Comision Nacional
contra la Corrupcion

ACUERDO INTERNO No. 1 - 2025
Guatemala, 29 de enero de 2025

DIRECCION EJECUTIVA DE LA
COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 31-2024 de fecha 13 de febrero de
2024, que reformé el Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de fecha 20 de enero de
2020, ambos del Presidente de la Reptiblica, se creé de forma temporal la Comisién
Nacional contra la Corrupcién, la cual tiene por objeto apoyar la definicién de las
prioridades del Organismo Ejecutivo en materia de lucha contra la corrupcién y dar
seguimiento a la implementacién de las politicas, estrategias, lineamientos, planes y
acciones de los diferentes Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo, para
prevenir la corrupcién dentro de la administracién publica con un enfoque integral, de
largo plazo, que coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad y la participacién
ciudadana.

CONSIDERANDO

Que el articulo 12 del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica y sus reformas, refiere que el Director Ejecutivo emitira las disposiciones
internas correspondientes que considere necesarias y pertinentes, dentro de estas, lo
relativo al funcionamiento y organizacién de la Direccién Ejecutiva de la Comisién
Nacional contra la Corrupcién. Asimismo, el articulo 13 del Acuerdo Gubernativo
Ndmero 31-2024 del Presidente de la Republica establece que dicha autoridad debera
realizar las acciones administrativas para adecuar el funcionamiento de la Comisién
Nacional contra la Corrupcién al contenido de ese mismo cuerpo legal.

POR TANTO

Con base en lo considerado y en los articulos 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y 5 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUimero 114-
97 del Congreso de la Republica de Guatemala; y en ejercicio de las funciones que le
confiere el articulo 12 del Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020y sus reformas; y 13
del Acuerdo Gubernativo Niumero 31-2024, ambos del Presidente de la Republica.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién
Ejecutiva de la Comisién Nacional contra la Corrupcion.

Articulo 2. Alcance normativo. Los procedimientos que se establecen en el Manual
aprobado mediante el presente Acuerdo, para el érgano superior, los érganos
sustantivos y los érganos de apoyo, de la Direccién Ejecutiva de la Comisién Nacional
contra la Corrupcién, tienen caracter enunciativo y no limitativo, por lo que no excluye
otros procedimientos que en virtud de su competencia deban cumplirse.

Articulo 3. Revisién. El Manual de Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de la
Comision Nacional contra la Corrupciéon podra ser revisado y modificado por otro
Acuerdo Interno, suprimiendo o agregando nuevos procedimientos, de acuerdo con
las necesidades del servicio.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Interno No. 4-2020 de fecha 3 de
noviembre de 2020, por el que se aprobd el Manual de Procedimientos de la Comisién
Presidencial contra la Corrupcion.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo Interno entra en vigencia inmediatamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA
COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

Primera Edicion.

Guatemala, 29 enero de 2025
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Comision Nacional contra la Corrupcién proporciona
una guia clara y detallada de pasos para las actividades diarias de cada Direccion y establece las
responsabilidades, procesos y estandares que deben seguirse para asegurar una operacion

administrativa eficiente, eficaz y transparente.

Este instrumento también incluye procesos que viabilizan los distintos proyectos institucionales
de la Comision, detallando en ese sentido la creacion de éstos y la validacion para su lanzamiento;

brindando en ese sentido una vision integral, transparente y democratica en su creacion.

Por lo que en cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 reformado
por el Acuerdo Gubernativo Niumero 31-2024, ambos del Presidente de la Republica, Acuerdo
Interno No. 1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la Comisidon Nacional contra la Corrupcion que
contiene la Estructura, Organizacion y Funciones de la Direccién Ejecutiva de la Comision, y;
Acuerdo Interno No. 2-2024 de la Direccion Ejecutiva de la Comisidon Nacional contra la Corrupcion
que contiene Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Ejecutiva de la Comision, se
presenta el Manual de Procedimientos de las unidades administrativas de Comisién Nacional

contra la Corrupcion.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de la Comision Nacional contra la
Corrupcion es una herramienta esencial para el fortalecimiento y orientacion del personal de la
Comision. Establece los procesos administrativos que cada una de las Direcciones posee con la
finalidad de orientar a través de cada paso establecido a los responsables para su cumplimiento y
con ello responder de manera coherente y transparente en los objetivos institucionales de la

Comision.

La estructura del manual ha sido disefiada para ser accesible y practica, identificando en cada
formato la denominacion del proceso, responsables (puesto funcional), el nimero de pasos a
seguir, y la descripcion; se encuentra también a disposicion los flujogramas de cada proceso lo cual

identifica de manera gréfica el paso a paso y los responsables, de una forma rapida para el usuario.

. COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

a. Antecedentes historicos

En marzo de 1996, los Miembros de la Organizacion de los Estados Americanos suscribieron la
Convencion Interamericana contra la Corrupcion, la cual contempla como propésitos la
promocion y fortalecimiento del desarrollo de mecanismos necesarios para prevenir, detectar,
sancionar y erradicar la corrupcion. Ademas, dentro de las medidas preventivas que se regulan se
encuentra lo atinente a crear, mantener y fortalecer normas de conducta para el correcto,

honorable y adecuado cumplimiento de las funciones publicas.

El referido instrumento internacional fue vinculante para el Estado de Guatemala luego de
concluido su proceso de incorporacion al ordenamiento juridico guatemalteco, a través de su

aprobacion por parte del Congreso de la Republica de Guatemala, mediante el Decreto Numero
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15-2001, de fecha 10 de mayo de 2001, y su ratificacion por parte del Presidente de la Republica
de Guatemala, el 12 de junio de 2001.

En diciembre de 2003, se suscribio la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, la
cual es vinculante para el Estado de Guatemala. En cuanto al procedimiento de incorporacion al
ordenamiento juridico guatemalteco de esta Convencion, el Congreso de la Republica de
Guatemala emitid el Decreto Numero 91-2005, de fecha 24 de noviembre de 2005, ratificado por

el Presidente Constitucional de la Republica de Guatemala, el 4 de enero de 2006.

En el marco de politicas nacionales e internacionales, en el 2014 el Consejo Nacional de Desarrollo
Urbano y Rural -CONADUR- aprobé el Plan Nacional de Desarrollo K’atun nuestra Guatemala
2032!, el cual establece prioridades y lineamientos vinculados con la lucha frontal contra la
corrupcion y la reduccion de este flagelo, como un mecanismo eficaz para contribuir al logro de
los resultados de desarrollo. Asimismo, en el 2015, en el marco de la Organizacion de las Naciones
Unidades, Guatemala formd parte de los paises que suscribieron los compromisos de la Agenda
2030 de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, entre los cuales se puede citar el ODS 16. Paz,
Justicia e Instituciones Solidas, meta 16.5 “Reducir sustancialmente la corrupcion y el soborno en
todas sus formas”; meta 16.6. “Crear instituciones eficaces, transparentes y responsables en todos

los niveles”?.

En seguimiento a lo anterior, en el 2017 el -CONADUR-? instruyd a las instituciones y a las entidades

del Estado que correspondan para que, en el ambito de su competencia, atiendan las prioridades

'Punto Resolutivo 03-2014 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-
2 Esta meta también forma parte de las 16 metas estratégicas de desarrollo priorizadas por Guatemala, como resultado de armonizar

el Plan Nacional de Desarrollo K atun nuestra Guatemala 2032 con la Agenda 2030 de los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

? Punto Resolutivo 08-2017 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-

3
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y metas estratégicas de desarrollo aprobadas como resultado de la armonizacion entre el Plan

K’atun y la Agenda de los ODS, para su respectiva implementacion.

En atencion a los compromisos establecidos en las agendas nacionales e internacionales antes
referidas, la Politica General de Gobierno 2024-2028* plantea en el Eje: “Hacia una Funcién Publica
Legitima y Eficaz”, entre otras medidas, aquellas que coadyuven a transparentar la gestion publica,
el establecimiento de mecanismos para impulsar un sistema nacional anticorrupcion,
fortaleciendo la institucionalidad, la coordinacidn interinstitucional, el servicio civil y el gobierno

electrénico funcional.

Como un paso clave para la implementacion de estos mecanismos en el 2024 se crea la Comisién
Nacional contra la Corrupcion (CNC)®, la cual representa un esfuerzo conjunto para brindarle al
pais una funcién publica con integridad y justicia, como elementos clave para lograr la prosperidad

de todos los guatemaltecos.

b. Base legal

b.1 Instrumentos legales nacionales:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

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

4. Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

* Acuerdo Gubernativo Numero 41-2024 de fecha 22 de marzo de 2024, del Presidente de la Republica de Guatemala.
* Acuerdo Gubernativo Numero 31-2024 de fecha 13 de febrero de 2024, que reforma el Acuerdo Gubernativo Niimero 28-2020,
ambos del Presidente de la Republica de Guatemala.
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5. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

6. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala.

7. Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

8. Ley de la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-2021
Congreso de la Republica de Guatemala.

9. Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020, del Presidente de la Republica y sus reformas.

10.

11.

12.

13.

14.

: Lo

Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos, Acuerdo Gubernativo Numero 613-2005 del Presidente de la Republica.
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013
del Presidente de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-
2016 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del Presidente
de la Republica de Guatemala.

Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Numero 62-2024 del
Presidente de la Republica.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-

2023 del Contralor General de Cuentas.

b.2 Instrumentos legales internacionales:

1. Convencion Interamericana contra la Corrupcion.

2. Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.
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II. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a. Definicion del Manual de Procedimientos: El Manual de Procedimientos es un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, la descripcion detallada de los procesos y actividades

que se llevan a cabo dentro de la Comision Nacional contra la Corrupcién. Este manual constituye

una guia operativa que estandariza las acciones y garantiza la coherencia y eficiencia en el
desarrollo de las tareas administrativas y operativas de la Comision.

b. Justificacion del Manual de Procedimientos: El manual se concibe como un instrumento

normativo de consulta y control, que facilita la ejecucion coherente y ordenada de los

procedimientos de cada Direccion. Al disponer de informacién clara y precisa sobre éstos,

minimizan errores, evita duplicidades y se promueve la eficiencia y eficacia de los recursos. Este
de la Comision.

documento es esencial para asegurar la transparencia, uniformidad y calidad en el trabajo diario

c. Ambito de aplicacién: El Manual de Procedimientos es aplicable a todo el personal que integra

la Direccién Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion: érgano superior, érganos

sustantivos y organos de apoyo. Este documento guia las actividades y tareas especificas de cada

Direccién, proporcionando directrices claras y estandarizadas para el desempefio de sus funciones
y la ejecucion de sus responsabilidades.

d. Objetivo del Manual de procedimientos

Objetivo general: Proporcionar al personal de la Comisién Nacional contra la Corrupcién una guia

detallada de los procesos a seguir en el desarrollo de sus funciones, asegurando asi la eficiencia,
uniformidad y calidad en la ejecucion de sus tareas.
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Objetivos especificos:

» Estandarizar los procesos administrativos y operativos, asegurando que se realicen de
manera consistente y eficiente.

e Facilitar la comprension y ejecucion de las tareas especificas asignadas a cada unidad
administrativa, evitando la duplicidad de esfuerzos y mejorando la coordinacion entre
areas.

e Proveer una herramienta de referencia que permita la capacitacion y formacion continua
del personal, promoviendo el desarrollo profesional y la mejora continua de los procesos

internos.

lll. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Y PUESTOS FUNCIONALES DE LA COMISION NACIONAL

CONTRA LA CORRUPCION

Unidad Administrativa

Direccion Ejecutiva

Subdireccidn Ejecutiva

Direccion de Marcos Normativos y
Politicas

Direccién de Mecanismos de
Prevencion

Direccion de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion y Denuncia
Institucional

Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Puestos
Director Ejecutivo
Asesor de Direccién Ejecutiva
Coordinador de Asuntos Especificos
Piloto
Subdirector Ejecutivo
Asistente de Subdireccion Ejecutiva
Director de Marcos Normativos y Politicas

Asesor de Direccion de Marcos Normativos y
Politicas

Asistente de Direccion de Marcos Normativos y
Politicas

Director de Mecanismos de Prevencion

Asesor de Direccion de Mecanismos de Prevencion

Asistente de Direccion de Mecanismos de
Prevencion

Director de Fortalecimiento a Mecanismos de
Deteccidn y Denuncia Institucional

Asesor de Direccién de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccidn y Denuncia Institucional

Asistente de Direccién de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccién y Denuncia Institucional

Director de Coordinacion Interinstitucional

Asesor de Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Asistente de Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Director de Participacion Ciudadana e Inclusién
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Direccidn de Participacion Ciudadanae Asesor de Direccién de Participacién Ciudadana e

Inclusiéon

Direccion de Monitoreo y Evaluacién

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Planificacion y Gestion
Internacional

Direccion de Comunicacion Social

Direccién de Tecnologias de la
Informacion

Inclusion S

Asistente de Direccion de Participacion Ciudadana
e Inclusion

Director de Monitoreo y Evaluacion

Asesor de Direccién de Monitoreo y Evaluacion
Asistente de Direccién de Monitoreo y Evaluacion
Director de Asuntos Juridicos

Asesor de Direccién de Asuntos Juridicos
Asistente de Direccién de Asuntos Juridicos
Director de Planificacién y Gestién Internacional

Asesor de Direccion de Planificacion y Gestidn
Internacional

Asistente de Direccion de Planificacion y Gestién
Internacional

Director de Comunicacidn Social

Asesor de Direccion de Comunicacion Social
Asistente de Direccion de Comunicacion Social
Director de Tecnologias de la Informacion

Asesor de Direccidon de Tecnologias de la
Informacién _

Asistente de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION EJECUTIVA

1. Presentacion de informes trimestrales y anuales de gestion

Direccién o Unidad: Direccion Ejecutiva

Nombre del procedimiento: | Presentacion de informes trimestrales o anuales de gestion
Responsable: Director Ejecutivo

Supervisor: Presidente de la Republica de Guatemala

Base legal especifica:

Acuerdo Gubernativo numero 28-2020 del Presidente de la
Republica y sus reformas, Articulo 5, incisos:

f. Presentar informes de gestion de forma trimestral;

g. Elaborar y dar a conocer un informe anual;

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion Ejecutiva
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos especificos:

El informe trimestral deberd ser presentado ante el Organo
Colegiado de la Comisién en punto de agenda, durante el mes
siguiente al trimestre vencido.

2. La Direccidn de Planificacion y Gestion Internacional remitira a
Direccidn Ejecutiva el informe trimestral o anual en formato
impreso para su distribucién.
Cadigo: MP-DECNC-PROC1-2025
Descripcion del procedimiento
Pasos | Puesto funcional Descripcion
1 Director Ejecutivo Gestiona ante Presidencia de la Republica fecha para
presentacion al Organo Colegiado el contenido del informe
trimestral de gestion trimestral o informe anual.
2 Director Ejecutivo Recibe informe trimestral o anual de gestion en formato
digital e impreso.
3 Director Ejecutivo Comunica fecha de presentacion de informes de gestion
trimestral o anual para la elaboracién de la convocatoria.
4 Coordinador de Asuntos Elabora convocatoria y traslada para firma a Direccidn
Especificos Ejecutiva.

10



Comision Naciona_l'
contra la Corrupcion

Director Ejecutivo

Firma convocatoria e instruye su envio digital o fisico a
integrantes del Organo Colegiado de la Comisién.

Director Ejecutivo

Presenta el informe trimestral o anual de gestion de forma
impresa ante el Organo Colegiado de la Comisién.
Fin del procedimiento.

13
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PRESENTACION Y APROBACION DE INFORMES
TRIMESTRALES O ANUALES DE GESTION

Coordinador de Asuntos
Especificos

Director Ejecutivo
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m |
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2. Cumplimiento de compromisos internacionales en materia anticorrupcién de Direccion Ejecutiva

Direccion o Unidad: Direccién Ejecutiva

Nombre del procedimiento: Cumplimiento de compromisos internacionales en materia
anticorrupcion de Direccion Ejecutiva

Responsable: Director Ejecutivo

Supervisor: Presidente de la Republica

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente

de la Republica y sus reformas.

e Acuerdo Interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccidon
Ejecutiva de la Comisién Nacional contra la Corrupcion.

e Acuerdo Gubernativo Numero 397-98, del Presiente de
la Republica.

