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ACUERDO NUMERO DG GUION CINCUENTA Y CUATRO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO

(DG-54-2024)
GUATEMALA, TREINTA DE JULIO DE DOS MIL VEINTICUATRO

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

CONSIDERANDO:

Que el Decreto NGmero 21-2016 del Congreso de la Repliblica 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 Atencion a la Victima del Delito o Instituto de Ia Victima, con la finalidad de brindar
asistencia y atencién a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen
derecho. Asimismo, es el ente rector de las politicas victimolégicas a nivel nacional, como persona
juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica. Se regira por lo
establecido en su Ley Orgénica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del Director
(a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencion y
proteccién a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Ndmero 33-2020 de la Direccion General del
Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito, establece que el Director (a) General tiene plenas facultades
tecnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley Organica y su
Reglamento, demés reglamentos especificos y nomas 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-138-2024/LE/as de fecha 10 de julio de 2024, el
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional remitié a esta Direccion General el
Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera, el cual fue modificado y actualizado para
lograr un mejor control de cambios en la informacién documentada, asi como otros puntos de
mejoras, para la eficacia, eficiencia y trasparencia en los procesos de la Direccion Financiera.

POR TANTO:

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 Niimero 21-2016 del Congreso de la Repliblica,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito y articulo 12 del
Acuerdo de Direccion General niimero 33-2020, “Reglamento General de la Ley Organica del
Instituto de la Victima”.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién y actualizacién. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccion
Financiera en su version niimero cuatro (4) y los procedimientos que lo conforman, los cuales se
detallan a continuacién, mismos que a partir de la entrada en vigencia del presente Acuerdo se
realizaran conforme a la descripcion detallada en el documento anexo. El cual queda sujeto a las
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actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.
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No.  Cadigo de Procedimientos Nombre del Procedimiento de NOmerg

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

e oy de folios
Version g

FDP-PRO-1

Procedimiento para la Formulacion
del Anteproyecto de Presupuesto

FDP-PRO-2

Procedimiento para la Apertura y
Carga Presupuestaria

FDP-PRO-3

Procedimiento para la Programacion
Indicativa Anual

FDP-PRO-4

Procedimiento para la Programacién
de cuota en SICOIN

FDP-PRO-5

Procedimiento para Modificacion
Presupuestaria (Reprogramacion de
subproductos)

FDP-PRO-6

Procedimiento para la Ampliacién
Presupuestaria Mediante
Donaciones o Aprobacién de
Modificaciones y/o Transferencias
Presupuestarias del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-

FDP-PRO-7

Procedimiento para el Informe de
Ejecucion Presupuestaria Mensual

FDP-PRO-8

Procedimiento para la Elaboracién y
Modificacion de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria

FDP-PRO-9

Procedimiento para la Elaboracién de
los Informes de Gestion
Cuatrimestral

10

FDP-PRO-10

Procedimiento para la Liquidacién
Presupuestaria

1"

FDP-PRO-11

Procedimiento para la Programacion
de Transferencias Corrientes y de
Capital

12

FDP-PRO-12

Procedimiento para la Creacion del
Cur de Compromiso

13

FDP-PRO-13

Procedimiento para la Cuota No
Ejecutada Mensual / Cuatrimestral

14

FDP-PRO-14

Procedimiento para la Reversion
Total de Compromiso Previa Emision
Del Devengado

15

FDP-PRO-15

Procedimiento para la Elaboraci6n y
Modificacion de Constancia de
Disponibilidad Financiera

16

FDP-PRO-16

Procedimiento para la Solicitud de
Cuota ante el Ministerio de Finanzas
Publicas

17

FDP-PRO-17

Procedimiento para uso de Ingresos
Propios

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FDC-PRO-1

Procedimiento para la Rendicion
Electrénica Mensual de Ingresos y
Egresos
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FDC-PRO-2

Procedimiento para la Carga de las
Formas Oficiales Autorizadas por La
Contraloria General de Cuentas

FDC-PRO-3

Procedimiento para el Cur de
Ingresos del Aporte del Ministerio de
Finanzas Publicas o Ingresos Propios

FDC-PRO-4

Procedimiento para El Cur de Gastos
de Compromiso y Devengado

FDC-PRO-5

Procedimiento para la Reversion
Total (Compromiso y Devengado)
Previa Asignacion y Emision de
Cheque

FDC-PRO-6

Procedimiento para la Devoluciéon
Total o Parcial a un Pago Realizado

FDC-PRO-7

Procedimiento para la Depreciacién
de Activos Fijos

FDC-PRO-8

Procedimiento para la elaboracién de
Estados Financieros

FDC-PRO-9

Procedimiento para las
Conciliaciones Bancarias

10

FDC-PRO-10

Procedimiento para la Consulta o
Préstamo Interno de
Documentos

11

FDC-PRO-11

Procedimiento para la Nomina de
Dietas del Consejo Directivo

12

FDC-PRO-12

Procedimiento para la Reversion
Total (Devengado) Previa Asignacion
y Emisién de Cheque

13

FDC-PRO-13

Procedimiento para el Cur de Gastos
de Devengado

14

FDC-PRO-14

Procedimiento para la Declaracion de
Impuestos Tributarios

U

NIDAD DE INVENTARIOS

FUI-PRO-1

Procedimiento para el Registro de
Activos Fijos por Compra

FUI-PRO-2

Procedimiento para el Registro de
Activos Fijos en Concepto de
Donaciones

FUI-PRO-3

Procedimiento para el Registro de
Activos Fijos por Traslado de otras
Instituciones, Asaociaciones u
Organizaciones

FUI-PRO+4

Procedimiento para el Traslado
Interno de Activos Fijos

FUI-PRO-5

Procedimiento para la Toma Fisica
de Inventarios

FUI-PRO-6

Procedimiento para la Reposicién de
Bienes del Inventario de Activos Fijos
en Caso de Faltante

FUI-PRO-7

Procedimiento para la Reposicion de
Bienes del Inventario de Activos Fijos
en Caso de Sustraccion, Robo o
Hurto

FUI-PRO-8

Procedimiento para la Creacion y
Actualizacion de Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes de
Activos Fijos
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FUI-PRO-9

Procedimiento para la Emisién de
Solvencia de Inventario y Razén en
las Tarjetas de Responsabilidad

10

FUI-PRO-10

Procedimiento para el Cierre Anual
de Inventarios

11

FUI-PRO-11

Procedimiento para la Baja del
Inventario de Activos Fijos en Mal
Estado o Traslado a la Direccién de
Bienes del Estado

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FDT-PRO-1

FDT-PRO-2

Procedimiento para el Aporte
Institucional

Procedimiento para el Pago a
Proveedores

FDT-PRO-3

Procedimiento para el Pago de
Servicios Basicos

FDT-PRO-4

Procedimiento para la Reposicion de
los Fondos Rotativos Internos

FDT-PRO-5

Procedimiento para la Autorizacién y
Pago de Viaticos con Viatico Anticipo

FDT-PRO-6

Procedimiento para la Autorizacién y
Pago de Viaticos cuando no se
entrega Viatico Anticipo

FDT-PRO-7

Procedimiento para el Pago de
Sueldos por Acreditamiento

FDT-PRO-8

Procedimiento para el Pago de
Sueldos y Honorarios por Cheque

FDT-PRO-9

Procedimiento para el Pago de
Honorarios por Acreditamiento

10

FDT-PRO-10

Procedimiento para la Constitucién
del Fondo Rotativo Institucional

11

FDT-PRO-11

Procedimiento para la Elaboracién
del Formulario de
Inventario de Cuentas

12

FDT-PRO-12

Procedimiento para el Pago por
Acreditamiento Directo a Cuenta
Monetaria

13

FDT-PRO-13

Procedimiento para las Compras por
Medio de Caja Chica

14

FDT-PRO-14

Procedimiento para las Compras por
Medio de Caja Chica de las Sedes del
Instituto De La Victima

15

FDT-PRO-15

Procedimiento para el Aporte por
Ingresos Propios

1 v

Articulo 2, Responsable. El Director (a) de la Direccién Financiera del Instituto de la Victima es
el responsable del contenido, aplicacién, control y seguimiento del Manual aprobado a través del
presente Acuerdo, siendo su responsabilidad Ia implementacién y socializacion respectiva, asi
como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual, en coordinacién con el
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, para ser aprobadas por la Direccion
General.

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 Director (a) Financiero o por la Direccion

General, segln corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Procedimientos de la Direccién Financiera
aprobado mediante Acuerdo Nimero DG guion ochenta guion dos mil veintitrés (DG-80-2023) d
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fecha veinticinco de septiembre de dos mil veintitrés de Ia Direccién General del Instituto de la
Victima.

