INSTITUTO DE LA ||

VICTIMA

Pagina1de3
| Acuerdo No. DG-55-2023

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
ACUERDO NUMERO DG-CINCUENTA Y CINCO GUION DOS MIL VEINTITRES
(DG-55-2023) |
GUATEMALA, SEIS DE JULIO DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A
LA ViCTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO: ,

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus reformas, crea el
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito o Instituto de la Victima, con la
finalidad de brindar asistencia y atencién a las victimas del delito, para lograr la reparacién
digna a la cual tiene derecho. Asi mismo, es el ente rector de las politicas victimolédgicas a
nivel nacional, como persona juridica auténoma, con patrimonioc propio, independencia

funcional y organica. Se regira por lo establecido en su Ley Organica y su Reglamento
General.

CONSIDERANDO: !

Que los numerales 1y 8 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Replblica
de Guatemala, Ley Orgénica del Instituto de la Victima, establecen gue son funciones del
Director (a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida
atencion y proteccion a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los
manuales de trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion
General del Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto
para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, establece que el Director {a) General
tiene plenas facultades técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones
que la Ley Organica y su Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas
de funcionamiento le atribuyan, por ello tiene la obligacién de establecer los lineamientos
de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO: !

Que mediante Oficio Numero DPDI-087-2023/LE de fecha 5 de julio de 2023, remitid a esta
Direccién General el Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, el Manual de
Procedimientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional el cual fue
actualizado debido a los hallazgos detectados en la Auditoria Externa, asi como en
seguimiento del Sistema de Gestidn de Calidad, permitiendo un mejor control en las
proximas actualizaciones y/o modificaciones que deban tener los procedimientos, por
necesidad del servicio, reformas o nuevas disposiciones legales y administrativas. Por lo
que deviene procedente emitir la disposicidn que apruebe los procedimientos que
actualizan el Manual de Procedimientos de dicha Dependencia.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6
del articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito.
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Articulo 1. Aprobacién y actualizacion. Aprobar la versién nimero tres (3) de los
procedimientos gue se detallan a continuacién, los cuales a partir de la emisién del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcién detallada en el dzcumento anexo, que
pasaran a formar parte del Manual de Procedimientas del Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional; por lo que se actualiza diche Manual. El cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, as i como por reformas
o nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Ndamero de

No. Nombre del Procedimiento Versién Nume:ro
de folios
A&robada
1 | Procedimiento de Administracion Documental 3 20
Procedimiento de Elaboracién del Plan Estratégico
2 | Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo 3 13
Anual Institucional
Procedimiento de Revision y Modificacion de la
3 i 3 08
Estructura Programatica
Procedimiento para la Elaboracidn del Anteproyecto de
4 3 09
Presupuesto
Procedimiento para la Programacion de Metas Fisicas
5 | Ingresadas en los Sistemas Informaticos 3 07

Gubernamentales Correspondientes

Procedimiento para el Seguimiento, Ejecucién o
6 | Modificacion de Metas Fisicas ingresadas en los 3 14
Sistemas Informéaticos Gubernamentales

Procedimiento de Elaboracion del Informe Cuatrimestral
7 | de Gestién Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores 3 09
de Desempefio

8 Procedimiento de Elaboracién del Informe Anual vy

Publico de Labores 8 08
Procedimiento de Planificacion del Sistema de Gestion

9 : 3 18
de Calidad

10 | Procedimiento de Gestién de Quejas y Sugerencias 3 10

11 Procedimiento de Evaluaciones Internas del Sistema de 3 30
Gestién de Calidad

12 | Procedimiento de Mejora Continua 3 12

13 Procedimiento de Revisidon del Sistema de Gestion de 3 12

Calidad por la Alta Direccién

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Institucional del Instituto de la Victima es el responsable del contenide, aplicacién, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad
la implementacién y socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o
revisiones a este Manual, para ser aprobadas por la Direccién General.
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Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en éa! Manuai aprobado a
través del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el .Jefeﬂ (a) del Departamento
de Planificacion y Desarrollo Institucional o por la Direccién General, segtin corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Planificacion y Desarrolio Institucional, aprobado mediante Acuerdo
Numero DG guion setenta y uno guion dos mil veintidés (DG-71-2022) de fecha diecinueve

(19) de diciembre de dos mil veintidés (2022) de la Direccion Genera! del Instituto de la
Victima.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a pamr del diecisiete (17) de
julio de dos mil veintitrés (2023).

NOTIFIQUESE
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VERSION 3
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Ambito de Aplicacion:

DIRECCION FINANCIERA Y DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL
DELITO

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y MODIFICACION
DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Etapas Nombre y cargo Firma

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Asistente Administrativa |
Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Elaborado por:

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Disefiado y Asistente Administrativa |
Estructurado por: Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de ”
Planificacion y Desarrollo Institucional ‘

Revisado y Aprobado
por:
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Definir las categorias y elementos de organizacion de la estructura programatica que debe ser
adecuadamente identificada dentro del proceso presupuestario publico, en tanto que en ella se
expresa los recursos financieros que se les asignaran para adquirir los insumos que, una vez
procesados, se transformaran en productos permitiendo el suministro de bienes y servicios.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades del
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional a través de las estrategias delimitando
el ambito de las diversas acciones presupuestarias, permitiendo su jerarquizacién en orden de
la relevancia presupuestaria.

GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

d)

Anteproyecto de Presupuesto: Es la proyecciéon de los ingresos y gastos a nivel de
programas, actividades y renglones utilizados en la formulacién del Presupuesto General
de la Nacion para una determinada vigencia fiscal.

Estructuras Presupuestarias: Es una categoria de programacién de recursos que
cumplen una doble funcion, delimitar el ambito de las diversas acciones presupuestarias y
permitir la jerarquizacion de las acciones presupuestarias en orden a su relevancia.

Productos: Es el conjunto estandarizado de bienes y servicios que se entregan a la

sociedad o su entorno, para contribuir al logro de los resultados estratégicos o
institucionales.

Red de Categorias Programaticas: Es un documento de planeacion que define
categorias y elementos de organizacién para la integracion del presupuesto, pero no
contiene informacién sobre los montos que se asignaran a las diversas dependencias del
sector publico presupuestario.

Subproductos: Es un conjunto estandarizado de bienes y servicios que generan cambio
en la poblacién o su entorno. El subproducto hace operativo al minimo nivel al producto y
permite el costeo logrando la relacidn entre los insumos necesarios para la prestacion de
los bienes y servicios.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Revisiéon y Modificacion de Estructura Programatica contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 REVISION Y MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Revision de
productos y
subproductos

Director (a)
Financiero (a) /
Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional

Previo al inicio del proceso para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto, revisan productos y
subproductos de la Red de Categorias Programaticas
vigente, con la finalidad de identificar si los mismos
estdn acorde a la estructura presupuestaria vy
necesidades del Instituto de la Victima.

Propuesta de
modificaciones

Director (a)
Financiero (a) /
Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional

Elaboran en conjunto opinidon si existe alguna
modificacién a la Estructura Programatica, justificando
la necesidad de la misma, remitiendo propuesta a
Direccion General para su revision y aprobacion.

Revision y
aprobacion de
la Estructura
Programatica

Director (a)
General

Recibe, revisa, si es viable la propuesta firma y
devuelve para que se continle con el tramite
correspondiente actividad 4.

Si no es viable la propuesta, regresa a la actividad 2.

Redaccion
de oficio para
ente rector

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional

Redacta oficio dirigido a la Direccion Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, para
indicar la modificacién en la red definida para el
siguiente ejercicio fiscal y lo traslada para firma de
Direccién General.

Firma del Director (a) Recibe, firma y devuelve para que se continte con el
oficio General tramite correspondiente.

Recibe de Direccion General la documentacion y envia
Envio a la Jefe (a) del documentos a la Direccién Téchica de Presupuesto del
Direccién Departamento de | Ministerio de Finanzas Publicas.

z . Planificacion y

Tecnica de Basaroll Nota 1: Se adjunta la Estructura de Red Programatica
Presupuesto | | .. ional y copia de Resolucion de aprobacion ambas firmadas

por Direccién General.




INSTITUTO DE LA

PROCEDIMIENTO

DE REVISION Y MODIFICACION
DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA

VICTIMA Y/
CODIGO: DPDI-PRO-3 | VERSION: 3 55%5‘/3035 APROBACION: | b4gina 5 de 8 J
Asistente del Recibe copia del oficio con sello de recibido de la
Recepcion de | Departamento de Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de
7. | documentoy Planificacion y Finanzas Publicas, entrega copia simple del expediente
archivo Desarrollo a Direccion General y Direccién Financiera y archiva los
Institucional documentos entregados.
Jefe (a) del Da seguimiento hasta su carga en el Sistema de
Registro en Departamento de | Gestién (SIGES) y en el Sistema de Contabilidad
8. | el SIGES y Planificacion y Integrada (SICOIN).
SICOIN Desarrollo
Institucional Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
No aplica
4.2. Formularios, Instructivos y guias
No aplica
4.3. Documentos Externos

4.3.1 Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica
del Presupuesto

432 Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REVISION Y MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

DIRECTOR(A) FINACIERO(A) / JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DIRECCION FINANCIERA DIRECCION GENERAL
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Revisién de
productosy
subproductos

l

3. Revisény
2. Propuestade aprobacion de la
modificaciones 5| Estructura

Programatica

h 4

4. Redaccion de
oficio para ente »| 5. Airma de oficio

rector

6. Envialos ala
Direccion Técnicade|
Presupuesto

7. Recepcion de
documentoy
archivo

8. Registro enel
SIGES y SICOIN

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | T'PO DECAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de glosario y se
administracion agregd cuadro
3 06/07/2023 Mayor greg

documental y de
aprobacién de
manual de
procedimientos.

cambio

de control de

actualizaciones

1,2,3y8
sy