Lineamientos especificos: 1. Se coordinara con la Direccién de Comunicacion Social
lo referente al seguimiento de la participacion del
Director Ejecutivo.

2. Enelcaso que el viaje se realice con presupuesto
asignado por Secretaria General de la Presidencia, el
Director Ejecutivo debera elaborar un informe de las
actividades realizadas en el viaje, el cual debe ser
presentado en 5 dias habiles posteriores al viaje.

Codigo: MP-DECNC-PROC4-2025

Descripcién del procedimiento

Pasos | Puesto funcional Descripcion
1 Coordinador de Asuntos Recibe y registra convocatoria o invitacion por las
Especificos entidades internacionales o Ministerio de Relaciones
Exteriores.
2 Director Ejecutivo Revisa y analiza la convocatoria o invitacidn, verifica

disponibilidad en agenda.

¢Confirma participacion?

Si: contindia paso 3

No: designa a Subdirector ejecutivo o funcionario publico.
Ver procedimiento 4.

13
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Coordinador de Asuntos
Especificos

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de viaje del
Director Ejecutivo y designacion de funcionario en su
ausencia, ante la Secretaria General de la Presidencia.

Coordinador de Asuntos
Especificos

Recibe autorizacion de participacion del Director Ejecutivo
y gestiona viaticos.

Coordinador de Asuntos
Especificos

Elabora nombramiento a funcionario de la CNC, entrega y
remite copia a Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

Director Ejecutivo

Instruye de forma verbal, electrénica o fisica a Subdirector
Ejecutivo o persona nombrada en su ausencia para dar
seguimiento a la agenda de la Direccion Ejecutiva en la
Comisidn, en los dias de su ausencia.

Director Ejecutivo

Elabora informe de participacion y lo traslada a
Coordinador de Asuntos Especificos.

Coordinador de Asuntos
Especificos

Remite a Secretaria General de la Presidencia.
Digitaliza, registra y archiva
Fin de procedimiento

14
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CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS INTERNACIONALES EN MATERIA
ANTICORRUPCION DE DIRECCION EJECUTIVA

Coordinador de Asuntos
Especificos
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3. Asignacion a Subdirector o funcionario publico por el Director Ejecutivo para cumplimiento de
compromisos nacionales e internacionales, en materia anticorrupcion

Direccién o Unidad: Direccién Ejecutiva

Nombre del procedimiento: Asignacion a Subdirector o funcionario por el Director
Ejecutivo para cumplimiento de compromisos nacionales e
internacionales, en materia anticorrupcion

Responsable: Coordinacion de Asuntos Especificos y Directores que integran
la CNC.

Supervisor: Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente

de la Republica y sus reformas.
e Acuerdo Interno No. 1-2024
Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion.
e (Circular No. 001-2024, de la Presidencia de la

Republica.
e Acuerdo Gubernativo Numero 397-98, del Presiente de
la Republica.
Lineamientos especificos: 1. De conformidad con la tematica de las obligaciones

internacionales se identificaran e instruira a la persona
asignada para dar seguimiento al cumplimiento
correspondiente.

2. El Director Ejecutivo, mediante un nombramiento,
designara al subdirector Ejecutivo u otro funcionario
publico que tenga conocimiento con el tema
relacionado al propdsito del viaje, para que lo
represente en caso de que sus compromisos de agenda
le impidan asistir.

3. En el caso que el compromiso se realice con
presupuesto asignado por Secretaria General de la
Presidencia, el Subdirector Ejecutivo y/o funcionario
publico asignado por medio de nombramiento, debera
elaborar un informe de las actividades realizadas en la
actividad, el cual debe ser presentado en 5 dias habiles
posteriores al viaje.

Codigo: MP-DECNC-PROC2-2025
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Descripcidn del procedimiento
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Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Coordinador de Asuntos Recibe invitacién o convocatoria para participar en
Especificos evento nacional o internacional en materia
anticorrupcion y traslada.

2 Director Ejecutivo Revisa y analiza la convocatoria o invitacion y solicita
la elaboracion de nombramiento y confirmacion de
participacidn del Subdirector Ejecutivo y/o Servidor
publico de la Comisién que esté relacionados en la
tematica.

3 Coordinador de Asuntos Elabora nombramiento, gestiona firma y traslada

Especificos
4 Subdirector Ejecutivo y/o Reciben nombramiento y recopila informacion
Servidor Publico relacionada a su participacion
5 Subdirector Ejecutivo y/o Solicitan a la Direccién de Planificacion y Gestion
Servidor Publico Internacional la coordinacion de viaticos para
traslado y estadia de la actividad.

6 Subdirector Ejecutivo y/o Atiende el nombramiento de participacion y remite

Servidor Publico informe en plazo establecido a su retorno.

7 Coordinador de Asuntos Recibe informe de participacion y traslada.

Especificos

8 Director Ejecutivo Revisa y analiza informe de participacion.

¢Esta de acuerdo?
Si, revisa y si todo esta bien firma informe y continta
paso 9
No, hace observaciones, regresa paso 6.
9 Subdirector Ejecutivo y/o Remite informe de participacion a Secretaria General
Servidor Publico de la Presidencia y envio copia para conocimiento de
la Direccidn Ejecutiva.
10 Coordinador de Asuntos Digitaliza, registra y archiva copia
Especificos Fin de procedimiento
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4. Entrega de informes solicitados a la Comisién Nacional contra la Corrupcién.

Direccién o Unidad: Direccion Ejecutiva

Nombre del procedimiento: Entrega de informes solicitados a la Comision Nacional contra
la Corrupcion.

Responsable: Coordinador de Asuntos Especifico y/o funcionario Publico

Supervisor: Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica:

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente
de la Republica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcién.
Acuerdo Gubernativo Niumero 397-98, del Presiente de
la Republica.

Lineamientos especificos: 1. De conformidad con la temética de las obligaciones
internacionales se identificaran e instruira a las
Direcciones que daran seguimiento al cumplimiento de
la entrega de informacién que se requiera.

Codigo: MP-DECNC-PROC3-2025

Descripcidn del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Coordinador de Asuntos Recibe solicitud de informacién en materia de
Especificos convencionalidad y traslada al Director Ejecutivo.

2 Director Ejecutivo Analiza el requerimiento y solicita de forma verbal,
electrénica o escrita Subdirector Ejecutivo que
corresponde el apoyo para presentar informe
relacionado al tema, en un plazo establecido.

3 Directores Reciben solicitud y envian en formato editable la
informacion requerida al Subdirector Ejecutivo.

4 Subdirector Ejecutivo Recibe y elabora un informe consolidado y lo traslada
al Director Ejecutivo para su revision.

5 Director Ejecutivo Revisa y analiza informe en materia de
convencionalidad correspondiente
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¢Esta de acuerdo?
Si, da visto bueno y continta paso 6
No, hace observaciones, regresa paso 4.

Coordinador de Asuntos

Elabora oficio para traslado de informacién y

Especificos gestiona firma de Director Ejecutivo.
Coordinador de Asuntos Coordina entrega de informe.
Especificos

Coordinador de Asuntos
Especificos

Digitaliza, registra y archiva
Fin de procedimiento
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Validacién y Aprobacién Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccidn:

Cédigo:

Numero de Version:

Fecha de Elaboracién:
Fecha de Revision Técnica:
Fecha de Aprobacién:
Numero de Procedimientos:

Aprobacién y Validacién

ETAPA

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacién del Manual

Direccién Ejecutiva
MP-DE-2025
01-2025

Agosto 2024
Octubre 2024
Enero 2025

4

NOMBRE

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc

Ginna Lucietta Montes
Sagastume

Julio Enrique Flores Reyes
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PUESTO FIRMA Y SELLO

Directora de Planificacion y
Gestidn Internacional

Asesor de Direccion de
Planificacion y Gestion
Internacional

Director Ejecutivo
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PROCEDIMIENTOS DE SUBDIRECCION EJECUTIVA

1. Coordinacién para presentacién de informacién de interés

Direccién o Unidad: Subdireccion Ejecutiva
Nombre del Coordinacion para presentacion de informacion de interés
procedimiento:
Responsable: Subdirector Ejecutivo
Supervisor: Director ejecutivo
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la
Republica y sus reformas.
e Acuerdo Interno No. 1-2024
e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccidn Ejecutiva de
la Comisién Nacional contra la Corrupcidn.
Lineamientos especificos: N/A
Cddigo: MP-SECNC-PROC1-2025

Descripcidén del procedimiento

Pasos

Puesto funcional

Descripcién

q

Subdirector Ejecutivo

Recibe solicitud de informacién de interés por parte

del Director Ejecutivo e instruye.

Recibe instruccidn y solicita a directores de la
Comisién informacion que corresponda
Reciben solicitud, elaboran y trasladan informe
requerido.

Recibe y consolida los informes solicitados y traslada
Recibe, revisa y analiza la informacién remitida.
¢Esta de acuerdo?

Si: Da visto bueno, continta paso 6.

No: hace observaciones y regresa a paso 3.
Remite, emite informe a Direccidn Ejecutiva,
digitaliza y archiva.

2 Asistente de Subdespacho

3 Directores

4 Asistente de Subdespacho
5 Subdirector Ejecutivo

6 Asistente de Subdespacho

Fin del procedimiento
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2. Cumplimiento de compromisos relativos a convenios internacionales

Direccién o Unidad: Subdireccién Ejecutiva

Nombre del procedimiento: Cumplimiento de compromisos relativos a convenios
internacionales

Responsable: Subdirector Ejecutivo

Supervisor: Director Ejecutivo

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente

de la Republica y sus reformas.

e Acuerdo Interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccidn
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos especificos: N/A

Caodigo: MP-SECNC-PROC2-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién

1 Subdirector Ejecutivo Recibe solicitud de informacién de interés por parte
del Director Ejecutivo, para dar cumplimiento a
convenios internacionales.

2 Asistente de Subdespacho Solicita a directores de la Comisién informacion de
interés por instrucciones del Subdirector Ejecutivo.

3 Directores Reciben solicitud, elaboran y remiten informe
solicitado. Trasladan

4 Asistente de Subdespacho Recibe los informes solicitados y traslada al
Subdirector Ejecutivo para su revision y analisis.

5 Subdirector Ejecutivo Recibe y analiza la informacién.

¢Esta de acuerdo?
Si: Da su visto bueno. Contintia paso 6.
No: hace observaciones, regresa paso 3.

6 Asistente de Subdespacho Traslada la informacién de manera fisica y electrénica
en formato editable a Direccion Ejecutiva para lo
correspondiente.

7 Asistente de Subdespacho Digitaliza, registra y archiva

Fin del procedimiento
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Flujograma
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3. Control para el manejo de materiales y suministros de oficina de la Comisién Nacional contra la

Corrupcién
Direccién o Unidad: Subdireccion Ejecutiva
Nombre del procedimiento: Control para el manejo de materiales y suministros de oficina
de la Comision Nacional contra la Corrupcion
Responsable: Asistente de Subdespacho
Supervisor: Subdirector Ejecutivo
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente
de la Republica y sus reformas.
e Acuerdo Interno No. 1-2024
e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcién.
Lineamientos especificos: N/A
Codigo: MP-SECNC-PROC3-2025

Descripcion del procedimiento
Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Asistente de Subdespacho Recibe solicitud de materiales y suministros de oficina;
éHay existencia?
Si: contintia paso 1.1
No: continua paso 2.

1.1 Asistente de Subdespacho Registra despacho de suministros en el kardex.
Fin de procedimiento
2 Asistente de Subdespacho Revisa kdrdex y establece los suministros que no
tienen existencia para solicitar compra.
3 Asistente de Subdespacho Envia solicitud compra de insumos o suministros via

correo electrénico a la Direccion de Planificacion y
Gestidn Internacional.

Fin de procedimiento
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4. Control para el manejo de cupones de combustible de la Comisién Nacional contra la

Corrupcién
Direccién o Unidad: Subdireccidn Ejecutiva
Nombre del procedimiento: Control para el manejo de cupones de combustible de la
Comision Nacional contra la Corrupcion
Responsable: Asistente de Subdespacho
Supervisor: Subdireccion Ejecutiva
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del
Presidente de la Republica y sus reformas.
e Acuerdo Interno No. 1-2024
e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccién
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la
Corrupcion.
Lineamientos especificos: N/A
Caodigo: MP-SECNC-PROC4-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional

Descripcién

1 Asistente de Subdespacho

Recibe solicitud de cupones de combustible por parte
del piloto con visto bueno del Coordinador de Asuntos
Especificos.

2 Asistente de Subdespacho

Analiza la solicitud; verifica si hay existencia y solicita
autorizacion de entrega al Subdirector Ejecutivo.

3 Subdirector Ejecutivo

Autoriza la entrega de cupones de combustible segin
solicitud presentada.

4 Asistente de Subdespacho

Entrega cupones de combustible solicitados y
requiere firma del piloto en la hoja de entrega.

5 Asistente de Subdespacho

Elabora informe para registro en el libro de actas de
Control de Combustible y solicita firma al Subdirector
Ejecutivo.

Fin del procedimiento

32



Comision Nacional
. contra la Corrupcion

¢ v
o"rEM v |

Flujograma

CONTROL PARA EL MANEJO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE DE LA COMISION NACIONAL
CONTRA LA CORRUPCION

Asistente de subdespacho Subdirector Ejecutivo

Inicio

I

. Recibe solicitud de cupones de

| combustible por parte del

i piloto con visto bueno del
Coordinador de Asuntos

! Especificos

l

i Analiza la solicitud; verificasi
i hay existenciay solicita

| autorizacién de entregaal

| Subdirector Ejecutivo

|

Autoriza la entrega de cupones
de combustible segun solicitud
presentada

| Entregacuponesde combustible |
| solicitados y requiere firmadel
i piloto en lahojade entrega * S

i
1
t

J.

l i
. Baborainforme pararegistroen |
el libro de actas de Control de

Combustible y solicita firmaal
Subdirector Ejecutivo

33



Comision Nacional
. contra la Corrupcion

Validacién y Aprobacion Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccion: Subdireccién Ejecutiva
Codigo: MP-SECNC -2025
Numero de Version: 01-2025

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Fecha de Revision Técnica: Octubre 2024

Fecha de Aprobacién: Enero 2025

Numero de Procedimientos: 4

Aprobacién y Validacién

ETAPA NOMBRE PUESTO FIRMAY SELLO

Validacion de Pedro Emilio Fuentes Pacay Subdirector Ejecutivo
informacidn en el
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del Mellina Beatriz Salvador Ajcuc Directora de Planificacidny
Manual de Gestién Internacional
Procedimientos

Ginna Lucietta Montes
Revision técnica del Sagastume Asesor de Direccion de
Manual de Planificacion y Gestion
Procedimientos Internacional

Aprobacion del Manual Julio Enrique Flores Reyes Director Ejecutivo
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PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE ASUNTOS ESPECIFICOS

1. Acciones administrativas para la designacién por ausencia del Director Ejecutivo

Direccién o Unidad: Coordinacién de Asuntos Especificos

Nombre del

procedimiento: Acciones administrativas para la designacion por ausencia del Director
Ejecutivo

Responsable: Coordinador Asuntos Especificos

Supervisor: Director Ejecutivo

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la

Republica y sus reformas.

e Acuerdo Interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccidon Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcion.

e Circular 001-2024, Presidencia de la Republica de Guatemala

Lineamientos especificos: |1. El presente procedimiento aplica por ausencia del Director Ejecutivo

en caso de enfermedad o viaje al interior o exterior, que implique
mas de 1 dia de ausencia.

2. La persona a quien designe sera el Subdirector Ejecutivo y/o
Director.

Codigo:

MP-CAE-PROC1-2025

Descripcién del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Coordinaciéon de Asuntos Recibe instruccion para iniciar las gestiones ante la
Especificos Secretaria General de la Presidencia, realiza oficioy
traslada al Director Ejecutivo para revision.
2 Director Ejecutivo Recibe oficio y revisa el contenido
¢Esta de acuerdo?
Si: Autoriza y firma, continta al paso 3.
No: Hace observaciones, regresa al paso 1.
3 Coordinacion de Asuntos Gestiona autorizacion de ausencia del Director
Especificos Ejecutivo en Secretaria General de la Presidencia.
4 Secretaria General de la Recibe y analiza.
Presidencia ¢Otorga autorizacién?
Si: Continua al paso 5.
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No: Indica las razones, devuelve a Direccion
Ejecutiva, regresa paso 2.