Articulo 5. Divulgacién. Previo a la entrada en vigencia del presente Acuerdo, el Director (a)de
la Direccién Financiera debera llevar a cabo la divulgacién del Manual y procedimientos
aprobados por el presente, a través de los canales a su alcance.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del veintiuno (21) de agosto
de dos mil veinticuatro (2024).

NOTIFIQUESE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION FINANCIERA

APROBADO MEDIANTE ACUERDO

DG-54-2024

DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024
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DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA
Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
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DE LA DIRECCION FINANCIERA
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INTRODUCCION

El Congreso de la Republica de Guatemala aprobo el Decreto Numero 21-2016 que crea el
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito como el ente rector de las
politicas victimolégicas a nivel nacional como persona juridica auténoma, con patrimonio
propio e independencia funcional y organica, el cual se rige por lo establecido en su ley
organica y su reglamento.

A la Direccion Financiera le corresponde velar por el efectivo cumplimiento de las politicas,
acciones, metas y resultados establecidos por el Instituto de la Victima en lo referente a la
gestion presupuestaria y financiera y apoyar a la Direccion General en la consecucién de sus
objetivos y metas, todas contenidas en el Plan Estratégico, Plan Operativo Multianual y Plan
Operativo Anual.

Asi mismo, es su responsabilidad velar porque todas las acciones y actividades se ejecuten
bajo el estricto cumplimiento del marco legal y disposiciones que rigen el ambito de la
administracion publica esencialmente en lo que se refiere al manejo de los recursos
presupuestarios y financieros para gestionarlos y ejecutarlos con transparencia, pertinencia
y calidad del gasto.

El Manual de Procedimientos de la Direccién Financiera es un documento que describe en
forma légica, sistematica y detallada las actividades que desarrolla esta dependencia, para
la ejecucion eficiente de las mismas.
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OBJETIVOS
General

Contar con un instrumento de orientacion y utilidad para la gestion interna institucional,
integrando los procedimientos y documentos asociados que permitan desarrollar las
actividades de una manera organizada, con el fin de dar cumplimiento a las funciones de la

Direccion Financiera del Instituto de la Victima.

Especificos

e Establecer una herramienta de consulta que permita orientar al personal de la
Direccién Financiera, en el ambito de sus responsabilidades.

e Desarrollar de forma ordenada y detallada los procedimientos de la Direccion
Financiera con las actividades que corresponden.

o Establecer las responsabilidades especificas del personal de Direccion Financiera
a través de los procedimientos, haciendo un uso eficiente y racional de los recursos
humanos, técnicos y materiales de dicha dependencia.
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CODIGO: DF-MA-1 VERSION: 4

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL MANUAL

Codigo de Numero i
. Numero

de folios

No. Procedimiento Nombre del Procedimiento de
Version

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1 FDP-PRO-1 | Procedimiento para la Formulacion del 3 8
Anteproyecto de Presupuesto

2 FDP-PRO-2 | Procedimiento para la Apertura y Carga 3 8
Presupuestaria

FDP-PRO-3 | Procedimiento para la Programacion

3 Indicativa Anual 3 8
4 FDP-PRO-4 | Procedimiento para la Programacion de 3 8
cuota en SICOIN
Procedimiento para Modificacién |
5 FDP-PRO-5 | Presupuestaria (Reprogramacion de 4 8
Subproductos)
Procedimiento para la  Ampliacion
Presupuestaria, Mediante Donaciones o
6 FDP-PRO-6 | Aprobacion de  Modificaciones  y/o 4 9
Transferencias Presupuestarias del
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
7 | FDP-PRO-7 | Procedimiento para el Informe de Ejecucion 3 7

Presupuestaria Mensual

Procedimiento para la Elaboracion vy
8 FDP-PRO-8 | Modificacion de Constancia de 4 8
Disponibilidad Presupuestaria

9 FDP-PRO-9 | Procedimiento para la Elaboracion de los 3 7
Informes de Gestion Cuatrimestral

10 | FDP-PRO-10 | Procedimiento  para la Liquidacion 3 8
Presupuestaria

11 | FDP-PRO-11 | Procedimiento para la Programacion de 3 8

Transferencias Corrientes y de Capital

12 | FDP-PRO-12 | Procedimiento para la Creacion del Cur de 3 7§
Compromiso
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13 | FDP-PRO-13 | Procedimiento para la Cuota No Ejecutada 3 T
Mensual / Cuatrimestral
14 | FDP-PRO-14 | Procedimiento para la Reversion Total de 4 7
Compromiso Previa Emisién Del Devengado
Procedimiento para la Elaboracién vy
15 | FDP-PRO-15 | Modificacion ~ de  Constancia  de 3 7
Disponibilidad Financiera
16 | FDP-PRO-16 | Procedimiento para la Solicitud de Cuota 2 8
ante el Ministerio de Finanzas Publicas
7 FDP-PRO-17 | Procedimiento para uso de Ingresos Propios ' ?
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1 FDC-PRO-1 | Procedimiento para la Rendicion Electrénica 4 8
Mensual de Ingresos y Egresos
Procedimiento para la Carga de las Formas
2 FDC-PRO-2 | Oficiales Autorizadas por La Contraloria 3 7
General De Cuentas
Procedimiento para el Cur de Ingresos del
3 FDC-PRO-3 | Aporte del Ministerio de Finanzas Publicas o 4 7
Ingresos Propios
4 FDC-PRO-4 | Procedimiento para El Cur de Gastos de 3 7
Compromiso y Devengado
Procedimiento para la Reversion Total
5 FDC-PRO-5 | (Compromiso y Devengado) Previa 3 7
Asignacién y Emisién de Cheque
6 FDC-PRO-6 | Procedimiento para la Devoluciéon Total o 4 7
Parcial a un Pago Realizado
7 FDC-PRO-7 | Procedimiento para la Depreciacion de 3 7
Activos Fijos
8 FDC-PRO-8 | Procedimiento para la elaboracién de 3 8
Estados Financieros
9 FDC-PRO-9 | Procedimiento para las Conciliaciones 3 7
Bancarias
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10

FDC-PRO-10

Procedimiento para la Consulta o Préstamo
interno de Documentos

11

FDC-PRO-11

Procedimiento para la Némina de Dietas del
Consejo Directivo

12

FDC-PRO-12

Procedimiento para la Reversion Total
(Devengado) Previa Asignacidn y Emisién
de Cheque

13

FDC-PRO-13

Procedimiento para el Cur de Gastos de
Devengado

14

FDC-PRO-14

Procedimiento para la Declaracién de
Impuestes Tributarios

UNIDAD DE INVENTARIOS

FUI-PRO-1

Procedimiento para el Registro de Activos
Fijos por Compra

FUI-PRO-2

Procedimiento para el Registro de Activos
Fijos en Concepto de Donaciones

FUI-PRO-3

Procedimiento para el Registro de Activos
Fijos por Traslado de otras Instituciones,
Asociaciones u Organizaciones

FUI-PRO-4

Procedimiento para el Traslado Interno de
Activos Fijos

FUI-PRO-5

Procedimienta para la Toma Fisica de
inventarios

FUI-PRO-8

Procedimiento para la Reposicién de Bienes
del Inventario de Activos Fijos en Caso de
Faltante

FUI-PRO-7

Procedimiento para la Reposicién de Bienes
del Inventario de Activos Fijos en Caso de
Sustraccién, Robo o Hurto

FUI-PRO-8

Procedimiento para la Creacién y
Aclualizacion de Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes de Actives Fijos

FUI-PRC-9

Procedimiento para la Emision de Solvencia |-

de Inventario y Razén en las Tarjetas de
Responsabilidad
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10 | FUI-PRO-10 | Procedimiento para el Cierre Anual de 3 /4
Inventarios
Procedimiento para la Baja del Inventario de

11 | FUI-PRO-11 | Activos Fijos en Mal Estado o Traslado a la 4 9
Direccién de Bienes del Estado

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1 FDT-PRO-1 Procedimiento para el Aporte Institucional 4 8

2 FDT-PRO-2 Procedimiento para el Pago a Proveedores 4 9

3 FDT-PRO-3 | Procedimiento para el Pago de Servicios B 8
Basicos

4 FDT-PRO-4 | Procedimiento para la Reposicion de los 4 10
Fondos Rotativos Internos

5 FDT-PRO-5 | Procedimiento para la Autorizacion y Pago 4 9
de Viaticos con Viatico Anticipo
Procedimiento para la Autorizacién y Pago

