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ACUERDO 18/2025

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que fa Junta Directiva mediante el Acuerdo 1241 de fecha guince de diciembre de dos mil
nueve, emitid reformas a su Acuerdo 1164 del once de agosto del dos mil cinco,
estableciendo que la Contraloria General reporta directamente a la Junta Directiva y
depende administrativamente de la Gerencia; y, que el Acuerdo del Gerente 31/2024 de
fecha cuatro de noviembre de dos mil veinticuatro, ubica a la Contraloria General en el
nivel ejecutivo del Instituto.

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario que fa Contraloria General cuente con un instrumento técnico-
administrativo que regule y delimite las actividades operativas de los funcionarios y
empleados de esa Dependencia, que sea de aplicacion oportuna y vigente de
conformidad con sus funciones y necesidades

POR TANTO;

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 dei Congreso de la Replblica de
Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
CONTRALORIA GENERAL?”, el cual consta de veintitrés (23) hojas impresas Unicamente
en su lado anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Gerente y que
forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 2. La aplicacién del contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Contraloria General, asi como la responsabilidad de su funcionamiento y aplicacién, le
corresponde al Contralor General, como superior jerarquico, asi como al personal que la
integra. '
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ARTICULO 3. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento, se realizaran por medio de un nuevo instrumento
aprobado mediante Acuerdo del Gerente, a solicitud de la Contraloria General.

ARTICULO 4. Cualquier situacion no prevista expresamente ¢ problema de
interpretacion que surja de la aplicacion del presente Manual, sera resuelto por el
Contralor General y de ser necesario, por el Gerente.

ARTICULO 5. El presente Acuerdo entra en vigencia cinco dias habiles después de la
fecha de su emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintitrés de mayo de dos mil veinticinco.
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. INTRODUCCION

La Contraloria General, es la Dependencia encargada de dirigir y coordinar las
actividades de control interno y fiscalizacion institucional, verificando que el
cumplimiento de las normas y procedimientos garantice la calidad de las auditorias
y gestiones realizadas por esta Dependencia; asi como, la funcion de proponer
politicas y procedimientos que respondan al cumplimiento de los principios y valores
éticos, de quien ejerce la accidn fiscalizadora externa del Instituto.

El presente Manual ha sido elaborado con el objetivo de guiar las actividades y
operaciones que se desarrollan en la Contraloria General en el cumplimiento de sus
funciones dentro del &mbito de su competencia; por medio del Manual de Normas y
Procedimientos, se busca facilitar la comprensién de las normas que rigen el trabajo
diario; asi como, los procedimientos que establecen las actividades y los
responsables de realizarlas, con la finalidad de responder al cumplimiento de las
metas y los objetivos establecidos para esta Dependencia.

Es fundamental contar con directrices que aseguren la coherencia y calidad en todos
los procesos, de manera que su correcta ejecucion coadyuve en la eficiencia y
eficacia del trabajo asignado, en beneficio del Instituto y por consecuencia de los
afiliados, derechohabientes y patronos.
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Il.  OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Establecer las normas y los procedimientos que se realizan en la Contraloria
General, de una forma secuencial y cronologica con el objetivo de cumplir con las
funciones y tareas de manera eficiente y oportuna, permitiendo agilizar los
procesos y procedimientos establecidos.

ESPECIFICOS

1. Orientar y responsabilizar al personal de Contraloria que desarrolla los
procedimientos en el cumplimiento normas y la secuencia de pasos
administrativos para gestionar las diferentes instrucciones y solicitudes del
Despacho Superior y de otras instancias.

2. Servir como guia al personal de la Dependencia y como herramienta de
induccién para capacitar al personal de nuevo ingresc en las funciones bajo la
competencia segln su cargo, documentando técnicamente los procedimientos
que desarrolla la Contraloria General.