Coordinacion de Asuntos
Especificos

Hace de conocimiento de manera oficial al
Subdirector Ejecutivo o Director respectivo que
quedara en funciones.

Coordinacidn de Asuntos
Especificos

Remite copia de enterado de la designacion del
Subdirector Ejecutivo o Director respectivo a la
Secretaria General de la Presidencia de |la Republica.

Coordinacion de Asuntos
Especificos/Asistente de
Subdespacho

Archiva y resguarda la documentacién

Fin del procedimiento
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2. Acciones administrativas para la consolidacién del Informe de gestién trimestral y anual

Direccidn o Unidad:

Coordinacion Asuntos Especificos

Nombre del
procedimiento:

Acciones administrativas para la consolidacién Informe de gestion
trimestral y anual

Responsable: Coordinador Asuntos Especificos
Supervisor: Director Ejecutivo
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Niumero 28-2020 del Presidente de la

Republica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccidén Ejecutiva de
la Comisién Nacional contra la Corrupcién.

Lineamientos especificos: |1. Lainformacién de actividades de cada una de las unidades
administrativas se solicitara de manera mensual de manera fisica o
digital.

2. Se utilizaran los medios digitales al alcance para la recopilacién de la
informacion.

3. Debidamente consolidada la informacidn de las actividades
remitidas de todas las Direcciones, se compartira un documento
editable a la Direccién de Planificacion y Gestion Internacional para
la elaboracion del informe trimestral de gestion o anual, segin
corresponda.

Cadigo:

MP-CAE-PROC2-2025

Descripcién del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Coordinacién de Asuntos Solicita de manera fisica o por medios electronicos
Especificos informacién de actividades relevantes a reportar a
cada direccion administrativa para la elaboracién de
informes trimestrales de gestién o anual.
2 Coordinaciéon de Asuntos Recibe y consolida la informacién remitida por cada
Especificos una de las direcciones de la Comision.
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3 Coordinacion de Asuntos Remite via electronica la informacion consolidada a
Especificos la Direccién de Planificacion y Gestion Internacional
de la Comision.

Fin del procedimiento

Flujograma
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3. Control y manejo de la gestién de la correspondencia emitida y enviada de la Direccién

Ejecutiva
Direccién o Unidad: Coordinacién Asuntos Especificos
Nombre del Control y manejo de la gestion de la correspondencia emitida y enviada
procedimiento: de la Direccién Ejecutiva
Responsable: Coordinador Asuntos Especificos
Supervisor: Director Ejecutivo
Base legal especifica: e Acuerdo Interno No. 1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la
Comisién Nacional contra la Corrupcién
Lineamientos especificos: N/A
Caodigo: MP-CAE-PROC3-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Coordinaciéon de Asuntos Elaboracion de propuesta de documentacion para
Especificos envio a instituciones del Organismo Ejecutivo, asi
como a cualquier otra instancia.
2 Coordinacion de Asuntos Registro del documento elaborado en el control de
Especificos correspondencia
3 Coordinacion de Asuntos Traslada propuesta en forma impresa o digital, al
Especificos Director Ejecutivo justificando el motivo de la
documentacién de envio.
4 Direccidn Ejecutiva Revisidn y analisis de documentacion

¢Estd de acuerdo?

Si: continda paso 5
No: emite observaciones y regresa a paso 1.

5 Coordinacién de Asuntos Prepara documentacion con copia y envia
Especificos correspondencia indicando lugar y hora para entrega.
6 Piloto Traslada documentacion a instituciones del
Organismo Ejecutivo, asi como a cualquier otra
instancia.
7 Coordinacidn de Asuntos Archivo y resguardo de copia de documento y
Especificos procede conforme las indicaciones de la Direccidon
Ejecutiva.

Fin de procedimiento
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4. Control y manejo de la gestién de la correspondencia recibida

Direccién o Unidad: Coordinacién Asuntos Especificos

Nombre del Control y manejo de la gestion de la correspondencia recibida

procedimiento:

Responsable: Coordinador Asuntos Especificos

Supervisor: Director Ejecutivo

Base legal especifica: e Acuerdo Interno 1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos: N/A

Cédigo: MP-CAE-PROC-4-2025

Descripcién del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Coordinacion de Asuntos Revisar, recibir, registrar y sellar correspondencia
Especificos dirigida a la Direccién Ejecutiva
2 Coordinacion de Asuntos Digitalizacion de la correspondencia recibida en
Especificos control de registro de la Direccidn Ejecutiva
3 Direccién Ejecutiva Recibe y analiza el documento e instruye para su
respuesta.
4 Coordinacion de Asuntos Traslada documento e instruye la gestion a realizar a
Especificos donde corresponda
5 Coordinacion de Asuntos Recibe informacion y/o realiza proyecto de respuesta
Especificos segln indicaciones para el traslado del documento
de respuesta a la institucion solicitante.
6 Coordinacion de Asuntos Archiva copia de documento con firma y sello del
Especificos area receptora.
Fin de procedimiento
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Validacion y Aprobacion Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccién:

Codigo:

Numero de Version:

Fecha de Elaboracién:
Fecha de Revision Técnica
Fecha de Aprobacién:
Nidmero de Procedimientos:

Aprobacion y Validacidn

ETAPA

Revisién técnica del
Manual de
Procedimientos

Revisién técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacion del Manual

Coordinacion de Asuntos Especificos

MP-CAE-2025
01-2025
Agosto 2024
Octubre 2024
Enero 2025

4

PUESTO FIRMA Y SELLO

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc

Ginna Lucietta Montes
Sagastume

Julio Enrique Flores Reyes

Directora de Planificacion y Q} /
Gestion Internacional

Asesor de Direccion de
Planificacion y Gestion
Internacional

Director Ejecut]

Nota: Por medio del Oficio CAE-CNC-002-2024/ma de fecha 6 de agosto de 2024, la Coordinadora de Asuntos Especificos, validd los procedimientos
referentes a la Coordinacién de Asuntos Especificos del Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional contra la Corrupcién. No obstante, en
virtud que, a la fecha de la aprobacion y suscripcion del presente Manual, dicha coordinadora ya no se encuentra laborando para esta Comision, la
Direccion Ejecutiva realizo la aprobacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

1. Propuesta de proyectos y nueva normativa

Direccién o Unidad:
Nombre del
procedimiento:

Respo@ible:
Supervisor:

Codigo: y

Direccion de Marcos Normativos y Politicas

Propuesta de proyectos y nueva normativa

Asesor de Direccion de Marcos Normativos y Politicas

Director de Marcos Normativos y Politicas

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica, Articulo 8 y sus reformas.

Lineamientos especiﬁtos: N/A

MP-DMNP-PROC1-2025

Descripcidon del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Asesor de Direccién de Marcos Elabora la propuesta de proyectos y/o nueva normativa
Normativos y Politicas y la traslada.
2 Director de Marcos Normativosy | Revisa la propuesta de proyectos y/o nueva normativa.
Politicas ¢Esta de acuerdo?
Si: continta paso 3
No: Formula las observaciones, comentarios y
correcciones del caso. Regresa al paso 1.
3 Asistente de Marcos Normativos Elabora carpeta o expediente del proyecto y emite
y Politicas providencia de envio de expediente
4 Director de Marcos Normativosy | Revisa, firma providencia y envia al Director Ejecutivo
Politicas
5 Director Ejecutivo Recibe la carpeta y somete a consideracién del Organo
Colegiado el expediente
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Organo Colegiado

Recibe y revisa los documentos
a) Aprueba mediante punto de acta
b) Darecomendaciones con punto de acta
c) Imprueba con punto de acta
Fin de procedimiento
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2. Consulta a otros actores para definir acciones de nuevas normativas y/o del seguimiento y
cumplimiento.

Direccién o Unidad: Direccion de Marcos Normativos y Politicas

Nombre del Consulta a otros actores para definir acciones de nuevas
procedimiento: normativas y/o del seguimiento y cumplimiento.

Responsable: Asesor de Director de Marcos Normativos y Politicas

Supervisor: Director de Marcos Normativos y Politicas

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la

Republica, Articulo 8 y sus reformas.

Lineamientos especificos: 1. La Direccion de Marcos Normativos y Politicas se coordinara
con la Direccidon de Participacion Ciudadana e Inclusion para
coordinar y facilitar espacios de didlogo.

Cadigo: MP-DMNP-PROC2-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional

Descripcion

1 Asesor de Direccion de
Marcos Normativos y
Politicas

Determina necesidad e identifica actores relevantes que
seran consultados.

2 Director de Marcos
Normativos y Politicas

Revisa la propuesta de solicitud especifica.
¢Esta de acuerdo?

Si: contintia paso 3
No: Realiza comentarios, observaciones o sugerencias y
devuelve. Regresa a paso 1.

3 Asistente de Direccion de
Marcos Normativos y
Politicas

Elaborar correo para invitaciones o consultas especificas
a actores relevantes y coordinar reuniones relacionadas.

4 Asesor de Direccién de
Marcos Normativos y
Politicas

Atiende reuniones y recoge insumos.
Sistematiza e informa sobre viabilidad del proyecto.
Eleva a Director de Marcos Normativos y Politicas.
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5 Director de Marcos Conoce la viabilidad del proyecto y procede a realizar la
Normativos y Politicas propuesta de nueva normativa, y/o de seguimiento y
cumplimiento.

Fin de procedimiento
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Validacion y Aprobaciéon Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccion:

Codigo:

NUmero de Version:

Fecha de Elaboracidn:
Fecha de Revision Técnica:
Fecha de Aprobacién:
NUmero de Procedimientos:

Aprobacion y Validacién

ETAPA

Validacién de
informacidn en el
Manual de
Procedimientos

Revisién técnica del
Manual de
Procedimientos

Revisidn técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacién del Manual

Direccion de Marcos Normativos y Politicas

MP-DMNP-2025
01-2025

Agosto 2024
Octubre 2024
Enero 2025

2

NOMBRE

Erik Miguel Federico
Maldonado Herndndez

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc

Ginna Lucietta Montes
Sagastume

Julio Enrique Flores Reyes
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION

s Propuesta de proyectos por parte del asesor de Direccién de Mecanismos de Prevencién

Direccién o Unidad: Direccion de Mecanismos de Prevencion

Nombre del Propuesta de proyectos por parte del Asesor de Mecanismos de
procedimiento: Prevencion

Responsable: Asesor de Mecanismos de Prevencion

Supervisor: Director de Mecanismos de Prevencion

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la

Republica, Articulo 8 y sus reformas.
Acuerdo Interno No.1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la
Comision Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos:

N/A

Cédigo:

MP-DMP-PROC1-2025

Descripcién del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Asesor de Direccion de Elabora propuesta de proyecto de mecanismos de
Mecanismos de Prevencion prevencidn, con su respectivo cronograma vy
presentacion.
2 Asistente de Direccién de Recibe y revisa los documentos que contienen la
Mecanismos de Prevencion propuesta de proyecto de mecanismos de prevencion.
3 Director de Mecanismos de Recibe y revisa los documentos que contienen la
Prevencion propuesta de proyecto de mecanismos de prevencion.
¢Esta de acuerdo?
Si: Continua paso 4
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso
1
4 Director de Mecanismos de Se realiza procedimiento de propuesta de proyectos
Prevencion por parte del Director de Mecanismos de Prevencién
Fin de procedimiento
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2. Propuesta de proyectos por parte del Director de Mecanismos de Prevencion

Direccién o Unidad:

Direccion de Mecanismos de Prevencion

Nombre del
procedimiento:

Propuesta de proyectos por parte del Director de Mecanismos de
Prevencion

Responsable:

Director de Mecanismos de Prevencion

Supervisor:

Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica: °

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica, Articulo 8 y sus reformas.

Acuerdo Interno No.1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la
Comisidon Nacional contra la Corrupcién

Lineamientos especificos: N/A

Codigo:

MP-DMP-PROC-2-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Director de Mecanismos de Elabora propuesta de proyecto de mecanismos de
Prevencion prevencion y solicita elaboracién de oficio para
remision de propuesta de proyecto.
2 Asistente de Direccién de Elabora oficio, gestiona firma del Director de
Mecanismos de Prevencion Mecanismos de Prevencion.
3 Subdirector Ejecutivo Recibe y revisa los documentos
¢Estd de acuerdo?
Si: Da aval y devuelve. Continta al paso 4.
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al
paso 1.
4 Asistente de Subdespacho Elabora oficio, gestiona firma del Subdirector
Ejecutivo
5 Director Ejecutivo Recibe y revisa los documentos

¢éEsta de acuerdo?
Si: Aprueba continda paso 6.
No: Realiza observaciones y contintia paso 5.1.
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51 Asesor de Direccion Ejecutiva | Realiza providencia indicando las modificaciones a las
observaciones de la propuesta.

5.2 Director de Mecanismos de Atiende las observaciones y traslada nuevamente

Prevencion para aprobar la propuesta

53 Director Ejecutivo Revisa la propuesta con las modificaciones realizada,

continua paso 6.
6 Asesor de Direccion ejecutiva | Realiza providencia para aprobar viabilidad del
proyecto y notifica a la Direccion de Mecanismos de
Prevencion.
Fin de procedimiento
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3. Gestién de correspondencia

Direccién o Unidad: Direccion de Mecanismos de Prevencion

Nombre del procedimiento: | Gestion de correspondencia

Responsable: Asistente de Direccion de Mecanismo de Prevencion

Supervisor: Director de Mecanismos de Prevencion

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo nimero 28-2020 del Presidente de la
Republica, Articulo 8 y sus reformas.

e Acuerdo Interno numero 1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la

Comision Nacional contra la Corrupcidn, Articulo 9.

Lineamientos especificos: N/A

Codigo: MP-DMP-PROC-3-2025

Descripcidon del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Asistente de Direccion de Recibe, registra, revisa documentos y elabora nota de
Mecanismos de Prevencion trabajo.
2 Director de Mecanismos de Recibe nota de trabajo y revisa documentacion.
Prevencion ¢Esta de acuerdo?
Si: contintia paso 3
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 1.
3 Asistente de Direccion de Recibe y remite nota de trabajo.
Mecanismos de Prevencion
4 Asesor de Direccién de Diligencia lo indicado en nota de trabajo y elabora
Mecanismos de Prevencion documento y traslada.
Mecanismos de Prevencion
5 Asistente de Direccion de Recibe y registra y traslada la respuesta de la diligencia para
Mecanismos de Prevencion firma
6 Director de Mecanismos de Recibe y revisa documentacién. En caso de ser un
Prevencion documento que deba salir de la Direccidn, analiza su
contenido.
¢Esta de acuerdo?
Si: Firma y continta paso 7
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 4.
7 Asistente de Direccion de Recibe y remite a donde corresponda.
Mecanismos de Prevencion
Fin de procedimiento
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Validacion y Aprobacion Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacién del documento

Direccion:

Codigo: MP-DMP-2025

Numero de Version: 01-2025

Fecha de Elaboracién: Agosto 2024

Fecha de Revision Técnica: Octubre 2024

Fecha de Aprobacion: Enero 2025

Numero de Procedimientos: 3
Aprobacién y Validacion

ETAPA NOMBRE

Validacion de Geovani Javier Avendano

informacion en el Maldonado

Manual de

Procedimientos

Revisidén técnica del
Manual de
Procedimientos

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc

Ginna Lucietta Montes
Revision técnica del Sagastume
Manual de

Procedimientos

Aprobacion del Manual Julio Enrique Flores Reyes
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION
Y DENUNCIA INSTITUCIONAL

1. Actualizacién de tablero de denuncias institucionales

Direccion o Unidad: Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién y Denuncia
Institucional

Nombre del Actualizacion del tablero de denuncias institucionales

procedimiento:

Responsable: Asistente de Direccidn de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién y
Denuncia Institucional

Supervisor: Asesor de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia
Institucional

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la

Republica y sus reformas.

e Acuerdo Interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos especificos: N/A
Cddigo: MP-DFMDDI-PROC1-2025

Descripcion del procedimiento
Pasos Puesto funcional Descripcion

1 Asistente de DFMDDI Recibe de manera fisica/digital informacion de
actualizacion de denuncias remitidas por los enlaces
institucionales del Organismo Ejecutivo, y traslada de
forma mensual.