6 | FDT-PRO-6 de Viaticos cuando no se entrega Viatico 3 8
Anticipo

7 | FDT-PRO-7 Procedimiento para el Pago de Sueldos por 4 8
Acreditamiento

8 | FDT-PRO-8 Procedimiento para el Pago de Sueldos y - 8
Honorarios por Cheque

9 | FDT-PRO-9 Procedimiento para el Pago de Honorarios 4 8
por Acreditamiento

10 | FDT-PRO-10 | Procedimiento para la Constitucion del 4 8
Fondo Rotativo Institucional

11 | FDT-PRO-11 | Procedimiento para la Elaboracién del 3 T
Formulario de Inventario de Cuentas

12 | FDT-PRO-12 | Procedimiento para el Pago por 4 8
Acreditamiento Directo a Cuenta Monetaria

13 | FDT-PRO-13 | Procedimiento para las Compras por Medio 4 8
de Caja Chica
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Procedimiento para las Compras por Medio
14 | FDT-PRO-14 | de Caja Chica de las Sedes del Instituto de 4 8
la Victima
15 | FDT-PRO-15 | Procedimiento para el Aporte por Ingresos 1 i
Propios
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Atender nuevos ;l:ﬁg;%ig‘:
lineamientos de g !
administracion |:d|rt;eg :?
3 25/09/2023 Mayor documental y oreg 1-3,6-9
. apartado del
aprobacion de listado de
martual de S
. procedimientos
procedimientos que conforman
el manual
Modificacién de
Procedimientos Caratula,
y Asignacién de Cuadro de
los Cédigos, asi _ Aprobacién,
como ia Indice, Listado
integracién de de
4 30/07/2024 Mayor nuevos Procedimientos 1-3, 6-11
Procedimientos | que conforman
en el el Manual,
Departamento Control de
de Presupuesto Cambios y

y Departamento
de Contabilidad.

Actualizaciones.
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Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Andrea Verénica Larios Gordillo
Jefe IIl del Departamento de Presupuesto

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Ill del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio
fiscal, segun las necesidades de las Direcciones, Departamentos y Unidades de la sede

central,

regionales y departamentales del Instituto de la Victima, en cumplimiento con las

regulaciones establecidas por parte del Ministerio de Finanzas Publicas

2. GLOSARIO

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

a)

d)

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

Plan Operativo Anual (POA): Es la herramienta concreta de gestion operativa de
la planificacion estratégica anual que explica los resultados estratégicos de la
Institucion en un plan de accién institucional de corto plazo.

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificacion que sirve
como orientador para el quehacer institucional en un periodo de al menos tres afios.
Este instrumento de gestién funciona como el eslabon que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacién Operativa Anual de
la Institucién dado que en él se materializan los programas estratégicos de gobierno.

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 Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacién presupuestaria, contabilidad general y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Recibe el techo presupuestario asignado por el
MINFIN para el ejercicio fiscal siguiente.

Distribucion de | Jefe(a) del
. D e . »
Lo | Sk . e Distribuye los techos presupuestarios y notifica por
presupuestarios | Presupuesto . o ; 3
medio de oficio a las Direcciones, Departamentos y
Unidades.
Genera la distribucién del presupuesto en el
g Jefe(a) del
Distribucion del Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo con el techo
2. Departamento de y :
presupuesto asignado por el MINFIN y traslada al Director(a)
Presupuesto

Financiero(a).

Recepcion del
3. | de Anteproyecto
de Presupuesto

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa y analiza el
Presupuesto.

Anteproyecto de

Si esta de acuerdo, traslada al Jefe del Departamento
de Presupuesto y al Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional para ingresar el Anteproyecto
de Presupuesto al SIGES y SICOIN.

De lo contrario genera observaciones y devuelve a la
actividad 1

Jefe(a) del
Departamento de

Registro de Presupuesto y Ingresa el Anteproyecto al SIGES y SICOIN WEB,
4. | Anteproyecto de | Departamento de | imprime los respectivos reportes y los traslada al
Presupuesto Planificacion y Director(a) Financiero.
Desarrollo
Institucional
Envio de Director(a) Recibe los reportes del Anteproyecto de Presupuesto
5. | Anteproyecto de | _. < y se redacta el oficio para enviarlo a la Direccion
Financiero(a) - - i
Presupuesto General para aprobacién mediante Resolucion.

Aprobacion del
6. | Anteproyecto de
Presupuesto

Director(a)
General

Recibe, revisa y aprueba el Anteproyecto de
Presupuesto mediante resolucion y traslada copia
simple a la Direccién Financiera para que contintie con
las gestiones correspondientes.
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Recibe el Anteproyecto de Presupuesto y copia de la
Entrega de Jefe(a) del Resolucion de Aprobacion, fimada y sellada por
Anteproyecto de | Departamento de | Direcciéon General.
Presupuesto Presupuesto Entrega el Anteproyecto de Presupuesto al Ministerio
de Finanzas Publicas.
. Recibe copia de nota sellada y firmada de recibido,
Archivo de . s :
Director(a) para su archivo y para futuras referencias.
Anteproyecto de | _. .
Financiero(a)
Presupuesto

Finaliza el procedimiento.
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CODIGO: FDP-PRO-1 | VERSION: 3

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 DPDI-PRO-2 Procedimiento de Elaboracion del Plan Estratégico Institucional,
Plan
Operativo Multianual y Plan Operativo Anual Institucional
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
Organica del Presupuesto

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

4.3.3 Normas para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto vigentes

4.34 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publica
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Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA
Y CARGA PRESUPUESTARIA

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Veronica Larios Gordillo

Elaborads por: Jefe Il del Departamento de Presupuesto

Londy Lucrecia Elias Ceseria
Jefe |ll del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Iniciar la ejecucion presupuestaria y financiera en cada ejercicio fiscal para cumplir con
las obligaciones y necesidades institucionales segun programacién anual, cuatrimestral

y mensual del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

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

a) Control legal: Son las reglas en las cuales el Instituto de la Victima define la forma
en que va a operar su presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente.

b) Distribucién Analitica del Presupuesto: Es la acepcién técnica de la estructura
presupuestaria (programa, subprograma, proyecto, actividad, obra, ubicacion
geografica, renglon, fuente de financiamiento, organismo y correlativo), presentada
de manera desagregada hasta el ultimo nivel previsto en los clasificadores y

categorias programaticas.

c) Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacion, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,

inventarios y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Apertura y Carga Presupuestaria contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 APERTURA Y CARGA PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Verificacion
del Decreto

Director(a)
Financiero(a)

Verifica el Decreto que aprueba el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado de cada afio,
el cual, refleja el presupuesto aprobado para la
institucién, que sera financiado con ingresos corrientes
u otras fuentes de financiamiento, mismo que es
publicado en el Diario de Centro América en el mes de
diciembre de cada afio y traslada al Jefe (a) de
presupuesto.

la Distribucion
Analitica del
Presupuesto

Elaboracion de |

Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

Elabora el proyecto de la Distribucion Analitica del
Presupuesto, hace la propuesta del control legal,
prepara proyecto de Resolucién del Director(a) General
que aprueba la distribucién analitica del presupuesto y
el control legal y presenta al Director(a) Financiero(a).

Revisa y da
Vo.Bo. ala
Distribucion
Analitica de
Presupuesto

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa y da su visto bueno a la Distribuciéon
Analitica del Presupuesto y a la propuesta del control
legal, al proyecto de Resolucién del Director(a) General
que aprueba la distribucién analitica del presupuesto y
traslada al Director(a) General para su aprobacion y
firma.

Aprobacion de
la Distribucién
Analitica del
Presupuesto

Director(a)
General

Aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto, el
control legal mediante firma de la Resolucion y traslada
a la Asistente de Direccién General.

Traslada copia
de aprobacién

Asistente de
Direccién General

Traslada copia simple de la Resolucion que aprueba la
Distribucion Analitica del Presupuesto de Egresos y el
control legal al Director(a) Financiero(a).

Recibe copia
de la
Resolucion
Aprobacidn de
la Distribucion
Analitica del
Presupuesto

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia simple de la Resolucién que aprueba la
distribucion analitica del Presupuesto de Egresos, el
control legal y traslada al Jefe del Departamento de
Presupuesto para que proceda a hacer la carga y
apertura del presupuesto de Ingresos y Egresos y el
Control Legal en el SICOIN WEB y archive los
documentos para futuras referencias.
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Operatoria de
cargay
apertura en
SICOIN WEB
7. |dela
Distribucion
Analitica del
Presupuesto

Jefe(a) del

Departamento de | procede al archivo de la Resolucién de la Distribucion
Presupuesto Analitica del Presupuesto para futuras referencias.