3. Presentar en forma grafica, con flujogramas, el orden de las acciones que
contempla cada uno de los procedimientos establecidos para la Contraloria
Generai.

ill. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia, aplicacion y
cumplimiento del Contralor General y del personal de las diferentes areas que
conforman la Contraloria General; establece lineamientos para garantizar que todas
las actividades se realicen de acuerdo con la normativa institucional vigente,
promoviendo la eficiencia, eficacia y estandarizacion de procesos en la gestiéon que
de acuerdo con su competencia, deben desarrollar.
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IV. NORMAS GENERALES

La Contraloria General como ente encargado de dirigir y coordinar las actividades de
control interno vy fiscalizacion institucional, debe formular estrategias, planes,
politicas y demas, que permitan el cumplimiento acertado de sus funciones; ademas
de una correcta ejecucion de los procedimientos que se enmarcan en este Manual;
es imprescindible que lo anterior se fundamente en la normativa institucional y
gubernamental que resulte aplicable, por lo que debera:

a)

b)

Recibir y gestionar todos los expedientes ingresados oportunamente gue
cuenten con los requisitos contenidos en las normas especificas de cada
procedimiento.

Conocer, tramitar y resolver los expedientes relacionados con las funciones
especificas de la Contraloria General y dictar las resoluciones que de acuerdo
con el &mbito de su competencia, correspondan.

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades
que se realizan en la Contraloria General y en las Depedencias bajo su linea
jerarquica de autoridad.
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V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Se presentan a continuacién en forma secuencial, los pasos que se desarrollaran en
cada procedimiento identificado, los cuales inciuyen sus respectivos flujogramas.

1. Recepcidn de expedientes

2. Revision, analisis, resolucidon y traslado de expedientes para egreso

3. Revision y Analisis de calidad de auditorias

4. Egreso de expedientes.
Los procedimientos relacionados con el Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Anual, compras, presupuesto, inventario, fondo rotativo y recurso

humano, no se encuentran normados en este Manual, en virtud que los mismos
estan definidos y se deben realizar con base en ia normativa especifica vigente.
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Procedimiento No. 1:
RECEPCION DE EXPEDIENTES

Normas Especificas

Las personas responsables de recibir los documentos o expedientes,
deberan revisar su conformacion, verificando el numero de caso
asignado de acuerdo al sistema de control de correspondencia vigente,
la fecha, e! destinatario, el cuerpo del documento y los anexos sean
correctos; revisar gue se consigne las firmas y sellos que correspondan;
asi mismo, se requiere lo siguiente:
a) El documento debe estar dirigido al Contralor General (o sefiores
Contraloria General en ausencia de éste).
by ElI documento o expediente que se recibe, deberd estar
identificado, ingresado y remitido mediante el Sistema de Control
Interno de Correspondencia ~SICCI- o sistema de correspondencia
vigente.
¢) Los anexos fisicos deben coincidir con los descritos en el
documento.
d) Colocar en el documento fecha, hora y rubrica de quien lo recibe.
e) Asignar el expediente al Auditor Revisor mediante el Sistema de
Control Interno de Correspondencia —SICCl- o sistema de
correspondencia vigente.
f) Trasladar expediente fisico al Auditor Revisor, anotando los datos
correspondientes en el control que lleve para el efecto.

La recepcion de los documentos o expedientes por parte del personal de
la Secretaria de la Contraloria General, no debera asumirse como una
respuesta en sentido favorable, a la eventual solicitud hecha por parte
del remitente, ya que su recepcién se considerara dentro del marco del
cumplimiento del derecho constitucional de peticién.

La Secretaria Recepcionista, es la responsable de la guarda y custodia
del documento o expediente ingresado, hasta el momento que lo traslada
al Auditor Revisor que corresponda; si, por ausencia de ésta, es
necesaric que sea recibido por otro miembro del personal de la
Contraloria General, este aitimo debera informarle y entregarle

inmediatamente a su regreso, el expediente o documento fisico, dejando‘
constancia de la entrega en los controles internos administrativog ° g
. Q !
autorizados. %, CENTE
AL
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Procedimiento: . 4 RECEPCION DE EXPEDIENTES

pasos( 97 Formas( 0 )

( RESPONSABLE ) {pPaso] ( ACTIVIDAD )
INICIO

-

Solicitante 01 Se presenta a la recepcion de la Contraltoria
General con su requerimiento, atendiendo las
especificaciones anteriormente descritas.
Despacho de la
Contraloria General
Secretaria Recepcionista 02 Recibe el documento o expediente, revisa su
contenido (fecha de solicitud, destinatario,
cuerpo del documento, anexos indicados,
nimero de caso segln sistema de control de
correspondencia vigente); revisa las firmas,
sellos y folios correspondientes.