Nota: en el caso de que algunas dependencias no reporten
o estén pendientes de hacerlo, se realiza el requerimiento
via electrdnica y/o telefénica.

2 Asistente de DFMDDI Consolida en formato excel la base de datos de
actualizacion de denuncias remitida por las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo de forma mensual y
traslada.
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3 Asesor de DFMDDI Recibe y revisa la informacion de actualizacion en cuanto a
coherencia y uniformidad.
¢Cumple con los parametros exigidos?

Si: Informa al Director de Fortalecimiento a Mecanismos de
Deteccion y Denuncia. Continua al paso 4.

No: La depuracion o correccion no es realizable por el
Asesor de la DFMDDI, traslada a asistente para solicitar
ampliacion o aclaracion de informacién a los enlaces
institucionales. Regresa al paso 1.

4 Director de DFMDDI Revisa y aprueba la informaciéon consolidada.
éEsta de Acuerdo?

Si, continua paso 5.
No, tiene observaciones, regresa paso 3.

5 Director de DFMDDI Remite via correo electrénico la base de datos al Director
de Tecnologias de la Informacién.

6 Director de DTI Recibe informacidn de actualizacion de base de datos del
tablero de denuncias para realizar la socializacion.
¢Cumple con los requerimientos para la publicacion del
tablero?

Si: trabaja en el tablero y envia para ultima revision;
continta paso 7.
No: Regresa paso 2.

7 Director de DFMDDI Revisa la informacion y envia para ser socializada en las
plataformas digitales de la Comisidn.

8 Director de DCS Socializa la informacién de denuncias remitidas.

Fin del Procedimiento
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Flujograma
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2. Propuesta de proyectos de Direccién de Deteccién de Denuncia Institucional

Direccién o Unidad: Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia
Institucional

Nombre del Propuesta de proyecto de Deteccion de Denuncia Institucional

procedimiento:

Responsable: Asesor de Director de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién y
Denuncia Institucional

Supervisor: Director de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién y Denuncia
Institucional

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo numero 28-2020 del Presidente de la

Republica, Articulo 8 y sus reformas.

e Acuerdo Interno nimero 1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la
Comisién Nacional contra la Corrupcién, Articulo 9.

e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcién.

Lineamientos especificos: N/A

Caédigo: MP-DFMDDI-PROC2-2025

Descripcidén del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcidn

1 Asesor de DFMDDI Elabora y presenta propuesta de proyecto de mecanismo
de deteccion y denuncia institucional.

2 Director de DFMDDI Recibe y revisa la propuesta de proyecto de mecanismo de
deteccién y denuncia institucional

¢Esta de acuerdo con la propuesta?

Si: continua paso 3.

No: Formula las observaciones. Regresa al paso 1.

3 Asistente de DFMDDI Elabora oficio para entrega de propuesta de proyecto de
mecanismos de deteccion de denuncia y gestiona firma de
su jefe inmediato.

4 Subdirector Ejecutivo Revisa la propuesta de proyecto

¢ Esta de acuerdo con la propuesta?

Si: da visto bueno., continta paso 5.

No: Formula las observaciones, comentarios y
correcciones. Regresa al paso 1.

5 Director de DFMDDI Presenta proyecto al Director Ejecutivo de la Comision.
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Director Ejecutivo

¢Esta de acuerdo?
Si: Da su visto bueno y continta paso 6.

No: Realiza observaciones, regresa a paso 1.

Director de DFMDDI

Realiza las gestiones para la socializacién interna e
implementacién del proyecto.

Asistente de DFMDDI

Recibe expediente y archiva.
Fin del procedimiento.
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Flujograma

PROPUESTA DE PROYECTO DE DETECCION DE DENUNCIA INSTITUCIONAL
Asesor de DFMDDI Director de DFMDDI Asistente de DFMDDI Subdirector Ejecutivo Director Ejecutivo

.-
- |

i Elabora y presenta propuesta de
| e :
i im’_ﬂ * \
!
.
i 2ksth de acuerdo
I Elaboraoficio para entrega de
1 denunciay gestiona firma de su
| jete iInmedista.
‘ &Estd de acuerdo
‘con la propuesta?

i

| Presenta proyecto al Director
| Eecutivo de laComsién.

i {Estd de acuerdo
Realizalas gestionespara la et
finad

65



Comision Naciona_I'
contra la Corrupcion

3. Implementacién de mesas de trabajo interinstitucional en materia anticorrupcion

Direccién o Unidad: Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia

Nombre del Implementacién de mesas de trabajo especifica en materia

procedimiento: anticorrupcion

Responsable: Director de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccidn y Denuncia
Institucional

Supervisor: Subdirector Ejecutivo de la Comisidon Nacional contra la Corrupcion.

Base legal especifica e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la

Republica, Articulo 6, Inciso (b), del

e Acuerdo Interno No. 1-2024.

e Acuerdo Interno No. 2-2024 ambos de la Direccidén Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos: N/A

Caodigo: MP-DFMDDI-PROC3-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
i1 Director de Direccion de Identifica y presenta determinado patron sistematico de
Fortalecimiento a Mecanismos | corrupcién dentro de una entidad del Organismo
de Deteccion y Denuncia Ejecutivo que involucre la instalacién de una mesa de
Institucional trabajo especifica de prevencién o combate de la
corrupcion.
2 Asesor de Direccion de Prepara y presenta ruta de abordaje de la mesa de
Fortalecimiento a Mecanismos | trabajo especifica de prevenciéon o combate de la
de Deteccién y Denuncia corrupcion.
Institucional
3 Director de Fortalecimiento a Revisa la ruta de abordaje propuesta para conformar la
Mecanismos de Deteccidn y mesa de trabajo especifica en materia anticorrupcion
Denuncia Institucional ¢Esta de acuerdo con la ruta de abordaje?
Si, Da su visto bueno. Continta paso 4.
No, Hace observaciones y regresa a paso 2.
4 Subdirector Ejecutivo Recibe y revisa la estrategia propuesta.
¢Estd de acuerdo?
Si: da su visto bueno. Continta paso 5.
No: propone otra forma para abordar el problema de
corrupcion detectado.
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5 Asistente de Direccidon de
Fortalecimiento a Mecanismos
de Deteccién y Denuncia

Elabora oficio y gestiona firma de su jefe inmediato
superior y traslada propuesta y ruta de mesa de trabajo
especifica a Direcciéon Ejecutiva de la Comision.

Institucional
6 Director Ejecutivo Revisa la propuesta y ruta de abordaje de la mesa de
trabajo especifica.
¢Esta de acuerdo?
Si: Da su visto bueno contintia paso 7
No: Hace observaciones y regresa a paso 3.
7 Director Ejecutivo Instruye para que se solicite reunién para la presentacion

de propuesta y ruta de abordaje de la mesa de trabajo
especifica al Organo Colegiado

8 Organo Colegiado

Conoce propuesta y emite aprobacion u observacion de
la estrategia y hoja de ruta.

¢Estad de acuerdo?

Si: Aprueba mediante punto de acta, continua paso 9.
No: Imprueba mediante punto de acta, finaliza
procedimiento.

9 Director de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion y
Denuncia Institucional.

Si aprueba, recibe propuesta y hoja de ruta de la mesa
técnica anticorrupcion, socializa e implementa.
Fin del procedimiento.
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Validacion y Aprobacion Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccion:

Cddigo:

Ndmero de Version:

Fecha de Elaboracién:
Fecha de Revision Técnica:
Fecha de Aprobacion:
Numero de Procedimientos:

Aprobacién y Validacion

ETAPA

Validacion de
informacidn en el
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacién del Manual

Direccidn de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccidn y Denuncia
MP- DFMDDI -2025

01-2025
Agosto 2024
Octubre 2024
Enero 2025

3

NOMBRE PUESTO FIRMA Y SELLO

Jorge Daniel Calderdn Zufiiga Director de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion y
Denuncia

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc Directora de Planificacion y
Gestién Internacional f

Ginna Lucietta Montes
Sagastume Asesor de Direccion de
Planificacién y Gestién
Internacional

Julio Enrique Flores Reyes Director Ejecutivo
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

1. Diseiio y socializacién de la estrategia de coordinacién interinstitucional

Direccion o Unidad:

Direccion de Coordinacion Interinstitucional

Nombre del
procedimiento:

Disefio y socializacion de la estrategia de coordinacidn interinstitucional

Responsable:

Director de Coordinacion Interinstitucional

Supervisor:

Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica

a) Convencion interamericana contra la corrupcion (B-58) articulo Il

b) Acuerdo Gubernativo 28-2020 y sus reformas por medio de
Acuerdo Gubernativo 31-2024 ambos del Presidente de la
Republica, articulos 2 y 8.

¢) Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo
62-2024 del Presidente de la Republica, articulo 17.

d) Acuerdo Interno 1-2024 de la Direccion Ejecutiva de la Comision
Nacional contra la Corrupcidn.

e) Acuerdo Interno 2-2024 de la Direccidon Ejecutiva de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

Lineamientos especificos:

1. La estrategia de coordinacion interinstitucional se materializara
por medio de la creacion e implementacion de una Red que agrupara a
los encargados de Asuntos de Probidad.

2. Se elaborara y compartird con las instituciones del Organismo
Ejecutivo una propuesta de perfil del encargado de Asuntos de
Probidad.

3: La estrategia sera actualizada, con base en la evaluacién de medio
término que se realice para el efecto en coordinacién con la Direccion
de Monitoreo y Evaluacion.

Cédigo:

MP-DCI-PROC1-2025
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Pasos

Puesto funcional

Descripcion

Director de Coordinacion
Interinstitucional

Elabora estrategia de coordinacién interinstitucional que
incluye el disefio para implementar una Red que agrupe a
los encargados de Asuntos de Probidad y el documento
para su oficializacion y traslada por medio electronico a las
Direcciones sustantivas y de apoyo involucradas.

2 Equipo de directores
Recibe y revisa la estrategia de acuerdo a sus competencias.
¢Esta de acuerdo?
Si: Informa al Director de Coordinacion Institucional.
Continta al paso 3.
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 1.

3 Director de Coordinacion Recibe informacion, analiza, consolida y traslada los
Interinstitucional documentos

4 Subdirector Ejecutivo

Recibe y revisa los documentos

¢Esta de acuerdo?

Si: Da aval y devuelve. Continua al paso 5.

No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 3.

5 Asistente de Direccion de Recibe y solicita espacio en agenda del Director Ejecutivo
Coordinacién para presentacion, conocimiento y observaciones de la
Interinstitucional Direccion Ejecutiva.

6 Director Ejecutivo Recibe, conoce y analiza:

Solicita presentacion de manera bilateral y que se presente
en reunién de directores.
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¢Esta de acuerdo?
Si: da aval, devuelve, contintia paso 7

No: da aval, devuelve, regresa paso 3

7 Asistente de Direccién de Recibe, registra y elabora oficio con instrucciones de su
Coordinacion jefe inmediato y traslada estrategia a Comunicacion Social
Interinstitucional

8 Director de Comunicacion
Social Recibe la estrategia, diagrama y traslada a la Direccion de

Coordinacién Interinstitucional

9 Asistente de la Direccion de
Coordinacion Recibe, registra, informa a su jefe inmediato y archiva.
Interinstitucional

Asiste en la logistica de socializacion de la estrategia.
10 Director de Coordinacién a) Elabora cronograma de actividades para la

Interinstitucional

implementacion de la estrategia y los formatos que
corresponda.

b) Socializa la estrategia con los Encargados de Asuntos
de Probidad.

Nota: este paso se realizara en coordinacion con las
direcciones de la CNC que corresponda.

Fin del procedimiento
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2. Gestion y coordinacion de las actividades de la Red

Direccion o Unidad:

Direccion de Coordinacion Interinstitucional

Nombre del
procedimiento:

Gestién y coordinacion de las actividades de la Red

Responsable:

Asesor de Direccion de Coordinacion Interinstitucional

Supervisor:

Director de Coordinacion Interinstitucional

Base legal especifica

e Convencion Interamericana contra la Corrupcién (B-58) articulo
1.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la
Republica y sus reformas

e Codigo de Ftica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo
Numero 62-2024 del Presidente de la Republica, articulo 17.

Lineamientos especificos:

Se establecera el mecanismo iddneo para la formalizacion de la Red
La implementacion de acciones dara inicio luego de formalizada la
Red

3. La participacion del Encargado de Asuntos de Probidad de cada
institucion en las actividades programadas en el marco de la Red,
son indelegables, salvo justificadas excepciones, en las que puede
representarlo un suplente.

4. Se realizardn reuniones de coordinacion con la Red, en forma
mensual, salvo excepciones que seran comunicadas a los miembros
con antelacion.

Codigo:

MP-DCI-PROC2-2025
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Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion

1 Asesor de Direccion de Elabora la propuesta de disefio conceptual y
Coordinacion Interinstitucional | metodoldgico de la actividad programada a desarrollarse
en el marco de la Red y traslada

2 Director de Coordinaciéon Recibe y revisa el disefio de la actividad

Interinstitucional .
¢Requiere coordinacion interna?

Si: Traslada via digital al equipo de directores de las
unidades administrativas que corresponda. Continta al
paso 2.1.

No: Da visto bueno y traslada al subdirector ejecutivo.
Continta al paso 3

21 Director de Coordinacion Recibe informacion, analiza, consolida y traslada los
Interinstitucional documentos
2.2 Equipo de directores Recibe y revisa el disefio de la actividad

¢Esta de acuerdo?

Si: Informa. Continda al paso 3.
No: Realiza observaciones. Regresa al paso 1.

3 Director de Coordinacion Recibe informacidn, revisa, analiza y traslada a
Interinstitucional Subdireccion Ejecutiva.
4 Subdirector Ejecutivo Recibe y revisa el disefio de la actividad

¢Esta de acuerdo?

Si: Da aval y traslada. Continua al paso 5.
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 3.

5 Director de Coordinacion Recibe documento y verifica.
Interinstitucional éRequiere gestion o coordinacion externa?

Si: Instruye para realizar la gestion correspondiente y
traslada. Continua al paso 5.1.
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No: Continua al paso 6.

5.1 Asistente de Direccion de Realiza la gestion externa que corresponda y traslada.
Coordinacion Interinstitucional
6 Asesor de Direccion de Elabora el material técnico y de apoyo, y traslada
Coordinacion Interinstitucional
7 Director de Coordinacion Recibe y revisa los documentos que contienen el material
Interinstitucional técnico y de apoyo.
¢Estd de acuerdo?
Si: Da visto bueno y traslada e informa al Asesor de DCI
que verifique si debe ser trasladado a DCS. Continua al
paso 8
No: Realiza observaciones y traslada. Regresa al paso 5.1.
8 Asesor de Direccion de Integra la documentacion de la actividad y traslada
Coordinacion Interinstitucional
9 Asistente de Direccion de Elabora oficio, gestiona firma de su jefe inmediato y
Coordinacién Interinstitucional | traslada los documentos de la actividad
10 Coordinador de Asuntos Recibe, registra y traslada los documentos de la actividad
Especificos
11 Director Ejecutivo Recibe, analiza y revisa los documentos de la actividad
¢Esta de acuerdo?
Si: Aprueba y devuelve. Continua al paso 12.
No: Realiza observacion. Regresa al paso 2.1.
12 Asistente de Direccion de Recibe, registra, informa a su jefe inmediato, archivay

Coordinacién Interinstitucional

asiste en la logistica de la actividad.
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13 Director de Coordinacion Coordina el desarrollo de la actividad e instruye
Interinstitucional
14 Asesor de Direccion de Recibe instruccion y revisa
Coordinacion Interinstitucional
¢La actividad requiere sistematizacion?
Si: Realiza sistematizacion y traslada. Continta al paso 15
No: Fin del procedimiento
15 Director de Coordinacion Recibe sistematizacién y revisa
Interinstitucional
¢Esta de acuerdo?
Si: Aprueba e instruye para su traslado
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 14.
15.1 | Asistente de Direccién de Envia de forma electrdnica sistematizacién a los

Coordinacion Interinstitucional

Encargados de Asuntos de Probidad y registra la
confirmacidn de recibido.