Realiza la carga y apertura del presupuesto de ingresos
y egresos y el control legal en el SICOIN WEB vy

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto

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

4.3.3 Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio Fiscal
correspondiente
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DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A)} GENERAL

ASISTENTE DE
DIRECCION GENERAL

L Elaboracion dela

Distribuzion

Analitica d=|
Presupuesto

3. Revisa y da Vo.Bo
a la Distribucion
Analitica del
Prasupuesta

E. Recibe copia de la
Resoluridn
Aprobadidn de la

4, Aprobacion de la
Distribucion

5. Traslsda copia de

Analiica del
Presupuesto

aprobadan

Distribucidn
Analitica del
Prasupuesto

L

b 4
7. Operatodade
carga y aperturaen
SI00IN WES de la
DistAbucion
Analitics del
Prasupuesto

L4

I Teminar ’
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Veronica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe il del Departamento de Presupuesto

Londy Lucrecia Elias Cesefa
Jefe I1l del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para planificar una proyeccién de los posibles gastos que

tendra la Institucion en un ejercicio fiscal.

2. GLOSARIO

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

a) CUR: Comprobante Unico de Registro.

b) Fuente de Financiamiento: Es el origen de los ingresos percibidos que financian
los egresos y precisar la orientacion especifica.

c)

Programacién Indicativa Anual: Proyeccién de los gastos que se realizaran

durante un ejercicio fiscal.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacién, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,

inventarios y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimientc para la Programacion Indicatva Anual contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

Creacion de

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Con base al Presupuesto analitico de egresos
aprobado, elabora Programacién Indicativa Anual

Jef del . el
proyecto de SR de por fuente de financiamiento, grupo de gasto y
1. 2= Departamento de - )
Resolucion proyecto de Resolucion de la Direccién General para
Presupuesto ; :
que apruebe la misma y traslada al Director(a)
Financiero(a).
Recibe Programacion Indicativa Anual y proyecto de
Resolucion de Direccién General para que apruebe
dicha programacion, revisa y analiza.
PVEON 08 Director(a) Si esta de acuerdo, da Visto Bueno y traslada al
2. | proyecto de . : .
s Financiero(a) Director(a) General.
Resolucion
De existir observaciones, devuelve al Jefe del
Departamento de Presupuesto para las correcciones
pertinentes y regresa a la actividad 1.
; Recibe, revisa, analiza y si esta de acuerdo, aprueba
Aprobacién de . , s . s
.. | Director(a) mediante Resolucién, la Programacion Indicativa
3. | la Programacion ; e
s General Anual y traslada a la Asistente de Direccion(a)
Indicativa Anual
General.
Trasladc? d . . Traslada copia simple de Resolucion de aprobacion
aprobacién de la | Asistente de % . .
4, s . . de la Programacién Indicativa Anual al Director(a)
Programacion Direccién General : ;
S Financiero(a).
Indicativa Anual
Recepcidén de Recibe y traslada la Resolucion de aprobacion de la
5 aprobacion de la | Director(a) Programacion Indicativa Anual al Jefe del

Programacion
Indicativa Anual

3.2 PROGRAMACION IND

Registro en
SICOIN WEB

Financiero(a)
ICATIVA ANUAL

Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

Departamento de Presupuesto para que proceda a
registraria en el SICOIN-WEB.

Recibe copia simple de Resolucién de aprobacién de
la Programacion Indicativa Anual, registra en
SICOIN-WEB, opera hasta el estado de
recomendado y traslada al Director(a) Financiero(a).
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Recibe y revisa el CUR de la Programacion Indicativa
MsraREEEH e Director(a) Anual con base a la Resolucién de Direccién
T SIFE:OIN WEB Financiero(a) General, aprueba en SICOIN-WEB, imprime y firma
el CUR generado y traslada al Jefe del Departamento
de Presupuesto.
. Jefe(a) del Recibe el CUR de la programacién indicativa anual y
Archivo de . . :
8. Departamento de | la Resolucion de aprobacién de esta y archiva
documento S .
Presupuesto documento. Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal correspondiente

4.3.2 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publica
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE DE
DE PRESUPUESTO DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) DIRECTOR(A) GENERAL DIRECCION GENERAL
1. Crwacion de 2 Fevigién de
proyeciode proyects de
Rescludon Resolugan
dEstdde 4l 5 ":“:'\‘:‘:L:f‘:’l"’ Ak ?““’b"‘""“_ deka a:;\:;;!a:\uuier.
[ Sclinlor Director{a) General Irelicaziva Anual I:m "_":;"‘:'ll
rlo
2 Devuelve paralas
cofrecciones

5. Recepcion de

P on dela |

Programaciin

Indicativa Anual
b Registre en 7. Aprobacin en
SICOIN WEB SICOIN WEB

B. Archivo de
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VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
3 25/09/2023 Mayor administraciéon | aprobaciony se

documental y de
aprobacién de
manuales de
procedimientos

agregé control
de cambios y
actualizaciones.

1,2y 8
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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

PAGINA: 2 DE 8

Vigencia: 25/10/2023 Codigo: FDP-PRO-4

Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION
DE CUOTA EN SICOIN

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Andrea Veronica Larios Gordillo
Jefe [ll del Departamento de Presupuesto

Disefiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez

por:

Director Financiero
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PROCEDIMIENTO

PARA LA PROGRAMACION DE CUOTA EN SICOIN

CODIGO: FDP-PRO-4 VERSION: 3 PAGINA: 3 DE 8

25/09/2023

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una proyeccion de la disponibilidad financiera segtn las necesidades
Institucionales de forma cuatrimestral.

2. GLOSARIO

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

a) MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

b) Resolucion: Se emite por la maxima autoridad en el cual se determina una situacion
y se dictamina el proceder.

c) Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacién, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.
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CODIGO: FDP-PRO-4

VERSION: 3

‘ FECHA DE APROBACION:;

| 25/09/2023 PAGINA: 4 DE 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Programacion de cuota contiene las actividades, responsables y

descripciones siguientes:
ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 PROGRAMACION DE CUOTA EN SICOIN
Solicitud de Jefe(a) del Solicita por medio de oficio a las Direcciones del Instituto
1. | prayeccion Departamento de la Victima una proyeccién de la Programacion
de Presupuesto | Financiera Cuatrimestral.
Traslado de . . Trasladan oficio indicando la Programacion Financiera
2. i Direcciones :
proyeccién Cuatrimestral.
Recibe, revisa y analiza la Programacién Financiera
Cuatrimestral.
i y Jefe(a) del En SICOIN Elabora propuesta de Programacion
3. | elaboracién de | Departamento e ; ; :
inanciera a ejecutar durante el cuatrimestre,
prepesis fa Presupuiesto considerando los gastos, el presupuesto que se tenga al
momento de andlisis y le hace de conocimiento al
Director Financiero.
Revisa en Sicoin y analiza la propuesta de
Programacion Financiera Cuatrimestral.
4. Revision de D.lrectqr(a) Si esta correcta, la devuelve al Jefe del Departamento
propuesta Financiero(a)

de Presupuesto y continlia en la actividad 5. De lo
contrario, establece observaciones y regresa a la
actividad 3.

Elaboracion de
5. | proyecto de

Jefe(a) del
Departamento

Elabora proyecto de Resolucién y oficio dirigido al
Director(a) General, solicitando la aprobacion de
distribucion de la Programacién Financiera. Remite los

i de Presu 0 . ; ;
Resnlugitn i documentos al Director(a) Financiero(a).
Revision de ) Recibe, revisa proyecto de Resolucién y oficio de
Director(a) B 2 . -
6. | proyecto de : : solicitud de aprobacion de esta. Firma el oficio y traslada
iz Financiero(a) ;
Resolucion al Director(a) General.

Aprobacién de
programacion

Director(a)

Recibe, revisa, analiza y aprueba la Programacién
Financiera Cuatrimestral mediante Resolucién de

Financiera General Direccién General y traslada a Asistente de Direccion
Cuatrimestral General.
Traslado d . o i i
e N Asistente de Traslada copia simple de Resolucion de aprobacién de
aprobacion a . ., o : . =
8. Direceidn Direccion la Programacion Financiera cuatrimestral adjuntando los
General documentos aprobados al Director(a) Financiero(a).