03 (El documento o expediente, presenta
errores?

3.1 Si. Rechaza la solicitud en el sistema de
correspondencia, indica los errores al usuario
para su correccion. (Sale del procedimiento).

3.2 NO. Continta en el paso 04.

04 Manifiesta la aceptacion para la gestion del
documento o expediente, consigna el sello en
la copia proporcionada por el usuario, anota
fecha y hora de recepcion y firma como
constancia.

05 Ingresa y registra en el sistema de controi de
correspondencia vigente, los datos de
identificacion del documento o expediente.
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Procedimiente: \, 1 RECEPCION DE EXPEDIENTES

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) (raso) ( ACTIVIDAD )

"~

’

06 ¢El expediente cuenta con antecedentes de
tramite en la Contraloria General?

6.1 Sl. Lo asigna de preferencia al Auditor
Revisor que ha gestionado el tramite en
ccasiones anteriores. (Continlia en el paso 07)

6.2 NO. Consulta al Contralor General o
Asistente de Direccibn asignado, para que
determine a que miembro del personal se le
asignara el expediente. (Contintia en el paso 07).

Despacho de la
Confraloria General
Secretaria Recepcionista 07 Entrega el expediente o documento fisico al

Auditor Revisor, dejando constancia en los
controles internos y en el sistema de control de
correspondencia vigente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL

Procedimiento No. 2:

REVISION, ANALISIS, RESOLUCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES
Normas Especificas

1. El Auditor Revisor a quien le sea asignado al documento o expediente, es
el responsable de la guarda y custedia del mismo, durante el tiempo que
tome su diligenciamiento de traslado a firma en fisico y en el sistema
informatico de control de correspondencia vigente.

2. Cada expediente o documento debe ser verificado, analizado y se debe
concluir sobre su contenido por medio de un oficio o providencia para su
traslado; el cual, deberd ir debidamente rubricado y sellado por el Auditor
Revisor, colocando las iniciales de su nombre en la parte inferior izquierda
del documento seguidas a las del Contralor General.

3. El Auditor Revisor sera responsable de darle seguimiento al oficic o
providencia elaborada, a efecto de confirmar que se encuentre almacenada
con su respectiva firma de recibido, en el sistema informatico de control de
correspondencia vigente, caso contrario notificara a la Secretaria de
Egresos para que proceda a realizar su almacenamiento.

4. Ei Asistente de Direccion a cargo de revisar los expedientes y trasladarlos
para firma, debera revisar y analizar la redaccién del documento de salida,
verificar que los datos que se incluyen dentro del mismo sean los mismos
asignhados por el sistema, incluyendo la cantidad de folios que fueron
reportados.

11
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Procedimiento: 3
No. 2 REVISION, ANALISIS, RESOLUGION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES| Pasos Formas

( RESPONSABLE Y {paso ) ( ACTIVIDAD )
' B N

~

Area de Anilisis de INICIO
Auditorias y
Expedientes
Auditor Revisor 01 Recibe el documenio o expediente asignado y
anotado en el control interno autorizado para el
efecto y firma detallando hora y dia de recepcion.

02 Registra en el sistema informatico de control de
correspondencia vigente, la recepcion del
expediente o documento.

03 Revisa y analiza el documento o expediente de
méritoc y concluye sobre el tratamiento de
resolucion que se le dara al mismo, realiza las
gestiones pertinentes para su diligenciamiento.

04 Elabora el proyecto de oficio o providencia de
respuesta, realiza la foliacion de las hojas que
corresponde y ordena el expediente, registra la
gestion en el sistema informatico de control de
correspondencia vigente.

05 Traslada el expediente fisico al Asistente de
Direccion asignado, dejando evidencia del
traslado por los controles internos autorizados,
quién realizara la revisién y diligenciamiento para

Despacho de la la firma del Contralor General.
Contraloria General
Asistente de Direccion 06 Recibe el expediente, verifica que se encuentre

completo y con la redaccién correcta; analiza que
el contenido sea congruente al tema planteado.

¢ Considera que la respuesta es procedente?