Fin del procedimiento
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Comision Nacional
. contra la Corrupcion

3. Seguimiento a la implementacién de estrategias de coordinacién interinstitucional.

Direccion o Unidad:

Direccién de Coordinacion Interinstitucional

Nombre del
procedimiento:

Seguimiento a la implementacion de estrategias de coordinacion
interinstitucional

Responsable:

Director de Coordinacion Interinstitucional

Supervisor:

Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica

e Convencion interamericana contra la corrupcion (B-58) articulo
1.

e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica y sus reformas

e Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo
Numero 62-2024 del Presidente de la Republica, articulo 17.

Lineamientos especificos:

3. El seguimiento a la implementacion de la estrategia de
coordinacién interinstitucional se realizara en coordinacion con la
Direccién de Monitoreo y Evaluacién.

4. La periodicidad del seguimiento a los avances sera en forma

trimestral

Cddigo:

MP-DCI-PROC3-2025

Descripcion del procedimiento

Evaluacién

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Director de Coordinacion Realiza documento que define las necesidades y
Interinstitucional parametros para el seguimiento de la estrategia de
coordinacion.
2 Director de Monitoreo y Recibe, revisa y analiza el requerimiento de seguimiento.

¢Esta de acuerdo?

Si: Informa al Director de Coordinacion Interinstitucional.
Continua al paso 3.

No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 1.
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Director de Coordinacion
Interinstitucional

Recibe informacidn e instruye a su equipo

Asesor de Direccion de
Coordinacion Interinstitucional

Realiza reporte de avance y cumplimiento de actividades
realizadas por la Direccidn y traslada

Director de Coordinacion
Interinstitucional

Recibe y revisa reporte de avance y cumplimiento
¢Esta de acuerdo?
Si: Da visto bueno y traslada. Continta al paso 6

No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 4

Asistente de Direccion de
Coordinacion Interinstitucional

Traslada el reporte con visto bueno del Director
Monitoreo y Evaluacion en formato electrénico.

Director de Monitoreo y
Evaluacion

Recibe y revisa el reporte de avance y cumplimiento
¢éEsta de acuerdo?

Si: Incorpora mecanismo de monitoreo y evaluacién.
Fin del procedimiento.

No: Realiza observaciones y devuelve, regresa al paso 4

Fin de Procedimiento
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Flujograma

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

Director de DCI Director de DME Asesor de DCI Asistente de DCI

Realiza documento quedefine
las necesidades y pardmetros
parael imis dela -

estrategiade coordinacion. - | @—
| 2
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i Recibe informacién ei } cumplimiento de actividades
. " > lizadas por la Direccidny < 4
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Paginal

Lo

Traslada el reporte con Vo.Bo. del
‘ Director Monitoreoy Evaluacion
en formato electrénico..

1

Fin
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Validaciéon y Aprobacién Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccién:

Cddigo:

Numero de Version:

Fecha de Elaboracion:
Fecha de Revision Técnica:
Fecha de Aprobacion:
Numero de Procedimientos:

Aprobacion y Validacién

ETAPA

Validacién de
informacién en el
Manual de
Procedimientos

Revisién técnica del
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacion del Manual

Direccién de Coordinacidn Interinstitucional

MP-DCI-2025
01-2025
Agosto 2024
Octubre 2024
Enero 2025

3

NOMBRE

Velia Margarita Moscoso
Lemus

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc

Ginna Lucietta Montes
Sagastume

Julio Enrique Flores Reyes
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Director de Coordinacion
Interinstitucional

Directora de Planificacion y
Gestidn Internacional

Asesor de Direccién de
Planificacién y Gestion
Internacional

Director Ejecutiyo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

1. Coordinacién de actividades con la instancia de Consejeros Delegados

Direccién o Unidad:

Direccién de Participacion Ciudadana e Inclusion

Nombre del
procedimiento:

Coordinacién de actividades con la Instancia de Consejeros Delegados

Responsable:

Director de Participacion Ciudadana e Inclusion

Supervisor:

Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica:

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion,
Articulo 13.

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica, Articulo 4 Bis y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No.2-2024 ambos de la Direccion Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcidn.

Lineamientos especificos: N/A

Cadigo:

MP-DPCI-PROC1-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Director de Participacion Socializa con Equipo de Directores las propuestas de
Ciudadana e Inclusién soluciones a los problemas de corrupcidn que surgen
de la Instancia de Consejeros Delegados.
2 Equipo de directores Recibe y revisa las actividades propuestas para

valorar la pertinencia de la
participacion/involucramiento de cada direccion.

¢Esta de acuerdo?

Si: Continta al paso 3.
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No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al
paso 1, o bien aclara que no es un area que requiere
del involucramiento de determinada Direccion.

Director de Participacion
Ciudadana e Inclusion

Recibe informacidn validada y coordina la asistencia
técnica para elaboracién de documentos de
estrategias/metodologias para las actividades
acordadas.

Asistente de la Direccion de
Participacion Ciudadana e
Inclusion

Elabora documentos estratégicos para detallar la
metodologia de las actividades definidas.

Asesor de la Direccion de
Participacion Ciudadana e
Inclusion

Recibe y revisa los documentos metodoldgicos.
¢Estd de acuerdo?

Si: Informa. Continta al paso 6.

No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso
4.

Director de Participacion
Ciudadana e Inclusion

Valida con los Consejeros Delegados y traslada los
documentos que detallan las actividades propuestas.

Subdirector Ejecutivo

Recibe y revisa los documentos.
¢Estd de acuerdo?

Si: Da aval. Contintia al paso 8.

No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso
4,

Director de Participacion
Ciudadana e Inclusion

Coordina la asistencia técnica de todas las actividades
de la Instancia de Consejeros Delegados, incluyendo
reuniones y procesos de didlogo requeridos para
identificar patrones de corrupcién, proponer
soluciones y estrategias de accion, fomentando la
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participacién e inclusion de todos los sectores de la
ciudadania.

Fin de procedimiento
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Flujograma

COORDINACION DE ACTIVIDADES CON LA INSTANCIA DE CONSEJEROS DELEGADOS

~ Asesorde DPCl Subdirector Ejecutivo

Director de DPCI Equipo de directores ~ Asistente de DPCI PCl

r

3

w
'

b o

91




Comision Nacional
contra la Corrupcion

Coordina la asistencia técnica de

dela
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5. Reuniones y seguimiento de solicitudes ciudadanas para la recepcién y elaboracién de propuestas
de proyectos
Direccién o Unidad: Direccién de Participacion Ciudadana e Inclusion
Nombre del Reuniones y seguimiento de solicitudes ciudadanas para la recepciény
procedimiento: elaboracién de propuestas de proyectos.
Responsable: Director de Participacion Ciudadana e Inclusién
Supervisor: Subdirector Ejecutivo
Base legal especifica: e Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion,

Articulo 13.

e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica, Articulo 4 Bis y sus reformas.

e Acuerdo Interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No.2-2024 ambos de la Direccion Ejecutiva de
la Comisién Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos especificos: N/A

Codigo MP-DPCI-PROC-2-2025

Descripcidn del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Director de Participacion | Atiende reuniones en las que los ciudadanos
Ciudadana e Inclusién presentan sus solicitudes, recibe propuestas de

involucramiento ciudadano y propuestas
relacionadas con la lucha contra la corrupcion.

2 Asesor de Participacion | Crea un sistema de registro que incluya la informacion
Ciudadana e Inclusion clave de cada solicitud.
3 Asistente de Participacion | Crea y alimenta base de datos/directorio con
Ciudadana e Inclusién contactos de representantes de organizaciones de
sociedad civil.
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4 Director de Participacion | Identificadas, clasificadas y analizadas las solicitudes y
Ciudadana e Inclusion propuestas por sociedad civil, socializa con Equipo de
Directores.

5 Equipo de directores Discute las posibles soluciones o acciones que podrian
llevarse a cabo para abordar las propuestas.

6 Asesor de Direccion de | Elabora propuesta de proyecto detallada para su

Participacion Ciudadana e | implementacién.

Inclusion. . .
Nota: en la propuesta se incluyen objetivos claros,
actividades, recursos necesarios, plazos vy
responsables de cada tarea

7 Director de Participacidon | Recibe propuesta de proyecto.

Ciudadana e Inclusién ¢Esta de acuerdo?
Si: Da visto bueno. Continua paso 8
No: Hace observaciones, regresa al paso 6
8 Director de Participacion | Remite proyecto a Subdireccion Ejecutiva
Ciudadana e Inclusidn.

9 Subdirector Ejecutivo Recibe y revisa los documentos que plantean
propuestas de proyectos y actividades concretas.
¢Esta de acuerdo?

Si: Da visto bueno. Continua al paso 10.
No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso
6.

10 Director de Participacion | Asigna responsables especificos para cada tarea

Ciudadana e Inclusion

identificada en las propuestas de proyecto y supervisa
la accion a tomar.

Fin de procedimiento
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Flujograma

REUNIONES Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES CIUDADANAS PARA LA RECEPCION Y ELABORACION DE
PROPUESTAS DE PROYECTOS

Director de DPCI Asesor de DPCI Asistente de DPCI

'\‘ Inicio
m

| Atiende reunionesen lasque ! |

y propuestas relacionadas con | |
| laluchacontra la corrupcién | = |
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| identificadas, clasificadasy
analizadas |as solicitudesy

I de involucramientociudadano
|

Equipos de directores Subdirector Ejecutivo

!
3

[ propuestas por sociedad civil, I
socializa con Equipo Directores
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3. Socializacién de informacién y validacién de procesos impulsados por las direcciones de la
Comision Nacional contra la Corrupcién, con representantes de la sociedad civil y otras instituciones.

Direccion o Unidad:

Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusion

Nombre del
procedimiento:

Socializacién de informacién y validacién de procesos impulsados por
las direcciones de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, con
representantes de la sociedad civil y otras instituciones.

Responsable:

Director de Participacién Ciudadana e Inclusion

Supervisor: Subdirector Ejecutivo
Base legal especifica: 1. Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(CNUCC), Articulo 13.
2. Acuerdo Gubernativo 31-2024 del Presidente de la Republica,
Articulo 12.
3. Acuerdo Interno 1-2024 y 2-2024 de la Direccion Ejecutiva de la
Comision Nacional contra la Corrupcion.
Normas especificas: N/A

Codigo:

MP-DPCI-PROC-3-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Director de Participacion | Recibe solicitudes para socializacién o validacion de
Ciudadana e Inclusion proyectos, y da a conocer a equipo de directores para
lo que corresponda.

2 Equipo de directores Conoce y analiza la informacion relevante para la
viabilidad de la socializacion y validacion por la
sociedad civil.

3 Director/a de Participacion | Planifica las reuniones o sesiones de trabajo con

Ciudadana e Inclusién representantes de la sociedad civil y otras
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instituciones para validar los procesos propuestos o
en curso, y traslada a Subdireccién Ejecutiva.

Subdirector Ejecutivo

Recibe y revisa los documentos
¢Estd de acuerdo?
Si: Da aval. Continua al paso 5.

No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso
3.

Director de Participacion
Ciudadana e Inclusiéon

Elabora un plan y estrategia de difusion que incluya
los detalles de la informacion a compartir, los medios
de comunicacion a utilizar y los plazos para la difusidn.

Asistente de Participacion
Ciudadana

Traslada a Comunicacion Social el plan y estrategia
para diagramacion.

Fin de procedimiento
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SOCIALIZACION DE INFORMACION Y VALIDACION DE PROCESOS IMPULSADOS POR LAS
DIRECCIONES DE LA CNC, CON REPRESENTANTES DE LA SOCIEDAD CIVIL Y OTRAS
INSTITUCIONES

Director de DPCI Equipo de directores Subdirector Ejecutivo Asistente de DPCI

\ Inicio

S
‘
| .

Recibe solicitudes para |
i ctalliniitn o balliiactinade l c:ucymilnlalnbmulm
| levante para la viabilidad de
| Provechos ydaaconocara [ ~BREC L v alidacin por
| equipo de Directores paralo ! R
| que corresponda |
1

l

Haborad tégicos

para detallar lametodologia de
| las actividades definidas - ]
| NO |
|

‘ -
x Esta de
T acuerdo?
:
: "

Elaboradocumentos estratégicos
detallar la dologia de

par
las actividades definidas Vi

|
|
|

m .

Recibe solicitudes para
socializacién o validaciénde
| proyectos, ydaaconocera
| equipo de Directores paralo
f que corresponda
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Validacién y Aprobaciéon Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccidn: Direccion de Participacién Ciudadana e Inclusion
Cédigo: MP-DPCI-2025

Numero de Versién: 01-2025

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Fecha de Revision Técnica Octubre 2024

Fecha de Aprobacion: Enero 2025

Numero de Procedimientos: 3

Aprobacion y Validacion

ETAPA NOMBRE PUESTO FIRMA Y SELLO

Validacion de Gabriela Lisseth Castillo Turcios  Director de Participacion
informacion en el Ciudadana e Inclusién
Manual de

Procedimientos

Revisidn técnica del Mellina Beatriz Salvador Ajcuc Director de Planificacién y f": t‘x
Manual de Gestion Internacional d "‘ 5

Procedimientos

Ginna Lucietta Montes

Revision técnica del Sagastume Asesor de Direccion de
Manual de Planificacién y Gestién
Procedimientos Internacional
Aprobacién del Manual Julio Enrique Flores Reyes

Director Ejecutivo '
: \ ’ V8 £
S \ 3 -
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1. Control y respuesta a correspondencia recibida en la Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccidon o Unidad:

Direccién de Asuntos Juridicos

Nombre del
procedimiento:

Control y manejo de correspondencia recibida en la Direccion de
Asuntos Juridicos

Responsable:

Director de Asuntos Juridicos

Supervisor: Subdirector Ejecutivo
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica y sus reformas
e Acuerdo Interno No. 1-2024 de la Direccién Ejecutiva de la
Comisién Nacional contra la Corrupcion
Lineamientos especificos: N/A
Codigo: MP-DAJUR-PROC1- 2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
i Asistente de Direccion de Revisa el documento que se traslada y lo recibe
Asuntos Juridicos
2 Asistente de Direccion de Presenta el documento recibido al Director de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos para su consideracion
3 Director de Asuntos Juridicos | Analiza el documento recibido y brinda instrucciones
al Asesor o al Asistente para archivo, seguimiento y/o
respuesta
4 Asesor de Direccion de Archiva, brinda seguimiento o prepara proyecto de
Asuntos Juridicos respuesta en relacidn el documento recibido
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Director de Asuntos Juridicos

Revisa el proyecto de respuesta que traslada el
asistente o el asesor
¢Esta de acuerdo?

Si: Continua paso 6
No: Regresa a paso 4

Asistente de Direccion de
Asuntos Juridicos

Entrega la respuesta respectiva en donde
corresponda

Fin del procedimiento
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CONTROL Y RESPUESTA A CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Asistente DAJ Director de DAJ Asesor de DAJ

l

Revisa el documento que se
traslada y lo recibe

|

i ' Archiva, brinda seguimientoo
P o Bl Analizael dor.u!nlrtn recibidoy ‘ prepara proyecto de respuesta
al Director de AsuntosJuridi brinda instrucciones al Asssor o enrelacién eldocumento 4
para su consideracién al Asistente paraarchivo, recibido.
seguimiento y/o respuesta

et

acuerdo?

o |

-

en donde corresponda -
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2. Elaboracién de opiniones, dictdmenes o pronunciamientos juridicos

Direccion o Unidad: Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Elaboracién de opiniones, dictdmenes o pronunciamientos juridicos
procedimiento:

Responsable: Director de Asuntos Juridicos
Supervisor: Subdirector Ejecutivo
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la

Republica y sus reformas.
e Acuerdo Interno No. 1-2024 de la Direccidn Ejecutiva de la
Comisién Nacional contra la Corrupcion. Articulo 14, incisos ¢) y

d)
Lineamientos N/A
especificos:
Codigo: MP-DAJ-PROC2-2025
Descripcidn del procedimiento
Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Asistente de Direccion de Revisa y recibe la solicitud de elaboracion de opinion,
Asuntos Juridicos dictamen o pronunciamiento juridico, con el
expediente respectivo o documentos adjuntos.
2 Asistente de Direccion de Traslada la solicitud al Director de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos para su consideracion
3 Director de Asuntos Juridicos | Analiza la solicitud, establece lineamientos para
redaccion y traslada al Asesor de la Direccion de
Asuntos Juridicos para la elaboracion del proyecto
correspondiente
4 Asesor de Direccion de | Elabora el proyecto y la comunicacién administrativa
Asuntos Juridicos de traslado que corresponda.
5 Director de Asuntos Juridicos | Revisa el proyecto remitido.
¢Estd de acuerdo?
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Si, lo suscribe y traslada al Asistente de Direccion de
Asuntos Juridicos. Continua paso 6.