Financiera
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PROCEDIMIENTO

PARA LA PROGRAMACION DE CUOTA EN SICOIN

fi
VICTIMA | _ , FECHA DE APROBACION: | _.
CODIGO: FDP-PRO-4 | VERSION: 3 it PAGINA: 5 DE 8
Traslada la copia simple de Resolucién de aprobacion
Traslado de . A : :
. Director(a) de la Programacion Financiera Cuatrimestral al Jefe del
9. | copia de : .
'k Financiero(a) Departamento de Presupuesto para que proceda a
aprobacién )
registrarla en el SICOIN.
Jefa(a) del Recibe copia simple de Resolucion de aprobacién de la
10 Registro en L — Programacion Financiera Cuatrimestral, registra en
" | SICOIN P SICQIN, opera hasta el estado de recomendado y lo

de Presupuesto

traslada al Director(a) Financiero(a).

Aprobacion en

Director(a)

Recibe y revisa el CUR de la Programacién Financiera
Cuatrimestral, con base a la Resolucién, aprueba en

1. SICOIN Financiero(a) SICOIN, imprime y firma el CUR generado y traslada al
Jefe del Departamento de Presupuesto.
Recibe el CUR firmado por el Director(a) Financiero(a)
I Jefe(a) del con documentacion de respaldo de la Programacion
Archivo de . . : .
12. Departamento Financiera Cuatrimestral para archivo de documentos.
documentos

de Presupuesto

Finaliza el procedimiento.
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CODIGO: FDP-PRO-4 VERSION: 3 25/09/2023

PAGINA: 6 DE 8

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos

No aplica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
PROGRAMACION DE CUOTA EN SICOIN
JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE DE
DE PRESUPUESTO DIRECCIONES DIRECTOR{A) FINANCIERO(A) DIRECTOR(A} GENERAL DIRECCIGN GENERAL
i Iwoar h
Il‘n\l“(oﬁ z.ﬂ'ﬂm
s e
popuesta
Sdlabraodn de & Auasidn de Tinprbacly e 5, Trsido d=
preyecio de proyecia de Finamdie g aprobacen a
Resoludin Resoode el Direcadn Fasngars
10, Regitro on 8 Traslido docopia
SICOIN-WER de aprabacin
LEADNae 1t g bacdn e
SILINAVES
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‘ Teaninar b
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacion de a%igg;%;éi
los I|ne§;n|entos descripcion de
2 1 actividades y
administracién 1,24,57y
3 25/09/2023 Mayor documental y de E:szpoonrzerl;);?s, 8
aprobacion de sfa g B y
manuales de cont?o?ge
procedimientos cambios y
actualizaciones.
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Elaboracion: 30/05/2024
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION
PRESUPUESTARIA (REPROGRAMACION DE

SUBPRODUCTOS)
Etapas Nombre y cargo Firma
=
Licda. Andrea Verdnica Larios Gordillo e’ |
Elaborado por: Jefe lll
Departamento de Presupuesto =T

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll

Departamento de Planificacién y Desarrollo M(Zj W

Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Director Financiero

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz }é’f ZL
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PROCEDIMIENTO

PARA MODIFICACION PRESUPUESTARIA (REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS)

CTIMA FECHA DE APROBACION:

30/072024 PAGINA: 3DE 8

CODIGC FDP-PRO-5 VERSION: 4

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos para efectuar y aprobar modificaciones correspondientes al
presupuesto anual autorizado en los diversos renglones de gasto con el fin de garantizar
disponibilidad presupuestaria y cubrir los requerimientos de las Direcciones,
Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente pracedimiento se entiende por:
a) CUR: Comprobante Unico de Registro.

b} Modificacibn presupuestaria: Consisten en cambios a los créditos
presupuestarios asignados a programas, subprogramas, proyectos, actividades y
grupos de gasto previstos en el presupuesto general de ingresos y egresos del
estado.

c) Reprogramacion de subproductos: Se refiere a las modificaciones al presupuesto
asignado previamente distribuido en las estructuras Institucionales, pudiendo ser
adiciones, disminucion y traspasos del presupuesto.

d) 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.

e) Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-: Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por Jla
formulacién, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.
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INSTITUTO DE LA
VICT!MA% FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 PAGINA: 4 DE 8

cODIGO FDP-PRO-5 VERSION: 4

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para modificacion Presupuestaria (Reprogramacion de Subproductos)
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

3.1

Establecen la necesidad de  Modificacion
. Presupuestaria observando el desarrollo de la
Necesidad de ; : o i :
. Directores y Jefes | ejecucion, la proyeccion de gastos por medio del
1. | Modificacion : T . i .
Presupuestaria de Departamentos | formulario de Solicitud d.e.Moc.:hficac;ion Presupuestaria
y traslada las modificaciones al Jefe(a) del
Departamento de Presupuesto.
Recibe, analiza los débitos y créditos para proceder
Analisis de Jefe(a) del con el proyecto de Modificacion Presupuestaria.
2. | modificacion Departamento de |
presupuestaria | Presupuesto Traslada el proyecto de Modificacion Presupuestaria al
| Profesional Especializado |.
| Elabora el registro de la cabecera y la distribucion de
los montos del Proyecto de Modificacion
' Presupuestaria en el SIGES, Imprime documentos,
| firma y la traslada al Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto.
Registro de Profes.iorjnal Si la solicitud de modificacifnn presupuestaria es en
3. | Modificacion Especializado |, o | grupo 000 se utiliza la modalidad INTRA 1.
Presupuestaria persona " =
designada Si la solicitud de modificaciéon presupuestaria es en
grupo 100, 200, 300, 400, se utiliza la modalidad
INTRA 2.
' Si la solicitud de modificacion presupuestaria es una
combinacién de los grupos de gasto 000, 100, 200,
| 300, 400 se utiliza la modalidad INTRA 1.
i Traslada al Departamento de Planificacion y Desarrollo
I Solicitud de Jefe(a) del Institucional por medio de oficio la documentacion con
4. | revision de Departamento de | la justificacién correspondiente del movimiento
metas Presupuesto presupuestario para que analice e indique si afecta o |
no, las metas institucionales. |
Resolucién de Jefe(a) del Recibe y analiza documentos, y si no afecta metas,
5. {net_as ) Departamento de traslada a la Direccion Financiera copia simple de la
institucionales




PROCEDIMIENTO

PARA MODIFICACION PRESUPUESTARIA (REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS)

| INSTITUTO DE LA|
VICTIMA| CODIGO FDP-PRO-5 VERSION: 4 ;;g;gogi APROBACION: | b4 iNA: 5 DE 8
ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
! Planificacién y Resolucién interna de metas institucionales del
Desarrollo Departamento de Planificacion y  Desarrollo
Institucional Institucional, asi como copia simple del Comprobante
de Reprogramacion de Subproductos en estado
solicitado.

: , Si afecta metas, se gestiona la modificacion vy
| aprobacién por medio de la Resolucion de Direccion
General.

Se traslada copia simple de la Resolucion de Direccion

; General y del Comprobante de Reprogramacion de

' Subproductos en estado solicitado.

' Recibe la documentacion, la adjunta al expediente y

migra la informacién de SIGES a SICOINDES.
Solicitud de  Jefe(a) del Elabora Proyecto de Resolucion de Direccién General
6. | Modificacion Departamento de | que aprueba la Modificacion Presupuestaria.
Presupuestaria | Presupuesto

Presupuestaria,

Solicita en el SICOIN WEB la Meadificacion
imprime documentos, firma y la
traslada al Director(a) Financiero(a).

Aprobacién de
7. | proyecto de
Resolucion

Director(a)
Financiero(a)

de Direccién General
Resolucién de Metas
Direccion General.

Recibe, revisa, analiza y da Visto Bueno al Proyecto de |
Modificacién Presupuestaria, Proyecto de Resolucion
que aprueba el mismo,
Institucionales y remite a

Aprobacion de

Recibe, revisa, analiza y aprueba la Modificacion

SICOINDES

Financiero(a)

8 Resolucion de | Director(a) Presupuestaria mediante la Resolucién

" | Modificacion General correspondiente y traslada al Director(a) Financiero(a)
Presupuestaria para continuar el proceso.

Recibe copia simple de la Resolucion de aprobacion de

4 : la modificacion presupuestaria y aprueba en el

g, [/Apfonacionen | Difectorna) SICOINDES el CUR de modificacion presupuestaria,

imprime, firma y traslada al Jefe(a) del Departamento
de Presupuesto.

Notificacion de
10. | Modificacion
Presupuestaria

Profesional
Especializado |, o
persona
designada

Finaliza el procedimiento.