6.1 Si. Continta en el paso 07

12




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL

Procedimiento: R .
Na. 2 REVISION, ANALISIS, RESOLUCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) (pPaso) [ ACTIVIDAD )

8.2 NO. Indica al Auditor Revisor las
modificaciones a efectuar en el documento,
entrega el expediente fisico, dejando
constancia por los confroles internos
autorizados para el efecto. (Regresa al paso

Despacho de la 03)
Contraloria General
Contralor General 07 Conoce el contenido del documento de

respuesta. ;Considera procedente la respuesta
al documentio o expediente y los documentos
que se anexan?

7.1 Si. Firma vy sella el documento y devuelve
al Asistente de Direccibn para su
diligenciamiento. (Continta en el paso 08).

7.2 NO. Devuelve el expediente ai Asistente de
Direccibn para que se atiendan las
correcciones solicitadas. (Regresa al paso 03).
Despacho de la
Contraloria General
Asistente de Direccion 08 Recibe el documento o expediente sellado y
firmado vy lo traslada a la Secretaria de Egresos
dejando evidencia en el control interno
autorizado y por medio del sistema informatico
de correspondencia vigente, para que se
gestione su salida y envio.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL

Procedimiento No. 3:

REVISION Y ANALISIS DE CALIDAD DE AUDITORIAS

Normas Especificas

El Auditor de Control y Calidad de Auditoria Interna o de Auditoria de Servicios
de Salud, sera el responsable de apoyar con la verificacion del contenido de
los documentos de posibles deficiencias, hallazgos o incidencias trasladados
por el personal designado en los Departamentos de Auditoria de Servicios de
Salud y Auditoria Interna.

1. El contenido de los documentos o expedientes debera ser revisado y
analizado con apego a la normativa aplicable vigente, verificando que
su parte conclusiva se encuentre redactada adecuadamente.

2. Se efectuaran propuestas de mejora al contenido de los documentos
presentados y se remitiran al personal de los Departamentos de
Auditoria Interna y Auditoria de Servicios de Salud.

3. Los documentos o expedientes completos deberan ser almacenados en
un archivo electrénico que cuente con su copia de seguridad para
futuras consultas por parte del Contralor General, Auditores o demas
personal inmerso en el proceso.

4. Una vez culminado el proceso de revision se traslada el expediente con
la propuesta de mejora al Departamento de Auditoria Interna o Auditoria
de Servicios de Salud, para que se continte la gestion de acuerdo a sus
procedimientcs.

15




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL

Procedimiento:
No. 3 REVISION Y ANALISIS DE CALIDAD DE AUDITORIAS

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) (PAso) [ ACTIVIDAD )

™

Area de Control y
Calidad de Auditorias
Auditor de Control vy

Calidad de Auditoria INICIO
Interna o Auditoria de
Servicios de Salud. 01 Recibe el documento o expediente que contiene

las posibles deficiencias, hallazgos o incidencias,
previo a ser notificadas por los Departamentos
de Auditoria de Servicios de Salud o Auditoria
Interna.

02 Revisa y analiza el contenido del documento,
formula propuestas de mejora sobre el contenido
del documento.

03 Elabora el documento con la propuesta de
mejora dirigida a los Departamentos de Auditoria
Interna o Auditoria de Servicios de Salud.

04 Registra los datos relevantes del caso en el
Control de Auditorias interno vigente y
autorizado.

05 Almacena los archivos que contiene el

documento de manera cronolégica dentro del
sistema de almacenamiento vigente vy
autorizado.

06 Traslada a los Departamentos de Auditoria de
Servicios de Salud o Auditoria Interna, por los
medios autorizados, el expediente o documento
con la propuesta de mejora, dejando evidencia
de la culminacion de la revision.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL )

Procedimiento No. 4:

EGRESO DE EXPEDIENTES

Normas Especificas

1. La Secretaria de Egresos o en su ausencia, la persona que esta designada por
el Contralor General para cubrir la posicidn, sera la encargada de la guarda y
custodia de!l expediente o documento durante la gestion de egreso.

2. Debera verificar que el expediente contenga como minimoe lo siguiente:

a) Numero correcto del caso asignado en el Sistema de Correspondencia
Interno vigente.

b) Documentos de soporte de las Dependencias internas del Instituto
(verificar de ser necesario, si deben asignar ntimeros de casos
diferentes)

c) Firmas y sellos de los involucrados dentro del documento o expediente.

d) Documentos ordenados y foliados correctamente.