No, solicita o realiza modificaciones, previo a su
suscripcion. Regresa al paso 4.

Asistente de Direccion de
Asuntos Juridicos

Traslada la opinidn, dictamen o pronunciamiento
juridico con el expediente administrativo al érgano
solicitante.

Fin del procedimiento.
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Flujograma

ELABORACION DE OPINIONES, DICTAMENES O PRONUNCIAMIENTOS JURIDICOS

Asistente DAJ Director de DAJ Asesorde DAJ

£ Inicio

l

Revisayrecibe lasolicitud de
elaboracién de opinidn,
dictamen o pronundamiento
juridico, con el expediente
respectivo o documentos
adjuntos.

- | e

Analizalasolicitud, establece

i

i i

| Traslada la solicitud al Director | gesnemnpsiion s E D &

| deA Juridicos parasu al traslada al Asesorde la 2o

| consideracion "| Direccién deAsuntos Juridicos [ trasladoque comespo =
i | parala elaboracién delproyecto I

i i correspondiente %

Traslada Ia opinién, dictamen o ‘

| pronunciamiento juridicocon el
expediente administrativoal %
iF drgano solicitante.

|
"\ fin
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Validacién y Aprobacion Administrativa del Manual de Procedimientos
Identificacion del documento

Direccion:

Codigo:

Numero de Version:

Fecha de Elaboracion:
Fecha de Revisién Técnica
Fecha de Aprobacion:
Numero de Procedimientos:

Aprobacion y Validacion

ETAPA

Validacion de
informacidn en el
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacién del Manual

Direccion de Asuntos Juridicos

MP-DAJ-2025
01-2025
Agosto 2024
Octubre 2024
Enero 2025

2

NOMBRE

Danilo de Jesus Carias del Cid

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc

Ginna Lucietta Montes
Sagastume

Julio Enrigue Flores Reyes
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Director de Asuntos Juridicos

D -

Directora de Planificacion y
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Gestion Internacional @ T g F
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-
Asesor de Direccién de

Planificacién y Gestién
Internacional

Director Ejecu
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

1. Control y manejo de correspondencia recibida

Direccion o Unidad:

Planificacién y Gestion Internacional

Nombre del
procedimiento:

Control y manejo de correspondencia recibida

Responsable:

Asistente de Direccidn

Supervisor:

Director de Planificacidn y Gestién Internacional

Base legal especifica

e Acuerdo Interno No. 1-2024
e Acuerdo Interno No. 2-2024 ambos de la Direccién Ejecutiva de
la Comisién Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos especificos:

N/A

Cadigo:

MP-DPGI-PROC1-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién

1 Asistente de Direccién de Recibe y registra la correspondencia proveniente de
Planificacion y Gestion las unidades administrativas de la Comisién o
Internacional entidades externas.

2 Asistente de Direccion de Digitaliza el documento presentado y resguarda de
Planificacion y Gestion manera cronolégica la correspondencia que ingresa,
Internacional de forma fisica y digital.

3 Director de Planificaciéon y Recibe y analiza la correspondencia recibida e instruye
Gestién Internacional seguimiento o elaboracién de respuesta.

Si es seguimiento, pasa a la asistente, continta paso 4
Si es respuesta, pasa al asesor, continta paso 3.1
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= o) Asesor de la Direccion de Recibe y elabora respuesta.
Planificacion y Gestion
Internacional
3.2 Director de Planificacion y Recibe proyecto de respuesta
Gestion Internacional
¢Esta de acuerdo?
Si, continta paso 4
No, hace observaciones, regresa paso 3.1
4 Asistente de Direccion de
Planificacion y Gestion Traslada la respuesta o documentacion solicitada:
Internacional
a. Si es para alguna entidad del Organismo
Ejecutivo, se traslada el proyecto en forma
impresa o digital a la Direccién Ejecutiva para
la integracion de las observaciones y atencion
a las sugerencias, justificando el motivo de la
documentacion de envio.
b. Siesa lointerno de la Comision, se traslada al
area correspondiente.
5 Asistente de Direccion de Digitaliza, archiva, resguarda vy clasifica |la

Planificacidn y Gestion
Internacional

documentacion entregada, con sello de recibido.

Fin de procedimiento
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2. Control y manejo de correspondencia enviada

Direccién o Unidad:

Planificacién y Gestion Internacional

Nombre del
procedimiento:

Control y manejo de correspondencia enviada

Responsable:

Asistente de Direccion de Planificacion y Gestion Internacional

Supervisor:

Director de Planificacion y Gestion Internacional

Base legal especifica:

Acuerdo interno nimero 1-2024 y nimero 2-2024 ambos de la
Direccién Ejecutiva de la Comisién Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos operativos:

N/A

Cadigo:

MP-DPGI-PROC2-2024

Descripcion del procedimiento

Gestion Internacional

Pasos Puesto funcional Descripcién

i Asistente de Direccion de Elabora proyecto de oficio para envio a las unidades
Planificacién y Gestion administrativas de la Comisién o entidades externas.
Internacional

2 Asistente de Direccion de Traslada al Director de Planificacion y Gestidon
Planificacién y Gestion Internacional, el proyecto de respuesta en forma
Internacional impresa o digital, justificado el motivo de Ia

documentacién de envio.
3 Director de Planificacion y

Recibe y revisa el proyecto de oficio
¢éEsta de acuerdo?

Si, continta paso 4.

No, realiza observaciones, regresa a paso 1.
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S|
ArembP
4 Asistente de Direccion de Asigna numero correlativo siguiendo la matriz de
Planificacion y Gestidn control y traslada para firma de su jefe inmediato
Internacional superior.
5 Director de Planificacion y Firma el oficio y solicita entrega para realizar el envio
Gestion Internacional del documento.
6 Asistente de Direccion de Entrega el oficio al area correspondiente de la
Planificacion y Gestion Comisién o entrega a piloto para su envio de manera
Internacional externa.
7 Director de Planificacion y Revisa y verifica el cumplimiento de las gestiones y
Gestion Internacional entrega de la documentacion
8 Asistente de Direccion de Digitaliza, archiva y resguarda la copia de recepcién
Planificacion y Gestion del oficio.
Internacional o
Fin del procedimiento
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3. Elaboracién de informes de gestién trimestral y anual

Direccion o Unidad:

Planificacion y Gestion Internacional

Nombre del
procedimiento:

Elaboracion de informes de gestion trimestral y anual

Responsable:

Direccién de Planificacion y Gestién Internacional

Supervisor:

Subdirector Ejecutivo de la Comision

Base legal especifica:

e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la

Republica de Guatemala y sus reformas. Inciso (fy g)

e Acuerdo interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No. 2-2024 ambos de la Direccién Ejecutiva de

la Comision Nacional contra la Corrupcion.

Lineamientos especificos:

1. El presente procedimiento se encuentra vinculado a

la

metodologia de recopilacion de informacién que implementa la

Coordinacion de Asuntos Especificos de la Comision.

Cadigo:

MP-DPGI-PROC3-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion

1. Recibe consolidado de resultados, avances y retos del
Direcci6n de Planificacion y periodo a reportar, por parte de todas las direcciones
Gestion Internacional administrativas de la Comisién a través de la

Coordinacion de Asuntos Especificos.

2 Analiza la informacion de todas las direcciones
Asesor de Planificacién y administrativas de la Comisién.
Gestion Internacional
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3 Asistente de Direccion de Retroalimentan informacion con todas las direcciones
Planificacién y Gestion administrativas de la Comision.

Internacional

4.

Director de Planificacion y Elabora y traslada proyecto del informe de gestion
Gestion Internacional para la revisién de la estructuracion y contenido
tematico a la Subdireccién Ejecutiva.

5
Subdirector Ejecutivo ¢Estd de acuerdo?

Si, valida el proyecto del informe de gestidn, continta
paso 6.
No, realiza observaciones, regresa paso 4.

6. Director de Planificacion y Traslada el informe de gestion a la Direccion de
Gestion Internacional Asuntos Juridicos para revision.

7 Director de Planificacion y Recibe el proyecto del informe con |las
Gestion Internacional recomendaciones o modificaciones, integra y traslada

el informe de gestion a Direccién Ejecutiva.

8. Direccién Ejecutiva

Recibe proyecto del informe de gestion,

¢Esta de acuerdo?

Si: aprueba y da visto bueno al proyecto de informe de
gestion, continua paso 9.

No: realiza observaciones, regresa a paso 7.

9. Asistente de Direccion de Remite el informe de gestion con Vo.Bo. de Direccion
Planificacion y Gestion Ejecutiva a la Direccion de Comunicacion Social para
Internacional disefio y diagramacion.

10. Asistente de Direccion de Recibe informe de gestion diagramado y traslada

Planificacion
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11. Director de Planificaciéon y Recibe e instruye el inicio de las diligencias que
Gestion Internacional correspondan para impresion de ejemplares.

12. Director de Planificaciéon y Entrega ejemplares del informe de gestion a la
Gestion Internacional Direccién Ejecutiva.

13 Asistente de Direccion de Archiva copia del informe y remite a la Unidad de

Planificacion y Gestion
Internacional

Planificacion de la Secretaria General de la Presidencia
para registro de metas fisicas.

Fin del procedimiento
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4. Elaboracién del Plan Operativo Anual

Direccién o Unidad:

Planificacion y Gestion Internacional

Nombre del
procedimiento:

Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable:

Direccion de Planificacion y Gestién Internacional

Supervisor:

Subdireccion Ejecutiva de la Comision

Base legal especifica:

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto, Articulos 2 y 8 del

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

Acuerdo interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024 ambos de la Direccion Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcidn.

Lineamientos especificos:

El contenido del POA debera de responder a los siguientes instrumentos
politicos y de planificacion:

1.

RTINS

Lineamientos Generales para la Planificacion Estratégica y
Operativa Anual 2024 y Multianual 2024-2028

Plan Nacional de Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032,
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS),

Prioridades Nacionales de Desarrollo (PND),

Metas Estratégicas de Desarrollo (MED),

Politica General de Gobierno (PGG) 2024-2028

La solicitud de informacion a todas las unidades de la Comision
debera de enviarse en el mes de enero de todos los afios, a través
de medios electronicos que faciliten la consolidacion de la
informacion.

Codigo:

MP-DPGI-PROC4-2024
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Descripcion del procedimiento

Comision Nacional
contra la Corrupcion

Pasos Puesto funcional Descripcion
1. Asistente de Direccion de Elabora circular requiriendo a las direcciones
Planificacion y Gestion administrativas de la Comision, informacion para la
Internacional integracion del Plan Operativo Anual -POA-
2, Director de Planificacién y Recibe y revisa el contenido de la circular
Gestion Internacional
¢Esta de acuerdo?
Si, suscribe la circular, continta paso 3
No, hace observaciones, regresa paso 1
3. Asistente de Direccion de Remite la circular a las direcciones administrativas de
Planificacion y Gestion la Comision.
Internacional
4. Asistente de Direccion de Recibe de las direcciones administrativas Ila
Planificacién y Gestion informacién requerida
Internacional
5. Asesor de Planificacion y Recibe y analiza la informacion recibida para la
Gestion Internacional elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
6. Elabora propuesta en concordancia con la filosofia
Asesor de Direccién de institucional.
Planificacion y Gestion
Internacional
7 Director de Planificacion y Recibe propuesta, revisan y analizan junto a la Asesora
Gestion Internacional de Direccion Ejecutiva
¢Estd de acuerdo?
Si, continta paso 8
No, realiza observaciones, regresa paso 6
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8. Subdirector Ejecutivo
Recibe proyecto del Plan Operativo Anual -POA- para
revision, analisis y validacion.
¢Esta de acuerdo?
Si, continta en paso 9.
No, se realizan observaciones, regresa a paso 6.
9; Director de Planificacién y Remite proyecto del Plan Operativo Anual -POA- a la
Gestion Internacional Direccidn Ejecutiva de la Comisién.
10. Director Ejecutivo de la
Comision Nacional contra la Recibe proyecto del Plan Operativo Anual -POA-
Corrupcién
¢Estd de acuerdo?
Si, aprueba el Plan Operativo Anual -POA-, continta
con paso 11.
No, realiza observaciones, regresa a paso 6.
11. Director de Planificacién y Recibe y traslada el proyecto del Plan Operativo Anual
Gestion Internacional -POA- a la Direccion de Comunicacion Social, disefio,
diagramacion y socializacion.
12. Asistente de Direccion de Archiva copia del Plan Operativo Anual -POA-

Planificacion y Gestion
Internacional

Fin del procedimiento
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5. Elaboracién de manuales administrativos

Direccion o Unidad: Planificacién y Gestion Internacional

Nombre del Elaboracion de manuales administrativos

procedimiento:

Responsable: Direccién de Planificacion y Gestién Internacional

Supervisor: Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la

Republica de Guatemala y sus reformas.
e Acuerdo Interno Nimero 1-2024 y numero 2-2024 ambos de la
Direccién Ejecutiva de la Comisién Nacional contra la Corrupcion.
e Acuerdo de Direccion Numero D-2022-207 del Director de la
Oficina Nacional de Servicio Civil, “Guia General para la
Elaboracién de Manual de Organizacion y Funciones para las
instituciones del Organismo Ejecutivo”

Lineamientos especificos:
1. El requerimiento de consulta e informacion para todas las

unidades administrativas de la Comisién debera enviarse durante
el mes de enero de cada afio, a través de medios electronicos que
faciliten su consolidacion.

2. La elaboracidon de manuales debera de contener los lineamientos
emitidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil cuando

corresponda.
Codigo: MP-DPGI-PROC5-2025
Descripcion del procedimiento
Pasos Puesto funcional Descripcion
i Asistente de Direccion de Elabora circular requiriendo a las unidades
Planificacion y Gestion administrativas de la Comision informacién para la
Internacional elaboracion o  actualizacion de  manuales

administrativos.

2 Director de Planificacién y Recibe y revisa el contenido de la circular
Gestion Internacional ¢Esta de acuerdo?

Si, suscribe la circular, contintia paso 3
No, hace observaciones, regresa paso 1

123




Comision Nacional
contra la Corrupcion

3 Asistente de Direccion de Remite la circular a las unidades administrativas de la
Planificacion y Gestion Comision
Internacional

4. Asistente de Direccion de Recibe la informacion de las unidades administrativas
Planificacion y Gestion de la Comision.

Internacional

5 Asesor de la Direccién de Recibe y analiza la informacién recibida para la
Planificacion y Gestion elaboracion o  actualizacién del  manual
Internacional administrativo.

6. Asesor de Direccion de Retroalimenta y genera propuesta para la integracion
Planificacion y Gestion de informacién del manual administrativo.
Internacional

7 Director de Planificacién y Reciben propuesta, revisan y analizan junto a Asesor
Gestion Internacional de Direccidn Ejecutiva y Director de Asuntos Juridicos

éEsta de acuerdo?
Si, continta paso 8
No, realizan observaciones, regresa paso 6
8. Subdirector Ejecutivo Recibe propuesta de manuales administrativos para
revision, analisis y validacion.
¢Estd de acuerdo?
Si, valida, continta paso 9.
No, se realizan observaciones pertinentes vy
correcciones o modificaciones, regresa paso 6.
9. Director de Planificacién y Remite manual administrativo a la Direccidn Ejecutiva
Gestion Internacional de la Comision.
10. Direccidn Ejecutiva
Recibe la propuesta de manuales administrativos:
¢éEsta de acuerdo?
Si, aprueba la propuesta de manuales
administrativos, continta paso 11.
No, realiza observaciones, regresa a paso 6.