Notifica a las partes interesadas y procede a archivar.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADQOS
4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

421 Formulario de Solicitud de Modificacion Presupuestaria.

4.3 Documentos externos

4.3.1 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas

Publicas.
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NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacion de a;L:?;graC)cig?w
los Imegg'uentos descripcion de
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procedimientos cambios
actualizaciones.
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‘ Cuadro de
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los nombres de | Descripcion de
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4 SO0 Mayar Responsables Responsables, 8
del Desarrollo Flujograma y
de Actividades. Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION
PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O
APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTARIAS DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS -MINFIN-

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



I PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O

\";I‘&:ﬁﬁ A | APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
. ey FECHA DE APROBACION. .
CODIGO: FDP-PRO-6 VERSION: 4 | @ plitiony Pagina 2de 9
Vigencia: 21/08/2024 Cédigo: FDP-PRO-6 Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA,
MEDIANTE DONACIONES O APROBACION DE
MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS
DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS -MINFIN-

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Andrea Veronica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe Il
Departamento de Presupuesto

Londy Elias
Disefiado y Jefe Il
Estructurado por: Departamento de Planificacion y

Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aumentar el monto presupuestario asignado inicialimente en el Instituto durante un
ejercicio fiscal para proveer de presupuestos a los renglones de gasto que se requieran
y que sean necesarios para el cumplimiente de metas y objetivos Institucionales.

2. GLOSARIO

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

a) Direccion Técnica de Presupuesto -DTP-; Es la dependencia del Ministerio
designada como érgano rector del Sistema Presupuestario del Sector Publico,
responsable de normar, dirigir y coordinar el proceso presupuestario, asi como
analizar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria, con énfasis en el control

b)

por resultados de la gestidn publica.

Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-: Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacion, ejecucion y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,

inventarios y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Ampliacion Presupuestaria, por donaciones recibidas o por
aprobacion de modificaciones y/o transferencias. Contiene las actividades, responsables
y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
AMPLIACION PRESUPUESTARIA

31
Determina necesidad de ampliacion presupuestaria
Identificacion por donaciones recibidas o por aprobacion de
de la modificaciones y/o transferencias presupuestarias.

necesidad de
1. | ampliacién al

Director(a)

, , Si la ampliacion al presupuesto se hiciera por
Financiero(a) P P P P

presupuesto donaciones o por aprobacién de modificaciones ylo

de ingresos y transferencias  presupuestarias, sin  estructura

egresos presupuestaria continua en actividad 2, de lo contrario
ir a la actividad 3.

Preparacion y Prepara proyecto de ampliacion al presupuesto de

Traslado de ingresos y egresos por medio de oficio firmado por la

proyecto de Direccion Financiera y Direccion General.

ampliacioén al
2. | presupuesto
de ingresos y

Director(a)

. 5 Traslada la solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas
Financiero(a)

solicitando informaciéon de la aprobacién de la

egresos a la modificacion presupuestaria para el registro de dicha
DTP del ampliacion en el SICOIN.
MINFIN

Recibe respuesta del MINFIN, donde se autoriza el
incremento del presupuesto e informa por medio de
oficio a los Directores del Instituto de la Victima de los

Recepcion de
notificacion de
ampliacién al Director(a)

3. : . programas que se les incrementara su presupuesto y
presupuesto Financiero(a) : . ; R s
que deberan enviar por escrito la distribucion
por parte del , ey ; : \
MINFIN presupuestaria e indicar si derivado de dicho

incremento aumentaran las metas.
Recepcion de : ' Recepcion de oficio de los programas que indican si
. Director(a) . i :
4. | oficio de los Finaficieroia) aumentaran metas derivado de la ampliacién asignada
programas y traslada al Departamento de Presupuesto.

Profesional
5. | Registro de Especializado |, o | Recibe Formulario de Solicitud de Modificacion
| comprobante Persona Presupuestaria, prepara la ampliacion al presupuesto




INSTITUTO DE LA

PROCEDIMIENTO ]

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES 0]

APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL

VICTIMA | MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
. _ ‘ FECHA DE APROBACION: ‘ i
‘ CODIGO: FDP-PRO-6 | VERSION: 4 ‘ 0712624 ‘ Pagina 5 de 9
Designada [ de ingresos y egresos en SIGES y traslada al Jefe(a)
de presupuesto.
Jefe(a) del Recibe comprobante y solicita mediante oficio al
6 Solicitud de Departamento de | Departamento  de Planificacién y Desarrollo
" | metas Presupuesto Institucional indicar si derivado de la ampliacién afecta
| 0 no metas para continuar proceso.
Recibe Resolucién indicando si afecta o no las metas,
Recepcion de Jefe(a) del derivado de Ia ampllac_lgn .F'Jresupuestana el
i Departamento de  Planificacion 'y Desarrollo
7. | Resolucion de | Departamento de T . ; :
Institucional y traslada a Director(a) Financiero(a)
metas Presupuesto Ny
proyecto de resolucion.
Analisis y _ Recibe, revisa, analiza y da visto buenc ala ampliacion
g, | visto bueno de D'lrecto‘r(a) del presupuesto de ingresos y egresos, al proyecto de
Direccion Financiero(a) Resolucion y remite al Director(a) General.
Financiera
Analisis y Recibe, revisa, analiza y da visto bueno ala ampliaciéon
9 visto bueno de | Director(a) del presupuesto de ingresos Yy egresos, mediante
" | Direccion General(a) Resolucion aprobando a través de firma y traslada
General copia simple a la Direccién Financiera.
Recepcién de Director(s) Remt?e .C'Opla simple de la Reso gclon que aprueba la
10. & Resoluclon Financiero(a) ampliacion al presupuesto de ingresos y egresos.
Traslada al Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
. i - —=
Registro y Jefe(a) del Registrar e cp probante de ampliacion al
= presupuesto de ingresos y egresos en SIGES vy
11. | solicitud en Departamento de : ,
SICOIN Prastipiesto SICOIN y traslada el expediente al Director(a)
Financiero(a), hasta la etapa de solicitado
Aprobacion Director(a) Aprueba el comprobante en el SICOIN; firma y |
12. | de : ; traslada al Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
Financiero(a)
comprobante
Reci iente liacié ari
. Jefe(a) del C|bel el expediente de ampli f:ion presupuestaria y
Archivo de lo archivar para futuras referencias.
\j 3. . Departamento de
expediente
Presupuesto

Finaliza el procedimiento. P




PROCEDIMIENTO ]
PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O \

Ny Sal-Li e il APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL

VICTIMA MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-

. = FECHA DE APROBACION: - |
CODIGO: FDP-PRO-6 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina 6 de 9

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
421 Formulario de Solicitud de Modificacién Presupuestarias.

4.3 Documentos externos

431 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.




PROCEDIMIENTO J

INSTITDLS B L% %\ APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUEST

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O
ARIAS DEL
VICTIMA MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN- \
|
) ) FECHA DE APROBACION: ‘ L
l CODIGO: FDP-PRO-6 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina 7 de 9 ‘
L |
5. ANEXOS
FORMULARIO
VI'C_;ILiMA f [ SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
CODIGO FDP-FOR-1 VERSION 1 ':;(:;',fogg APROBACION. | o cna 1 DE 1

SOLICITUD DE MODIFICACION PRE SUPUESTARIA

Fecha

DIRECCION A AFECTAR:
FUENTE:

Renglo s . -
.DI o Nombre del Renglon de Gasio Debitos
de Laso

Subproduct Act Prog  FF Justiicaoon




INSTITUTO DE L& |

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O

VICTIMA APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
y FECHA DE APROBACION: .
cODIGO: FDP-PRO-6 S0/0712024 Pagina 8 de 9
FLUJOGRAMA

AMPLIACION PRESUPUESTARIA

DIRECTOR(A) FINANCIERO({A)

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO | O
PERSONA DESIGNADA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

DE PRESUPUESTO DIRECTOR(A) GENERAL

{

1 ldemifexion de
In rzcevidad de
wnpliecicn ol
prewupusdn de
inprasos y spresoy

1 Prapamcion g
Trasiudo de
proyects de
srpimcion ol

presupuERD de

ngrescy sgresoLn
In OTF del MINFIN

g

1 Recapion de
notficacion de

Jl

pnx;:um por
parte del M NFIR

g

4 Recspodn de
oiicie de ios

5 Ragimm de & Solowd

plgraras

8 Ardimisy M=o
buenc da Direccitn

comprohantE damatas

7. Retspaion de
)

Fnandara

\

rEEs.