3. De conformidad con las indicaciones del Auditor Revisor, la Secretaria de
Egresos debera escanear las diligencias del documento o expediente, para ser
almacenado de manera cronolégica en el sistema electrénico de archivo
vigente.

4. La Secretaria de Egresos sera la responsable de almacenar diariamente la
copia con firma de recibido de los oficios y providencias.

18




A ]
PN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
¢ 24 GENERAL

|

Procedimiento:

No.4 EGRESO DE EXPEDIENTES

\ Pasos Formas

-~

( RESPONSABLE ) (raso) ( ACTIVIDAD B
INICIO
Despacho de la
Contraloria General
Secretaria de Egresos 01 Recibe fisicamente el documento o expediente
completo.
02 Verifica que el documento o expediente,

03

04

05

contenga los requisitos minimos indicados en
las normas especificas, para gestionar su
egreso.

Identifica el documento o expediente de egreso
con el ndmero asignado adicionandolo
(engrapado o pegado) en la parte frontal del
mismo. Si el contenido del documento indica
que debe llevar copia para otra Dependencia,
debera proceder a realizar las copias Yy
adicionarlas.

Digitaliza la totalidad del documento o
expediente de egreso, para adjuntarlo en el
sistema de control de correspondencia vigente y
procede a registrar su egreso en este sistema.

Verifica el destino del documento para
determinar el proceso de entrega del mismo.
(La entrega del documento se realizara en
Oficinas Centrales del Instituto o en los edificios
aledafios?

51 Si. Entrega el expediente fisico al

Camarero, para su traslado
correspondiente. (Continda en el paso
08).

19
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA

GENERAL
Pasos @ Formas

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
N ™y

“~y

Procedimiento:
racedimiento No.4 EGRESO DE EXPEDIENTES

-

52 NO. Coordina en conjunto con el
Asistente de Direccion a cargo, el envio
del expediente por medio del personal de
la Contraloria General o solicitando al
Departamento de Servicios de Apoyo, el
envio por mensajeria institucional.
(Continta en el paso 08 o en el paso 10

respectivamente).
Camarero o Personal de 06 Recibe el documento o expediente fisico y firma
Apoyo el Control Manual de Egresos que le sera

entregado por la Secretaria de Egresos, se
dirige a la Dependencia de destinoc y requiere la
firma y sello en la copia del mismo.

a7 Entrega fisicamente a la Secretaria de Egresos
la copia del documento que contiene la
evidencia de su entrega. (Contintia en el paso

Auditor de Control y 12).
Calidad o personal
designado. 08 Recibe el documento o expediente fisico y firma

el Control Manual de Egresos que le serd
entregado por la Secretaria de Egresos, se
dirige a la Dependencia de destino y requiere |a
firma y sello en la copia del mismo.

09 Entrega fisicamente a la Secretaria de Egresos
la copia del documento que contiene la
evidencia de su entrega. (ContinGia en el paso

Departamento de 12).
Servicios de Apoyo
Mensajero 10 Recibe el documento o expediente fisico y firma

el Control Manual de Egresos que le sera
entregado por la Secretaria de Egresos, se
dirige a la Dependencia de destino y requiere !a_)

20
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Procedimiento:

No.4 EGRESO DE EXPEDIENTES

Pasos Formas

-

~

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD }
Ny Y
Despacho de la
Contraloria General
Secretaria de Egresos 11 Entrega fisicamente a la Secretaria de Egresos
la copia del documento que contiene la
evidencia de su entrega. (Continta en el paso
12).
12 Recibe y revisa que la copia se encuentre
debidamente firmada y sellada de recibido por la
Dependencia o Institucion.
13 Digitaliza la copia y la carga en el sistema de

control de correspondencia institucional vigente,
como evidencia de la recepcion del mismo;
archiva de manera cronologica, en el Sistema
de Almacenamiento interno vigente para futuras
consultas.

FIN

A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA

GENERAL

VI. ANEXO

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Direccién de
flujo o linea

de unién

Direccién de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

<

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre dos
0 mas opciones.

W

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacién de
ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con ofra parte lejana
del mismo, dentro de la misma hoja.

@
%

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