Internacional
Entrega respuesta o indicaciones para la Asistente de Direccion de

4) gestion correspondiente Gestion Internacional
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente, solicitando sello y Subdireccion. Ejecutiva,

5) | firma en fotocopia del documento Direcciones Sustantivas y de

Apoyo y Coordinaciéon de
Asuntos Especificos
Traslado de expediente completo, para Direccion de Gestion

6) | verificacion del cumplimiento de las Internacional
gestiones realizadas
Traslada expediente para el archivo y Asistente de Direccion de

7) clasificacion de la documentacion Gestion Internacional
Archivo y resguardo de copia de Asistente de Direccion de

8) |documento y procede conforme las Gestion Internacional
indicaciones recibidas
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Grafica de Flujograma de Control y Manejo de Correspondencia Emitida y Enviada
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Il DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Y ENVIADA POR LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes areas

gue integran la Comision, con el propdsito de tramitar y dar respuesta de forma

oportuna a los diferentes requerimientos de informacién, asimismo establecer el

procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de propuesta de documentaciéon | Asistente de Direccion de
para envidé a las areas de interés Direccion Tecnologias de la

1) Ejecutiva, Subdireccion. Ejecutiva, Direcciones Informacion
Sustantivas y de Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos
Traslada propuesta en forma impresa o digital, | Direccién de Tecnologias

2) justificando el motivo de la documentacion de de la Informacion
envio
Recibe y analiza el documento para su | Direccidon de Tecnologias

3) respuesta o gestion correspondiente de la Informacion
Entrega respuesta o indicaciones para la| Asistente de Direccion de

4) gestion correspondiente Tecnologias de la

Informacion
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al Direccion Ejecutiva,
area correspondiente, solicitando sello y firma Subdireccion. Ejecutiva,

5) en fotocopia del documento Direcciones Sustantivas y

de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
Traslado de expediente completo, para| Direccidén de Tecnologias

o) verificacion del cumplimiento de las gestiones de la Informacion
realizadas
Traslada expediente para el archivo y | Asistente de Direccion de

7) clasificacion de la documentacion Tecnologias de la

Informacion
Archiva copia de documento y procede | Asistente de Direccion de

8) conforme las indicaciones de la Direccion de Tecnologias de la

Planificacion Informacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA
POR LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION -DTI-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de recepcion, resguardo y clasificacion de forma

cronoldgica de la documentacion recibida, con la finalidad de implementar un

sistema de registro y categorizacion de tal manera que facilite el manejo, busqueda y

resguardo de los documentos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion, registrary sellar correspondencia de | Asistente de Direccion de
) Direccion Ejecutiva, Subdireccion. Ejecutiva, Tecnologias de la
Direcciones Sustantivas y de Apoyo vy Informacion
Coordinacion de Asuntos Especificos
Realiza digitalizacion del documento y procede | Asistente de Direccion de
2) | a clasificar y resguardar en orden cronoldégico Tecnologias de la
de forma fisica y digital Informacion
Traslado de documento fisico para | Direccion de Tecnologias
3) instrucciones de la gestion a realizar de la Informacion
Recibe y analiza el documento para su | Direccidon de Tecnologias
%) respuesta o gestion correspondiente de la Informacion
Entrega respuesta o indicaciones para la| Asistente de Direccion de
5) | gestion correspondiente Tecnologias de la
Informacion
Recibe y traslada respuesta de lo actuado al
area correspondiente Direccion Ejecutiva,
Subdireccion Ejecutiva,
0) Direcciones Sustantivas de
Apoyo y Coordinacion de
Asuntos Especificos.
Archivo y resguardo de copia de documento | Asistente de Direccion de
7) | confirmay sello del area receptora si lo amerita Tecnologias de la
y procede conforme las indicaciones recibidas Informacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TECNOLOGIAS DE INFORMACION -DTI-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE AQUISICION DE SERVICIOS POR LA DIRECCION DE

El objetivo del procedimiento es determinar los pasos que incurren en la adquisicion

de servicios como: Servicios de impresion, internet, datacenter, telefonia, correo

institucional y/o otros servicios que sean necesarios para el funcionamiento de la

Comision.

No.

ACTIVIDAD

Elaboracién de oficio de solicitud de adquisicion

del servicio

RESPONSABLE
Direccién de Tecnologias
de la Informacion

Solicitud de aprobacion de contratacion del

Direccidon Ejecutiva

2) .
servicio
. Traslado de aprobacion Direccion de Tecnologias
) de la Informacion
Entrega de oficio para la contratacion del Unidad de Compras,
4) servicio Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica
- Notificacion de la contratacion del servicio Direccion de Tecnologias
) de la Informacion
. Se procede a la recepcion, instalacion y | Direccion de Tecnologias
) configuracion del servicio adquirido de la Informacion
7) Notificacion a las areas de la Comision de la | Direccidon de Tecnologias

utilizaciéon del servicio

de la Informacion
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Grafica de Flujograma de Solicitud de Adquisicién de Servicios Por la
Direccidn de Tecnologia de Informacién
Unidad de Compras, Secretaria

Direccién Ejecutiva General de la Presidencia de la
Republica

Direccion de Tecnologias de

la Informacién

Elaboracion de
oficio de solicitud
de adquisicién
del servicio

Solicitud de
_ | aprobacion de
~| contratacion
del servicio

Traslado de
aprobacion

Entrega de oficio
para la
contratacion del
servicio

\

Notificaciéon de
la contratacion |-
del servicio

Y

Se procede a la
recepcion,
instalacion y
configuraciéon
del servicio
adquirido

\J
Notificaciéon a
las areas de la
Comisién de la
utilizacion del
servicio

l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE DICTAMENES TECNICOS POR LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo del procedimiento es determinar los pasos que incurren para la

elaboracién de un dictamen técnico derivado de alguna actividad como donacidon de

equipo, traslado de inventario o apoyo especifico a una direcciéon o unidad de la