_ de

10, Recancidn de s
Rasakicdan

! 3 Arslmizy dgo
bueno de Direcdian

Ganarsl

11 Regicmo y

solidnad an SISOIN

!

camps obante

13 Archivo d2 ‘

{/ Terminar




VICTIMALY/ |

PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O
APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL

CODIGO: FDP-PRO-6

|
VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 FRgnR oD
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
[ NO.DE FECHA PARTADO PAG
VERSION MODlFlCAgFON TIPO DE CAMBIO M%E:‘%%EL h:ODIFICADOSS AFEC'II':giS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobaciony se |
° Eaiidiatas wiayor documental y de | agregé control 12y9
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
| _procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Aprobacién (se
modifico el
oy nombre del
M; d!flpa016n i Procedimiento),
ctividades y 2
nombres de los Descrpaion g 12,4578
4 30/07/2024 Mayor R actividades y il =i
esponsables blaa y9
del Desarrollo FOSPpANsanIos,
de Actividades AREROS
' (Formulario,
Flujograma) y
Control de
Cambios y
Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA V
PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

INSTITUTO DE L&l

VICTIMA FECHA DE APROBACION:

CODIGO; FDP-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023 PAGINA: 2 DE 7

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDP-PRO-7 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

Etapas Nombre y cargo Firma

\ L)
\ ~.
Sni ios Gordillo =
) Andrea Verdnica Larios Gor
Elaboradopor: Jefe lll del Departamento de Presupuesto
\ N '

Disefiado Londy Lucrecia Elias Cesefia
Est tura)::lo or: Jefe Ill del Departamento de
strue por: Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero

/




PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

| INSTITUTD DE LA

VICTIMA | FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDP-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023

PAGINA: 3 DE 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer el porcentaje de ejecucion que se ha tenido durante cada mes de un

ejercicio fiscal.

2. GLOSARIO

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

a) Fuente de Financiamiento: Es el origen de los ingresos percibidos que financian

los egresos de la Institucion.

b) Grupo de Gasto: Constituye un ordenamiento sistematico y homogéneo de los
bienes, servicios, transferencias variaciones de activos y pasivos en el sector
publico (permiten identificar con claridad y transparencia los bienes y servicios que
se adquieran las transferencias que se realizan y las aplicaciones financieras que

se realizan).




INSTITUTO DE La|

VICTIMA |

PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

I

CODIGO: FDP-PRO-7 ‘ VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/08/2023 PAGINA: 4 DE 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Informe de Ejecuciéon Presupuestaria Mensual contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Generacién
de reportes

RESPONSABLES

Jefe del
Departamento
de Presupuesto

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

Genera reportes en SICOIN WEB a nivel de fuente de
financiamiento y grupo de gasto, analiza ejecucion
presupuestaria mensual y acumulada.

Nota 1: El informe del mes de diciembre sera la
liquidacion presupuestaria del ejercicio fiscal.

Elaboracion

Mensual para
conocimiento

General

Jefe del Elabora informe a nivel de fuente de financiamiento y
de Informe de ; :
. .. Departamento de | grupo de gasto, traslada por el medio mas conveniente
Ejecucién : . .
Presupuesto al Director(a) Financiero(a).
Mensual
6n . . : . 5 .
Re‘,”.s '. y Director(a) Recibe, revisa, analiza el informe, genera copia y
analisis del . . ; - )
5 Financiero(a) traslada a la Direcciéon General para el conocimiento.
informe
rasla : . . ;
Traslado del Recibe el Informe de Ejecucion Mensual y archiva para
Informe de . :
. . Director(a) futuras referencias.
Ejecucion

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

INSTITUTO DE La ]

VICTIMA|; FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023 PAGINA: 5 DE 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
411 FDP-PRO-10 Liquidacién presupuestaria
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica




INSTITUTO BE Lal

PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

VICTIMA | , | FECHA DE APROBACION: | _ .
CODIGO: FDP-PRO-7 | VERSION: 3 25/09/2023 PAGINA: 6 DE 7
|
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) GENERAL

! Inicia a

A

1. Generacién de
reportes

y

2. Elaboracidnde
informe de
Ejecucidon Mensual

o 3. Revisian y analisis

4. Traslado del
Informe de

del informe

v

Ejecucién Mensual
para conocimiento

r
Terminar




PROCEDIMIENTO

b

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL
INSTITUTO DE La:ri ]
VICTIMA CODIGO: FOP-PRO-7 | VERSION: 3 e TPRROGIRE | el oe
5/09/2023
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE_ MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacién y se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agregé control eyl
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




T

INSTITUTO DE LA |||

VICTIMA|,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION
DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

VICTIMA

CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4

30/07/2024

FECHA DE APROBACION:

Pagina 2 de 8

Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDP-PRO-8

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION
DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Etapas Nombre y cargo
Licda. Andrea Verotnica Larios Gordillo
Elaborado por: Jefe ||
Departamento de Presupuesto
Londy Elias
Disefiado y Jefe llI

Estructurado por:

Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero




PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

INSTITUTO 0 La | | PRESUPUESTARIA
| VICTIMA |; T I E

. _ FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4 010719024

Pagina 3 de 8

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Apartar el presupuesto antes de adjudicar a un proveedor para ser pagado en fechas
posteriores segun sea estipulado en contratos como lo establece el articulo 26 Bis de la
Ley Organica del Presupuesto y articulo 29 del Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

En referencias a la Constancia de Disponibilidad presupuestaria, aplicable cuando en los
contratos, se incluyan los renglones siguientes: Los Subgrupos 21, 22, 23, 25,26,27, 28
y 29 Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro de los cuales se
incluyen: Renglén 331 Construccion de bienes nacionales de uso comun, Renglén 332
Construccién de bienes nacionales de uso no comdn, Renglon 325 Equipo de transporte
y Renglén 328 Equipo de cémputo.

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:
a) CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

b) Estructura Presupuestaria: Es el conjunto de elementos que rigen la clasificacién,
el ordenamiento y la presentacion del presupuesto.



PROCEDIMIENTO

-
Vel

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

CODIGO: FDP-PRO-8

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
| 30/07/2024
1

Pagina 4 de 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Elaboracién y Modificaciéon de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Previo a suscribir contratos para la adquisicién de
bienes o la prestacion de servicio traslada oficio
solicitando el analisis de presupuesto Y su respectiva
Solicitud de : i Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
b Direccion : ;
1. | Constancia de e ; adjuntando el expediente.
: e Administrativa
Disponibilidad
Presupuestaria Nota 1: Solicita por medio de oficio una ampliacién o
disminucion al CDP, brindando los nuevos datos de
la constancia y las modificaciones.
Recibe, revisa y analiza el expediente que, si cuenta
con disponibilidad presupuestaria ir a actividad 3.
Recepcion,
revision de Jefe(s) del No cuenta con disponibilidad presupuestaria, se
2. = P Departamento de . . s
disponibilidad notifica mediante oficio para que proceda con una
. Presupuesto - .
presupuestaria reprogramacion de subproductos.
Finaliza procedimiento.
P i : . o
iz FOfES!OhaI Elabora la creacién de la constancia de disponibilidad
' Elaboracion de | Especializado I, o . B i
3. en SIGES seglin lo solicitado en el oficio y
CDP Persona I —
Designada P '
: fi < . .
4 Solicitud de éze;?adr:;nto . Solicita la constancia creada en el médulo de
" | CDP en SIGES P Constancia de disponibilidad Presupuestaria.
Presupuesto
Asignacion de Jefe(a) del . . :
estructura Crea la asignacion de estructura presupuestaria para
5. . Departamento de :
, presupuestaria la CDP en médulo de programacion de reserva.
Presupuesto
en CDP
Solicitud de las | Profesional
6 partidas Especializado |, o | Solicita la asignacién de estructura presupuestaria
" | presupuestaria Persona para la CDP en médulo de programacién de reserva
en SIGES Designada |




F PROCEDIMIENTO _-
PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD ‘

msrlrum DE LA ‘ PRESUPUESTARIA
VICTIMA SHPUES

‘ FECHA DE APROBACION:
[ 30/07/2024

VERSION: 4 Pagina 5de 8 ’

[ CODIGO: FDP-PRO-8

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe(a) del Aprueba la  constancia de disponibilidad
Departamento de | presupuestaria en SIGES, firma junto al Profesional
Presupuesto Especializado |.

Recibe, revisa, analiza el expediente y lo traslada al

Departamento de Compras mediante oficio para

Aprobacion y
' firma de CDP

g. | Revision y envio | Director(a)

de oficio Financiero(a) i p ;
continuar las acciones correspondientes.
Profesional . . . i s :
. Archiva copia en Direccion Financiera
9 Archivo de Especializado I, o
" | documentos Persona

Finaliza el procedimiento.

