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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 ASFSTENéiA Y ATENCION A
LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO: g

Que el Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito y sus reformas, crea el
Instituto para la Asistencia y Atencién 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 reparacion
digna a la cual tiene derecho. Asi mismo, es el ente rector de las politicas victimoldgicas a
nivel nacional, como persona juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia

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

CONSIDERANDO: ‘

Que los numerales 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen gue son funciones del
Director (a) General, realizar una gerencia eficaz y dindmica 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 Direccién
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 Orgénica y su Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas
de funcionamiento le atribuyan, por ello tiene la obligacién de estaSlecer los lineamientos
de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO: |

Que mediante Oficio Numero DPDI-067-2023/LE de fecha 5 de julio de 2023, remiti a esta
Direccién General el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional, el Manual de
Procedimientos del Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional el cual fue
actualizado debido a los hallazgos detectados en la Auditoria Externa, asi como en
seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad, permitiendo un mejor control en las
préximas 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 disposicién que apruebe los procedimientos que
actualizan el Manual de Procedimientos de dicha Dependencia.

POR TANTO: f

Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1 y 6
del articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién y actualizacién. Aprobar la versién nimero tres (3) de los
procedimientos que se detallan a continuacion, los cuales a partir de [§ emision del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcién detallada en el documento anexo, que
pasaran a formar parte del Manual de Procedimientos del Departaménto de Planificacion y
Desarrollo Institucional; por lo que se actualiza dicho Manual. El cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, ési como por reformas
0 nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nimero de

No. Nombre del Procedimiento Version Nume_ro
de folios
Aprobada
1 | Procedimiento de Administracién Documental 3 20
Procedimiento de Elaboracion del Plan Estratégico
2 | Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo 3 13
Anual Institucional
3 Procedimiento de Revisién y Modificacién de la 3 08
Estructura Programatica
4 Procedimiento para la Elaboracién del Anteproyecto de 3 09
Presupuesto
Procedimiento para la Programacién de Metas Fisicas
5 | Ingresadas en los Sistemas Informaticos 3 07

Gubernamentales Correspondientes

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

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

8 Procedimiento de Elaboraciéon del Informe Anual y

Plblico de Labores 3 08
9 Procedimiento de Planificacién del Sistema de Gestidn 3 18
de Calidad
10 | Procedimiento de Gestion 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 Revisidén del Sistema de Gestidon de 3 12

Calidad por la Alta Direccidon

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Institucional del Instituto de la Victima es el responsable del contenidae, aplicacién, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad
la implementacion 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 el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Jefel (a) del Departamento
de Planificacion y Desarrollo Institucional o por la Direccién General, segun corresponda.

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

(19) de diciembre de dos mil veintidas (2022) de la Direccidn General del Instituto de Ia
Victima. |

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

NOTIFIQUESE
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DESARROLLO INSTITUCIONAL

VERSION 3

GUATEMALA, JULIO 2023
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Vigencia: 17/07/2023

codigo: DPDI-PRO-5

Elaboracioén: 10/5/2023

Ambito de Aplicacion:

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

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION
DE METAS FISICAS INGRESADAS EN LOS SISTEMAS
INFORMATICOS GUBERNAMENTALES CORRESPONDIENTES

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

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

Diseiiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional




PROCEDIMIENTO

PARA LA PROGRAMACION

msrwuro DE LAM DE METAS FiSICAS INGRESADAS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES

VICTIMA

CORRESPONDIENTES

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: DPDI-PRO-5 VERSION: 3 06/07/2023

Péagina3de?7

1.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pardmetros y actividades a seguir para registrar la informacion de la planificacion
estratégica, planificacion operativa multianual y anual, y su vinculacion a los resultados
estratégicos institucionales.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades del
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional a través de las estrategias de andlisis
que permitan cumplir los resultados institucionales y estratégicos mediante la planificacién de
cada una de las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

GLOSARIO

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

a)

b)

c)

d)

Metas Fisicas: La medida de las cantidades de bienes y servicios provistos (productos/
proyectos/actividades), es el indicador de produccion fisica.