11. Director de Planificacién y Traslada la propuesta autorizada por la Direccién

Gestion Internacional

Ejecutiva, a la Direccion de Asuntos Juridicos para la
elaboracion del proyecto de dictamen y acuerdo
correspondiente.
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12 Director de Planificacion y Traslada el manual administrativo para edicidn,
Gestion Internacional diagramacion, disefio y socializacion a la Direccién de
Comunicacién Social.
13. Director de Planificacion y Recibe los manuales administrativos autorizados con
Gestion Internacional acuerdo interno y lo socializa por medio electrénico
con las unidades administrativas.
14. Asistente de Direccion de Archiva copia fisica y electronica de los manuales

Planificacion y Gestion
Internacional

administrativos.
Fin del procedimiento
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Validacion y Aprobacién Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccién:

Codigo:

NUmero de Version:

Fecha de Elaboracion:
Fecha Revisién Técnica:
Fecha de Aprobacion:
Ndamero de Procedimientos:

Aprobacion y Validacién

ETAPA

Revisidn y validacion del
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacién del Manual

Director de Planificacion y Gestion Internacional
MP-DPGI-2025

01-2025

Agosto 2024

Octubre 2024

Enero 2025

5

NOMBRE PUESTO

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc Directora de Planificacién y
Gestion Internacional

Ginna Lucietta Montes
Sagastume Asesor de Direccion de
Planificacidon y Gestion
Internacional

Julio Enrique Flores Reyes Director Ejecutivo
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Elaboracién de estrategia de comunicacién

Direccién o Unidad: Direccion de Comunicaciéon Social

Nombre del Elaboracién de estrategia de comunicacion
procedimiento:

Responsable: Director de Comunicacién Social
Supervisor: Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica:

Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

Lineamientos especificos: 1.

En la elaboracion de la estrategia se debe considerar la linea
Grafica - Gobierno de la Republica de Guatemala

Codigo: MP-DCS-PROC1-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional

Descripcion

1. Director de
Comunicacioén Social

Reune al equipo para analizar la coyuntura y planificar las
acciones necesarias
Nota: en la reunién se sistematiza la informacion y acuerdos

2. Asesor de Direccion de
Comunicacién Social

Traslada propuesta de estrategia de comunicacion al Director de
Comunicacién Social.

&) Director de
Comunicacion Social

¢Esta de acuerdo?

Si: continGa paso 4
No: hace observaciones y el Asesor atiende cambios, regresa
paso 2.

4 Director de
Comunicacién Social

Realiza reuniéon con Subdirector Ejecutivo y los directores de
érganos de apoyo para que sean incorporadas a la estrategia.

5 Asesor de Direccion de
Comunicacion Social

Sistematiza la informacion y acuerdos.

6 Director de
Comunicacion Social

Elabora una presentacion de aportes de las sistematizaciones
previas, fundamentos tedricos y acciones a tomar para exponer
en reunién de directores.
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7 Director de Presenta los principales elementos de la estrategia en la mesa de
Comunicacién Social directores, solicitando retroalimentacion y aprobacion.
8 Directores de la ¢Estan de acuerdo?
Comision Nacional Si: se aprueba y se avanza al paso S.
contra la corrupcion No: regresa al paso 6.
9 Director de Elabora propuesta final de estrategia de comunicacion,
Comunicacidn Social incluyendo los distintos aportes.
10 Asistente de Direccion de | Recibe y elabora una versién diagramada del documento,
Comunicacion Social siguiendo los lineamientos operativos.
11 Director de Recibe y evalla la presentacion final de la estrategia de
Comunicacion Social comunicacion.
¢Esta de acuerdo?
Si: aprueba y traslada. Continuta paso 12.
No: devuelve al paso 10.
12 Director Ejecutivo Recibe la propuesta final.
¢Esta de acuerdo?
Si: aprueba, continua paso 13
No: hace observaciones regresa paso 9.
13 Director de Recibe y traslada para que se inicien con las acciones para su
Comunicacion Social implementacion.
14 Asesor de Direccion de Recibe e inicia la implementacion.
Comunicacion Social
15 Asistente de Direccion de | Recibe documentos, registra y archiva.

Comunicacion Social

Fin del procedimiento
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2. Analisis de comunicacién digital

Direccion o Unidad:

Direccidon de Comunicacion Social

Nombre del procedimiento:

Anadlisis de comunicacion digital

Responsable:

Asistente de Direccién de Comunicacion Social

Supervisor:

Director de Comunicacion Social

Base legal especifica:

e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la Republica de la
Presidencia y sus reformas.
e Linea Gréfica - Gobierno de la Republica de Guatemala

Lineamientos especificos:

N/A

Cadigo:

MP-DCS-PROC2-2025

Descripcion del procedimiento

No. Puesto funcional

Descripcién

Comunicacion Social

1; Asistente de Direccion de | Recibe y registra comunicacion.

Comunicacion Social

2 Asistente de Direccion de | Realiza digitalizacion del documento y procede a clasificar y

resguardar en orden cronoldgico de forma fisica y digital.

3. Director de Comunicacién | Recibe y analiza comunicacion para su respuesta o gestion

Comunicacion Social

Social correspondiente. Traslada
¢Esta de acuerdo?
Si: contintia paso 4
No: regresa paso 2
4, Asesor de Direccion de | Elabora documento para respuesta

Fin de procedimiento
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3. Evaluacién y monitoreo de pagina web institucional

Direccién o Unidad:

Direccion de Comunicacion Social

Nombre del
procedimiento:

Evaluacion y monitoreo de pdgina web institucional

Responsable:

Asistente de Direccion de Comunicacion Social

Supervisor:

Director de Comunicacion Social

Base legal especifica: .

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de la Republica de la
Presidencia y sus reformas.

Lineamientos especificos:

N/A

Cadigo:

MP-DCS-PROC3-2025

Descripcion del procedimiento

No. Puesto funcional Descripcién
1 Asistente de Direccién de | Solicita a la Direccion de Tecnologias de la Informacién que
Comunicacion Social comparta los datos relevantes de los sitios web de la CNC.
Nota: debe incluir las visitas a las paginas (principal, tablero y
demdas dominios), paginas mas visitadas, descargas de
documentos, entre otros.
2. Asistente de Direccién de | Recibe solicitud y envia en formato editable las estadisticas
Tecnologias de la | requeridas y traslada.
Informacion
=k Director de Comunicacion | Recibe, revisa, analiza y elabora un reporte destacando los datos
Social relevantes e incluye insumos graficos.
4. Asesor de Direccion de | Recibe y elabora estrategias para continuar los resultados
Comunicacion Social favorables y recomendaciones para mejorar los espacios que
requieran ajustes.
5. Director de Comunicacion | Recibe y analiza las estrategias.
Social
¢ Esta de acuerdo?
Si: continta paso 6.
No: regresa a paso 4.
6. Asistente de Direccién de | Recibe reporte y archiva.
Comunicacion Social
Fin de procedimiento
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4. Monitoreo de nuevas tendencias y herramientas de comunicacién digital

Direccidn o Unidad:

Direccidon de Comunicacién Social

Nombre del Monitoreo de nuevas tendencias y herramientas de comunicacién
procedimiento: digital

Responsable: Asesor de Direccién de Comunicacién Social

Supervisor: Director de Comunicacion Social

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la Republica de la
Presidencia y sus reformas.

Lineamientos especificos: N/A

Codigo:

MP-DCS-PROC4-2025

Descripcidon del procedimiento

No.

Puesto funcional

Descripcion

1

Asesor de Direcciéon de Comunicacion
Social

Elaboracién de proyecto de reporte de tendencias de contenido,
temas y produccion en las redes sociales y plataformas digitales,
como areas de incidencia de la CNC

Director de Comunicacion Social

Recibe y analiza el reporte, recomienda elementos para
incorporar y coordina las acciones necesarias para atender las
recomendaciones del asesor.

Asesor de Direccion de Comunicacion
Social

Incorpora las recomendaciones y presenta propuesta de
materiales y acciones necesarias para atender las
recomendaciones de la direccion.

Director de Comunicacion Social

¢Esta de acuerdo?

Si: aprueba y continta paso 5
No: Regresa a paso 3.

Asesor de Direccion de Comunicacion
Social

Recibe e inicia publicacion

Fin de procedimiento
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MONITOREO DE NUEVAS TENDENCIAS Y
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5. Coordinacién de espacios de didlogo

Direccién o Unidad: Direccion de Comunicacién Social

Nombre del Coordinacion de espacios de didlogo

procedimiento:

Responsable: Asesor de Direccion de Comunicacién Social

Supervisor: Director de Comunicacién Social

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la Republica de la
Presidencia y sus reformas.

Lineamientos especificos: N/A

Codigo: MP-DCS-PROC5-2025

Descripcion del procedimiento

No. Puesto Funcional Descripcion
1 Asesor de Direccion de Comunicacién Social Planifica y elabora propuesta de espacio de didlogo con
objetivos, grupos de interés y tema central del evento.
Traslada.
2 Director de Comunicacion Social Recibe la propuesta y revisa. ¢ Esta de acuerdo?

Si: aprueba y continua paso 3.

No: devuelve con observaciones. Regresa al paso 1

3 Equipo de directores Comparte con el equipo de directores la propuesta y
solicita retroalimentacion. ¢Estan de acuerdo?

Si: avanza al paso 4.

No: devuelve al paso 1.

Bl Director de Comunicacion Social Coordina e instruye al Asesor de Direccion de
Comunicaciéon Social las acciones correspondientes
para llevar a cabo el espacio de didlogo.

5 Asesor de Direccién de Comunicacion Social Desarrolla los materiales necesarios, las invitaciones
respectivas y la logistica requerida.

6 Asistente de Direccion de Comunicacion Social | Apoya en la toma de fotografias y documentacion del
espacio de dialogo.

7 Asesor de Direccién de Comunicacion Social Coordina con el asistente la elaboracion de resultados
del evento, con reportes, publicaciones en espacios
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digitales y socializacion con instituciones y actores
aliados.

8 Asesor de Direccion de Comunicacion Social Elabora propuesta de publicaciones en espacios
digitales y socializacién con instituciones y actores
aliados. Traslada.

9 Director de Comunicacién Social Recibe y analiza propuesta de publicaciones y
socializacion.
éSe aprueba?

Si: presenta a Direccion Ejecutiva.
No: devuelve con observaciones. Regresa a paso 8

10 Director Ejecutivo Recibe y analiza propuesta de publicaciones y
socializacion.
éSe aprueba?

Si: Instruye para publicaciones y socializacion.
No: devuelve con observaciones. Regresa a paso 9.
11 Director de Comunicacion Social Recibe instruccion, coordina y procede a las

publicaciones y socializacién con actores aliados.

Fin de procedimiento
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6. DIAGRAMACION DE DOCUMENTOS / PRESENTACIONES

Direccion o Unidad: Direccion de Comunicacion Social

Nombre del Diagramacion de documentos / presentaciones

procedimiento:

Responsable: Asistente de Direccion de Comunicacidén Social

Supervisor: Director de Comunicacién Social

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de la Republica de la
Presidencia y sus reformas.

Lineamientos especificos: N/A

Cédigo: MP-DCS-PROC6-2025

Descripcién del procedimiento

No. Puesto funcional Descripcion

1 Direccion/Subdirecciéon Ejecutiva y/o director | Elaboran solicitud para la diagramacion del

trasladado por correo electrénico.

documento de acuerdo con los lineamientos graficos
de la Comision y solicitan al asistente que sea

a asistente con instrucciones.

2 Director de Comunicacién Social Recibe solicitud y documento para diagramar vy traslada

3 Asistente de Direccion de Comunicacion Social | Recibe el documento e inicia el proceso de
diagramacion.

criterios graficos y de comunicacion.

¢Esta de acuerdo?

Social. Contintia paso 5.

No: regresa al paso 3.

4 Asesor de Direccion de Comunicacion Social Recibe y revisa el documento que se cumplan los

Si: aprueba y traslada al Director de Comunicacién

acuerdo?

No: regresa al punto 3.

5 Director de Comunicacién Social Recibe y revisa el documento el documento. ¢Esta de

Si: aprueba y envia al solicitante de la diagramacion.
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6 Direccion/Subdireccién Ejecutiva y/o director | Recibe y revisa
¢Esta de acuerdo?

Si: Si es necesario coordinar publicaciones, continua
paso 7, de lo contrario, finaliza procedimiento y
Archiva.

Fin del procedimiento

No: regresa a paso 5

7 Director de Comunicacidn Social Recibe y coordina la publicacion a través de los
espacios respectivos.

8 Asesor de Direccion de Comunicacion Social Recibe solicitud de elaboraciéon de piezas graficas,
realiza las piezas graficas y traslada para aprobacion.

9 Director de Comunicacién Social Recibe y revisa piezas graficas. Aprueba y traslada.

10 | Asesor de Direccion de Comunicacion Social Publica las piezas graficas en los espacios respectivos.

Fin del procedimiento
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Validacion y Aprobacién Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccion:

Codigo:

NuUmero de Version:

Fecha de Elaboracién:
Fecha de Revision Técnica
Fecha de Aprobacién:
Numero de Procedimientos:

Aprobacion y Validacion

ETAPA

Validacién de
informacion en el
Manual de
Procedimientos

Revision técnica del
Manual de
Procedimientos

Revisidn técnica del
Manual de
Procedimientos

Aprobacién del Manual

Direccién de Comunicacién Social
MP-DCS-2025

01-2025

Agosto 2024

Octubre 2024

Enero 2025

6

NOMBRE PUESTO

José Andrés Ochoa Arévalo Director de Comunicacion Social

Mellina Beatriz Salvador Ajcuc Directora de Planificacion y ‘
Gestién Internacional

7

Ginna Lucietta Montes

Sagastume Asesor de Direccion de
Planificacion y Gestion
Internacional

Julio Enrique Flores Reyes EHretor Ejeuthn
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Solicitud de adquisicion de equipo y/o servicios informaticos por la direccién de tecnologias de la
informacién

Direccién o Unidad:

Direccién de Tecnologias de la Informacion

Nombre del
procedimiento:

Solicitud de adquisicion de equipo y/o servicios informaticos por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion

Responsable:

Director de Tecnologias de la Informacion

Supervisor:

Subdirector Ejecutivo

Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de la Presidencia de la
Republica y sus reformas.

e Acuerdo Interno No. 1-2024

e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccidon Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos: N/A

Codigo:

MP-DTI-PROC1-2025

Descripcion del procedimiento

Informacion

Pasos Puesto funcional Descripcion

1l Director de Tecnologias de la | Analiza la adquisicién de acuerdo con el tipo de equipo y/o
Informacion servicio. Traslada

2 Asesor de Tecnologias de la Proporciona lista de especificaciones del equipo o servicio.
Informacién

3 Asesor de Tecnologias de la Elabora documento de solicitud de adquisicién
Informacion del servicio con la justificacion y especificaciones. Traslada

4 Director de Tecnologias de la | Recibe y revisa el documento que este elaborado de

acuerdo con lo requerido.

¢ Esta correcto?

Si: Da visto bueno. Continua al paso 5.
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No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso 3.

Direccidn Ejecutiva

Recibe y analiza la aprobacion de la adquisicion

¢Estd de acuerdo?

Si: Aprueba y continua al paso 6.

No: Realiza observaciones y regresa paso 4.

Asistente de la Direccién

Entrega documento original y fotocopia con visto bueno a la
Unidad de Compras de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

Asistente de la Direccion

Archiva, clasificacion y registro de copia de documento con
firma y sello del drea receptora.

Fin del procedimiento
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2. Recepcion de adquisicion de equipo y/o servicios por la Direccién de Tecnologias de la
Informacién

Direccion o Unidad:

Direccién de Tecnologias de la Informacion

Nombre del procedimiento:

Recepcion de adquisicion de equipo y/o servicios por la
Direccion de Tecnologias de la Informacién.

Responsable:

Asesor de la Direccion de Tecnologias de la Informacién

Supervisor:

Director de Tecnologias de la Informacién

Base legal especifica:

Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la
Presidencia de la Republica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comisidn Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos:

N/A

Cddigo:

MP-DTI-PROC2-2025

Descripcion del procedimiento

Tecnologias de la Informacién

Pasos Puesto funcional Descripcion

1 Director de Direccion de Recibe notificacion de la contratacion del servicio.
Tecnologias de la Informacion | Traslada para gestion correspondiente.