Comision.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion del oficio de solicitud de dictamen | Asistente de Direccion de
1) | técnico Tecnologias de la
Informacion
Traslado de solicitud de dictamen técnico Direccion de Tecnologias
2) de la Informacion
Revisa y analiza solicitud de dictamen y la | Direccidon de Tecnologias
3) viabilidad de la emision de la Informacion
Traslada dictamen para que se entregue al area | Asistente de Direccion de
4) | solicitante Tecnologias de la
Informacion
Entrega de dictamen al area solicitante Direccion Ejecutiva,
Subdireccion. Ejecutiva,
5) Direcciones Sustantivas y
de Apoyo y Coordinacion
de Asuntos Especificos
Archivo y resguardo de copia de documento | Asistente de Direccion de
6) | confirmay sello del area receptora si lo amerita Tecnologias de la
y procede conforme las indicaciones recibidas Informacion
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Grafica de Flujograma de Emisién de Dictamentes Técnicos por la
Direccion de Técnologia de la Infomacidn

) . .. Direccion Ejecutiva,
Asistente de Direccion Subdireccién. Ejecutiva,
de Tecnhologias de la

Direccion de Tecnologias : ; :
By Direcciones Sustantivas y de
de la Informacion 4

Informacion Apoyo y Coordinacion de

Asuntos Especificos

Recepcion del
oficio de solicitud
de dictamen

técnico

Traslado de
solicitud de
dictamen técnico

Revisa y analiza
solicitud de
dictamen y la
viabilidad de la
emision

Traslada dictamen

para que se
entregue al area |«
solicitante

Entrega de
dictamen al area
solicitante

Archivo y resguardo de copia
de documento con firma y
sello del area receptora
si lo amerita y
procede conforme
las indicaciones
recibidas
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Bl GLOsARIO

e Alerta

Declarado con el fin de tomar precauciones generales, para evitar la existencia de

posibles desgracias y/o emergencias.

e Archivo
Donde se conservan los documentos ordenados y clasificados que produce una

institucion, personalidad, etc., en el ejercicio de sus funciones o actividades.

e Convenio

Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato.

e Convocatoria
El verbo convocar refiere a citar o llamar a una o mas personas para que asistan a

determinado acto o lugar.

e Cooperaciones
Una corporacion también denominada sociedad corporativa -es una persona juridica,

constituida por personas fisicas para cumplir un objetivo determinado.

e Corrupcion:
El mal uso o el abuso del poder publico para beneficio personal y privado, entendiendo

que este fendmeno no se limita a los funcionarios publicos.

e Dictamen Técnico:

Es una opinidn técnica y experta que se da por un hecho o, cosa.

e Expediente:
Es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestion.
También puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter judicial o

administrativo que lleva un cierto orden.
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¢ Informe:
Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las

circunstancias que rodean un hecho, etc.

e Informe Ejecutivo
Es un documento que se anexa a un plan de negocios y que representa de manera

resumida una o varis justificaciones o recomendaciones a seguir en una propuesta.

e Monitoreo

Controlar el desarrollo de una accidén o un suceso a través de uno o varios monitores.

e Notificacién
Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacion a la que

se ha llegado en relacién con cierto tema, por ejemplo, una resolucién judicial.

e PEI

Es el instrumento fundamental en la Gestidn Institucional y constituye el documento
de trabajo en el que se concreta y se define de manera concreta y especifica el
direccionamiento estratégico cuyo logro se contribuye con el proceso de disefo e

implementacion de planes.

e POA
Es un instrumento de gestion referido al que hacer de cada institucion, que
contempla, tanto los proyectos especificos que ellos dirigen en pro de los objetivos

estratégicos

e POM

Realizar una breve descripcion narrativa de la propuesta que establece el camino a
seguir para la accion en las comisiones en los siguientes cuatro anos, es relevante
indicar la priorizacion de sus intervenciones, la definicion de sus metasy la focalizacion

de la poblacion,
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e Propuesta
Proyecto o idea que se presenta a una persona para que lo acepte y dé su conformidad

para realizarlo.

e Segeplan

Institucidon que se encarga de asistir y promover la planificaciéon nacional.

e Sicoin

Sistema de Contabilidad Integrada.
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Personal que dirigié y coordiné la elaboracién del manual

Direccion de Planificacion
Lic. Carlos Enrique Lopez

Licda. Lidia Elena Sanchez Lopez

Personal que Revisé el contenido del Manual
Coordinacion de Asuntos Especificos
Licda. Mildred Aida Ruiz Alvarez

Direccion de Recepcion y Seguimiento de Expedientes de Corrupcion
Licda. Silvia Carolina Castillo Perdomo

Direccion de Verificacion y Cumplimiento
Lic. Manuel Antonio Hernandez Batres

Direccion de Investigacion Administrativa
Licda. Maritza Isabel Juarez Calderdn

Direccién de Anélisis de Procedimientos Administrativos
Licda. Andrea Desirée Rabanales de la Roca

Direccién de Rendicion de Cuentas e Informaciéon PUblica
Licda. Maria Angelica Morales Enamorado

Direccién de Asesoria Juridica
Licda. Maria del Carmen Hernandez Antilléon

Direccién de Comunicacion Social
Lic. Rodolfo Absalom Flores Garcia

Direccion de Gestion Internacional
Licda. Jeimy Nairobi Gémez Cérdova

Direccion de Tecnologias de la Informacion
Ing. Manuel Hilario Lépez Corddn

Aprobacién del manual
Direccién Ejecutiva
Licenciado Oscar Miguel Davila Mejicanos
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