Programaciéon Anual: Consiste en definir y organizar secuencialmente las metas a
alcanzarse durante un Ejercicio Fiscal.

Programacion Cuatrimestral: Se establecen metas y objetivos que pretenden
alcanzarse en un periodo de cuatro meses, alineados a los propésitos institucionales.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra operaciones

de instituciones publicas que se encuentran integradas por la formulacién presupuestaria,
contabilidad general y tesoreria.

Sistema de Gestién (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
servicios.

Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN): Es un sistema de informacién que cuenta
con su respectiva plataforma informatica que permitira a la administracion publica
sistematizar, dar orientacion y seguimiento a la gestion de los servicios publicos por medio
de sus componentes, herramientas y procedimientos, con el fin de lograr el cumplimiento
de los Resultados Estratégicos de Gobierno, asi como de los Resultados Institucionales
definidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
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El Procedimiento para la Programaciéon Anual y Cuatrimestral de Metas Fisicas Ingresadas en
los Sistemas Informaticos Gubernamentales Correspondientes contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 PROGRAMACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe (a) del
Departamento Emite Memorandum con visto bueno de Direccion
.. de Planificacién | General donde solicita a las Direcciones
Elaboraciéon de : 11
1. i y Desarrollo correspondientes, la  Programacién  Anual vy
Memorandum oy . o
Institucional o Cuatrimestral de las metas fisicas de acorde a la
persona planificacién realizada.
designada
Jefe (a) del Recibe y consolida la informaciéon por parte de las
c Departamento Direcciones  correspondientes, analiza si la
Consolidacién el - i b
de Planificacidon | programacién esta acorde a la meta planificada y las
de la . .
2. |. L. y Desarrollo ingresa en la Matriz de Control Interno.
informacion .
recibida Institucional o
persona NOTA 1: Si no esta acorde, solicita las modificaciones
designada correspondientes segun meta planificada.
Jefe (a) del
Departamento . 2
Ingreso de la P am . Procede al ingreso de la programacién en el SIPLAN y
‘. de Planificacion : ¥
programacion en el SIGES, traslada una impresién en estado de
3. y Desarrollo o / o
en el SIGES y i solicitado a Secretaria General para la aprobacion del
Institucional o i i
SIPLAN mismo en el sistema.
persona
designada
BRRARAGE . Revisa y aprueba en el SIGES e imprime en estado de
de la Secretaria :
4. L s aprobado, firma, sella y traslada al Departamento de
s s GEnerEl Planificaciéon y Desarrollo Institucional
en SIGES y i
Asistente del . . '
Archiva copia con sus respectivos documentos de
. Departamento
Archivo del el o respaldo.
5. de Planificacién
documento
y Desarrollo T -
o Finaliza el procedimiento.
Institucional

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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4.1. Procedimientos
No aplica

4.2. Formularios, Instructivos y guias
No aplica

4.3. Documentos Externos
4.3.1 Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

4.3.3 Manual de Procedimientos de Seguimiento Fisico para la Administracién Central y
Entidades Descentralizadas y Autdbnomas

4.3.4 Manual de Usuario del Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN)

4.3.5 Programacion Cuatrimestral SIGES-MINFIN

5. ANEXOS
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FLUJOGRAMA
PROGRAMACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS EN LOS
SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES CORRESPONDIENTES
ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PLANIFICAICON Y DESARROLLO

Y DESARROLLO INSTITUCIONAL SEGRETARIQIA} GENERAL

INSTITUCIONAL

Inicia

A

1. Elaboracion de
Memorandum

V.

2. Consolidacién
de lainformacion
recibida

v

3. Ingresar la 4. Aprobacion de la

5. Archivar los

v

programacion en programacién en
el SIGES y SIPLAN SIGES

documentos
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TPO DECAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos | Caratula, y se
de agrego el
administracién cuadro de
3 UGLOmanes Wayor documental y de control de 12y7
cambios y

aprobacién de
manual de
procedimientos.

actualizaciones