2 Asesor de Direccion de | Procede a la recepcién del equipo y/o servicio.
Tecnologias de la Informacion

3 Asesor de Direccion de Realiza instalacion, configuracion y documentacion.
Tecnologias de la Informacién | Traslada para pruebas de funcionamiento

4 Asistente de Direccion de Realiza prueba de funcionamiento del equipo o

servicio e informa sobre resultados.

éFunciona correctamente?

Si: Recibe el equipo y/o servicio. Contintia al paso 5.
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No: Realiza observaciones y devuelve. Regresa al paso
3.

Asesor de Direccion de
Tecnologias de la Informacion

Recibe y analiza informe con resultados de las pruebas
de funcionamiento.

Asesor de Direccion de
Tecnologias de la Informacion

Elabora documento de recepciéon de equipo y/o
servicio.

Director de Direccion de
Tecnologias de la Informacion

Revisa y aprueba documento de recepcion de equipo
y/o servicio.

Asistente de Direccion de
Tecnologias de la Informacién

Archivo, clasificacion y registro de copia de
documento con firma y sello del drea receptora.

Asistente de Direccién de
Tecnologias de la Informacion

Notifica a las areas de la Comision sobre el
funcionamiento del nuevo equipo y/o servicio

Fin del procedimiento
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3. Emision de opinién técnica de la Direccién de Tecnologia de la Informacién

Direccion o Unidad:

Direccién Tecnologias de la Informacién

Nombre del procedimiento:

Emisidn de opinién técnica

Responsable:

Asesor de la Direccidn de Tecnologias de la Informacion

Supervisor:

Director de Tecnologias de la Informacion

Base legal especifica: .

Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la
Presidencia de la Republica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcién

Lineamientos especificos:

N/A

Codigo:

MP-DTI-PROC03-2025

Descripcion del procedimiento

Tecnologias de la informacion

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Asistente de Direccion Recibe oficio de solicitud de opinidn técnica. Traslada
2 Director de la Direccion de Recibe y analiza la solicitud de opinion técnica y
Tecnologias de la informacion | determina la viabilidad. Traslada para gestion
correspondiente
3 Asesor de la Direccion de Elabora documento con opinion técnica. Traslada para
Tecnologias de la informacion | visto bueno.
4 Director de la Direccion de Recibe y revisa el documento.
Tecnologias de la Informacién
¢Esta correcto?
Si: Da visto bueno. Continta al paso 5.
No: Realiza observaciones y regresa al paso 3.
5 Asesor de la Direccion de Traslada opinidn técnica al area solicitante
Tecnologias de la informacion
6 Asistente de la Direccion de Archiva, clasifica y registra copia de documento con

firma y sello del drea receptora.
Fin del procedimiento
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4. Mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo o servicio informatico

Direccion o Unidad:

Direccién Tecnologias de la Informacion

Nombre del procedimiento:

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo o servicio
informatico

Responsable:

Asesor de la Direccion de Tecnologias de la Informacion

Supervisor:

Director de Tecnologias de la Informacidn

Base legal especifica: .

Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la
Presidencia de la Republlica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos:

N/A

Codigo:

MP-DTI-PROC-04-2025

Descripcién del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Asesor de Direccion de Programa mantenimiento de equipo y/o servicio de
Tecnologias de la Informacién | acuerdo con especificaciones de fabricante o
proveedor.
2 Asesor de Direccion de Recibe y coordina mantenimiento.
Tecnologias de la Informacion | . "y )
¢éEl equipo y/o servicio tiene derecho a
mantenimiento por el fabricante o proveedor?
Si: El mantenimiento lo realiza el fabricante o
proveedor. Continua al paso 2.1.
No: El mantenimiento lo realiza el Asistente/Asesor de
la Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Continua al paso 3.
2.1 Asesor de Direccion de Coordina con fabricante o proveedor la fecha del
Tecnologias de la Informacidon | mantenimiento y gestiona el ingreso del personal.
Gestiona insumos internos para el mantenimiento
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2.2 Asistente de Direccion de Acompafia la ejecucion de mantenimiento preventivo
Tecnologias de la Informacion | y/o correctivo. Continua en paso 4.
3 Asistente de Direccion de Realiza mantenimiento preventivo/correctivo
Tecnologias de la Informacién
4 Asistente de Direccién de Realiza verificacion y pruebas de funcionamiento del
Tecnologias de la Informacién | equipo o servicio que recibié mantenimiento.
¢El equipo y/o servicio funciona correctamente?
Si: Da por concluido mantenimiento. Continua al paso
5
No: Regresa al paso 2.
5 Asistente de Direccion de Documenta y notifica finalizacion de mantenimiento
Tecnologias de la Informacién
6 Asesor de Direccion de Recibe notificacion y completa expediente de
Tecnologias de la Informacién | mantenimiento e informa
7 Director de Direccion de Recibe y revisa expediente de mantenimiento.
Tecnologias de la Informacién
8 Asistente de Direccion de Recibe y archiva anotaciones y/o constancias del

Tecnologias de la Informacion

mantenimiento.

Fin del procedimiento
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5. Cambio de equipo de cémputo
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Direccién o Unidad:

Direccion Tecnologias de la Informacién

Nombre del procedimiento:

Cambio de equipo de computo

Responsable: Asesor de la Direccién de Tecnologias de la Informacion
Supervisor: Director de Tecnologias de la Informacién
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de la

Presidencia de la Republlica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccién
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos:

N/A

Codigo:

MP-DTI-PROC05-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Asistente de Direccion de Recibe solicitud por medio de correo electrénico u
Tecnologias de la Informacién | oficio, en el cual el usuario solicita la revisién de
equipo de cémputo.
2 Director de Direccion de Designa el personal que realizara la tarea.
Tecnologias de la Informacion
3 Asesor de Direccion de Establece los pasos a seguir para revision y
Tecnologias de la Informacién | diagnostico.
4 Asistente de Direccion de Realiza pruebas de funcionamiento del equipo de
Tecnologias de la Informacién | computo y elabora un informe del estado del equipo.
Traslada.
5 Asesor de Direccion de Recibe informe y elabora documento con diagndstico.
Tecnologias de la Informacién
6 Director de Direccion de Recibe y revisa informe de diagnostico
Tecnologias de la Informacion
¢El equipo debe ser reemplazado?
Si: Continua en paso 6.1
No: Continua en paso 7
6.1 Asesor de Direccion de Realiza dictamen técnico para dar de baja el equipo.
Tecnologias de la Informacion | Continua en paso 7
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6.2 Asesor de Direccion de ContintGa en procedimiento de adquisicidon de equipo
Tecnologias de la Informacion | de computo y/o servicio.
7 Asistente de Direccion de Realiza procedimiento de mantenimiento preventivo
Tecnologias de la Informacién | y/o correctivo.
8 Asistente de Direccion de Documenta y archiva anotaciones y/o constancias del

Tecnologias de la Informacién

mantenimiento
Fin del procedimiento

160




Comision Naciona.ll
. contra la Corrupcion

v
argmpY |

Flujograma

CAMBIO DE EQUIPO DE COMPUTO
Asistente de DTI Director de DTI Asesorde DTI

‘\ nicio
]

Bach ficihud por madio da
correo electrénico u oficio, enel Designa el personal que Establece los pasos a seguir

cual el usuario solicitala realizarala tarea para revisién y diagnéstico
revisién de equipo de cémputo

i

Realiza pruebas de
" ientodel equipode IEE N
cémputo y elabora un informe -
del estado del equipo =
1

| >l con diagr

. : =

Realiza dictamen técnico para
éDebe ser > dar de baja el equipo

"0 : remplazado?
‘ NO _
+ : 6.2 v

l
Realiza procedimiento de I L= { enp di ds
|

mantenimiento preventivoy/o = dquisicién de equipode
correctivo cémputo y/o servicio

. |

N Recibe y archia
5 anotaciones yWo
\ constancias del
mantenimiento

.\:

161




AargmbY

Comision Nacional
contra la Corrupcion

6. Entrega de equipo de computo y/o servicio informético

Direccién o Unidad:

Direccion Tecnologias de la Informacion

Nombre del procedimiento:

Entrega de equipo de computo y/o servicio informético

Responsable:

Asistente de la Direccion de Tecnologias de la Informacion

Supervisor:

Director de Tecnologias de la Informacion

Base legal especifica: .

Acuerdo Gubernativo NUmero 28-2020 de la
Presidencia de la Republica y sus reformas.

Acuerdo Interno No. 1-2024

Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccién
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion

Lineamientos especificos:

N/A

Cadigo:

MP-DTI-PROC06-2025

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcion
1 Director de Direccion de Recibe notificacion de entrega de equipo de cdmputo
Tecnologias de la Informacién | y/o servicio informatico
2 Director de Direccion de Designa el personal que realizara entrega vy
Tecnologias de la Informacién | configuracién del equipo de coémputo y/ servicio
informatico
3 Asistente de Direccion de Recibe equipo de computo y/o servicio informatico
Tecnologias de la Informacién | por parte de inventarios.
4 Asistente de Direccién de Instala y configura el equipo de cobmputo y/o servicio
Tecnologias de la Informacién | informatico y verifica que funcione correctamente.
5 Asistente de Direccion de Solicita al usuario revise equipo de cémputo y/o
Tecnologias de la Informacién | servicio informatico
6 Asistente de Direccidn de Elabora constancia y entrega al usuario final
Tecnologias de la Informacion
¢El usuario final es de nuevo ingreso?
Si: Continta paso 6.1.
No.: Contintia paso 7.
6.1 Asistente de Direccion de Entrega Normativa de uso Responsable del equipo,
Tecnologias de la Informacion | solicita que lea y firme.
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Asistente de Direccion de
Tecnologias de la Informacién

Solicita al usuario final que firme constancia de
entrega de equipo de computo y/o servicio
informatico.

Asistente de Direccion de
Tecnologias de la Informacion

Archiva, clasifica y registra constancia de entrega de
equipo y/o servicio informatico y Normativa de uso
responsable.

Fin del procedimiento
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7. Creacidn, eliminacién y administracion de cuenta de usuario para uso de equipo,
software o servicio

Direccion o Unidad: Direccién Tecnologias de la Informacion
Nombre del procedimiento: Creacidn, eliminacién y administracion de cuenta de usuario
para uso de equipo, software o servicio
Responsable: Asesor/Asistente de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién
Supervisor: Director de Tecnologias de la Informacién
Base legal especifica: e Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de la
Presidencia de la Republica y sus reformas.
e Acuerdo Interno No. 1-2024
e Acuerdo Interno No. 2-2024, ambos de la Direccion
Ejecutiva de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion
Lineamientos especificos: N/A
Cddigo: MP-DTI-PROC07-2025

Descripcidon del procedimiento

Pasos Puesto funcional Descripcién
1 Asistente de Direccion de Recibe solicitud de creacion/eliminacion de cuenta de
Tecnologias de la Informacion | usuario para equipo, software o servicio de la
Comision Nacional contra la Corrupcion.
2 Director de Direccion de Designa el personal que realizara la tarea
Tecnologias de la Informacion
3 Asesor de Direccion de Recibe y verifica los datos del funcionario para el alta
Tecnologias de la Informacién | o baja de la cuenta del usuario de equipo, software o
Servicio.
¢Es una alta o baja?
Alta: Es un alta. Continua en paso 3.1.
Baja: Es una baja. Continua en paso 4.
31 Asistente de Direccion de Crea la cuenta de usuario en el equipo, software o
Tecnologias de la Informacién | servicio y asigna una contrasefia provisional para que
el usuario la cambie antes de uso del equipo,
software o servicio. Continua en paso 8
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4 Asistente de Direccion de Analiza la cuenta de usuario a eliminar y verifica si es
Tecnologias de la Informacién | necesario realizar respaldo de datos.
¢Requiere respaldo de datos?
Si: Requiere respaldo de datos. Continua en paso 4.1.
No: No requiere respaldo de datos. Continua en paso
5.
4.1 Asistente de Direccion de Procede a brindar apoyo técnico para resguardo de
Tecnologias de la Informacién | datos del usuario en el equipo, software o servicio.
5 Asistente de Direccion de Elimina la cuenta del usuario del equipo, software o
Tecnologias de la Informacién | servicio.
6 Asistente de Direccion de Comprueba que el usuario esté de baja en todos los
Tecnologias de la Informacién | equipos y/o servicios informaticos de la Comision.
7 Asistente de Direccion de Comprueba que el equipo, software o servicio
Tecnologias de la Informacién | funcione correctamente con las nuevas credenciales.
8 Asesor de Direccion de Capacita en el uso del equipo, software o servicio.
Tecnologias de la Informacion
9 Asesor de Direccion de Finaliza entrega.
Tecnologias de la Informacion
¢El usuario final es de nuevo ingreso?
Si: Continta paso 9.1.
No.: Continua paso 10.
9.1 Asesor de Direccion de Entrega Normativa de uso Responsable del equipo,
Tecnologias de la Informacién | software o servicio y solicita que lea y firme.
10 Asistente de Direccion de Archiva, clasifica y registra constancia de entrega de

Tecnologias de la Informacién

usuario y/o Normativa de uso responsable.
Fin del procedimiento
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Validacion y Aprobacién Administrativa del Manual de Procedimientos

Identificacion del documento

Direccidn: Direccién de Tecnologia de la Informacién
Cddigo: MP-DTI-2025

Numero de Version: 01-2025

Fecha de Elaboracién: Agosto 2024

Fecha de Revision Técnica: Octubre 2024

Fecha de Aprobacién: Enero 2025

Numero de Procedimientos: 7

Aprobacion y Validacion

ETAPA NOMBRE PUESTO FIRMA Y SELLO

Validacién de Julio Antonio Quintana Galindo  Director de Tecnologia de la
informacién en el Informacion
Manual de

Procedimientos

Revision técnica del Mellina Beatriz Salvador Ajcuc Directora de Planificacién y

Manual de Gestion Internacional
Procedimientos

Revision técnica del Ginna Lucietta Montes

Manual de Sagastume Asesor de Direccién de

Procedimientos Planificacién y Gestién
Internacional

Aprobacién del Manual Julio Enrique Flores Reyes Director Ejecutivo
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Siglas y acrénimos

CAE - Coordinacion de Asuntos Especificos

CNC - Comision Nacional contra la Corrupcion
DAJ - Direccién de Asuntos Juridicos

DCI - Direccién de Coordinacion Interinstitucional
DCS - Direccion de Comunicacion Social

DFMDDI - Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia
Institucional

DME - Direccion de Monitoreo y Evaluacion

DMNP - Direccion de Marcos Normativos y Politicas
DMP - Direccion de Mecanismos de Prevencion

DPCI - Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusion
DTI - Tecnologia de la Informacion

MP - Manual de Procedimientos

MTE - Mesa de Trabajo Especifica

POA - Plan Operativo Anual

PROC - Procedimiento

SGP - Secretaria General de la Presidencia
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Glosario

Organo Colegiado — Se refiere de esa forma a la Comisiéon Nacional contra la Corrupcién
propiamente dicha, érgano integrado en forma colegida por autoridades de diferentes
entidades publicas de conformidad con el articulo 3 del Acuerdo Gubernativo Nimero 28-
2020 del Presidente de la Republica y sus reformas.

Opinién Juridica — Pronunciamiento administrativo de caracter técnico-juridico que
contiene antecedentes, consideraciones del caso y una opinidn concreta en atencién a una
consulta formulada a un érgano especializado en asuntos o asesoria juridica.

Dictamen Juridico - Pronunciamiento administrativo de caracter técnico-juridico que
contiene antecedentes, consideraciones del caso y un dictamen sin caracter vinculante,
sobre las actuaciones de un expediente administrativo que puede contener un proyecto
normativo, proyecto de convenio u otra documentacion objeto de analisis.

Exposicion de Motivos - Planteamiento general y objetivo del problema o asunto
presentado, explicando las soluciones propuestas a través de la creacion de nuevos
dispositivos o la introduccion de cambios necesarios para reformar, adicionar o suprimir
determinados textos legales.

Equipo de Directores - Se refiere a dos o mas directores involucrados en esa actividad.

Estrategia de Difusion - Es el conjunto de pasos, lineamientos y acciones a desarrollar para
divulgar mensajes institucionales a un publico objetivo.
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