Designada




[ PROCEDIMIENTO

‘ PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

INSTITUTO o€ La | PRESUPUESTARIA
VICTIMA /|

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4 30/07/2024

Pagina 6 de 8

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.1.1 Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

4.1.2  Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.




PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
‘ peang PRESUPUESTARIA
VICTIMA
) y FECHA DE APROBACION: ;
CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4 S00712024 Pagina 7 de 8
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
2 l JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO PROFESIONAL ESPECIALIZADO O
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE PRESUPUESTO PE DESIGNADA DIRECTOR(A) FINANCIERD
1 Sclicinud de 2 Recspoidn,
Cormarcia de revisicn de

Disponibildas ’ disponitdid sd
Prescuesane FrepuetEns

2 Notfica oficie

pam proceder con
TeprogTATRC S de
sutproductos

+

4 Soldnd deCOP
#n SIGES

S Azgraciin de & Solduud de la
Emructurs partidaz
prespuestans PrERpUEInas
en (DF SIGES

7. Rewizidn y firma
deCDF

B Revmdn y e
deofico

2 Archivo de

Termine r




PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

VICTIMA i/ ,

PRESUPUESTARIA
: ) FECHA DE APROBACION: -
J CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4 20/07/2024 Pagina 8 de 8
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHADE | MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS |
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacion de a%‘ﬁig;%gﬁ
los Ime;i:lentos descripcion de
- . actividades y
3 25/09/2023 Mayor dooSacion | responsables, i b
o 4 (flujograma) y
aprobacion de :
se agregd
manuales de eoiire) de
procedimientos cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Modificacion de Aprobacion,
Actividades y Descripcion de
Nombres de los actividades y 12457y
4 30/07/2024 Mayor Responsables responsables, 8
del Desarrollo Flujograma y
de Actividades. Control de
Cambios y
Actualizaciones.




VICTIMA Y/

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS
INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

INSTITUTO DE LA

VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-9 VERSION: 3 25/00/2023

Pagina2de7

Vigencia: 25/10/2023 Cddigo: FDP-PRO-9 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS
INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

Etapas Nombre y cargo Firma
2N
T
Andrea Veronica Larios Gordillo cf

Elaharado por: Jefe |l del Departamento de Presupuesto

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Il del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional )

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades de ejecucién, movimientos del presupuesto incluyendo
disminuciones y aumentos al mismo de forma cuatrimestral en cada ejercicio fiscal.

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

a) Informe de Gestion: Es un documento que contiene una recopilacion detallada de

ingresos, gastos, avance fisico y financiero de la Institucién durante un ejercicio
fiscal segmentada por cuatrimestre.

b) Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacion presupuestaria, contabilidad general y tesoreria.
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VICTIMA| FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-9 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Elaboracién de los Informes de Gestion Cuatrimestral contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES

3.1 INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL
Genera en el SICOIN WEB el Informe de Gestion, el cual
debe presentarse a las instituciones, que las normas

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

.s Jefe(a) del = :
Generacion técnicas y legales vigentes establezcan.
1. i Departamento de
ds Infonve Presupuesto
P Imprime y prepara oficio(s) de envio y traslada al
Director(a) Financiero(a).
Revision y , Recibe, revisa y firma el Informe de Gestion
5 Director(a) . - :
2. | firma del . : Cuatrimestral y oficio(s) y traslada al Director(a)
2 Financiero(a)
informe General.
Revisiony Recibe y aprueba el informe de Gestién Cuatrimestral,

Director(a)

3. | aprobacion firma oficio(s) de envio y lo devuelve al Director(a)

| : .
del informe Geners Financiero(a).
Envio de : Recibe el informe y el oficio(s) debidamente firmado(s) y
; Director(a) =% D
4. | informe a : : envia Informe de Gestion a la(s) institucién(es) que
i Financiero(a)
Institucién(es) correspondan.
REREPCIONOe Director(a) Recibe copia del informe de gestién con sello de recibido
5. | entrega de ; :
informe Financiero(a) y traslada al Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
Digitalizacion | Jefe(a) del Recibe, escanea el documento y lo remite via
6. |y traslado de | Departamento de | electrénica a la Unidad de Informacién Publica, para las
informe Presupuesto acciones correspondientes.
_ Jefe(a) del Archiva .copia del informe de gestion para futuras
Archivo de referencias.
7 Departamento de
informe
Presupuesto

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

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

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
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CODIGO: FDP-PRO-9 VERSION: 3 2510912023 Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

ELABORACION DE LOS INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) GENERAL

¥y

1. Generacion de

o| 2 Revisidny firma

informe

6. Digitalizacion y

3, Revisiony

del informe

4. Envio de informe

aprobadén del
informe

v

a Instituciones)

5. Recepcién de

7. Archivo de
informe
y
1 Terminar }

traslado de informe |

entrega deinforme
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VICTIMA |} FECHA DE APROBACION: |
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobacion y se
3 25/08/2023 Mayor documental y de | agregd control LEya
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA V
PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO
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VTCTIMA

CODIGO: FDP-PRO-10 | VERSION: 3

25/09/2023

FECHA DE APROBACION:
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Vigencia: 25/10/2023

Cdédigo: FDP-PRO-10

Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

Etapas Nombre y cargo Firma /,,\__
) -
. Andrea Veronica Larios Gordillo
Elaberado por; Jefe |ll del Departamento de Presupuesto
— \'_' \

Disefado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero
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VICTIM CODIGO: FDP-PRO-10 | VERSION: 3 ;;g;‘;‘og? APROBACION: | o, i 3 de 8

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para mostrar lo ejecutado en un ejercicio fiscal y las
devoluciones del presupuesto no ejecutado.

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

a) Entidades: Son organismos establecidos por una legislacién especifica, la cual
determina los objetivos de estas, su ambito de accién y sus limitaciones.

b) Estados Financieros: son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer
la situacion econdmica, financiera un periodo determinado.

c) Liquidacion del presupuesto: es un documento que contiene el resultado de la

ejecucion presupuestaria y el resultado financiero de las diferentes actividades
efectuadas por la Institucion.
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CcODIGO: FDP-PRO-10 25/09/2023

| VERSION: 3 Pagina 4 de 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Liquidacién Presupuestaria contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Presupuestaria

Financiero(a)

El ionde | J e e Lo . ,
'ab?rac_u')n © | deteia) de Elabora Liquidacion Presupuestaria a finales de un
Liquidacion Departamentode | . "~ _ A 5
; ejercicio fiscal o a los treinta y un dias de cada enero.
Presupuestaria | Presupuesto
i0 fi d . s
Impresiony wefe(@) de Imprime y traslada la Liquidacién del Presupuesto al
traslado para Departamento de : . . s .
SR Director(a) Financiero(a), para su revision y firma.
revision Presupuesto
Recibe, revisa Liquidacion Presupuestaria, corrobora
o informacioén con Estados Financieros del Instituto.
R,"’V'?'O“_‘,je Director(a)
Liquidacion

Si esta correcta firma, sella y lo remite al Director(a)
General. De lo contrario genera observaciones y vuelve
actividad 1.

Revision, firma
y sello

Director(a)
General

Recibe, revisa, firma y sella la Liquidacion
Presupuestaria y Estados Financieros y traslada al
Director(a) Financiero(a).

Elaboracion de
proyecto de
Resoluciéon

Director(a)
Financiero(a)

Recibe Liquidacién Presupuestaria y Estados
Financieros, prepara proyecto de Resolucién de
Direccion General y traslada.

Aprobacion de

Director(a)

Recibe, revisa, analiza y aprueba la Liguidacién
Presupuestaria y Estados Financieros, firma Ila

esolucion | i : ' ; Vs
i Genera Resolucion y remite a Asistente de Direccién General.
Traslada copia simple de Resolucién de aprobacién de
Traslado de ; : . -
- Asistente de la matriz de Liquidacién Presupuestaria y Estados
Resolucion y . ., : ; ;
Direccién General | Financieros, adjuntando los documentos aprobados
documentos

al/a la Director(a) Financiero(a).

Elaboracion de

Recibe copia simple de la Resolucién de Direccion
General de aprobacion y los documentos de la matriz

oficios de Director(a) de liquidacién Presupuestaria, Estados Financieros,

envio a Financiero(a) prepara oficio de envio a las entidades respectivas que

entidades dicta la Ley vigente y las remite a la Direccién General
para revision y firma.

Revisiony Director(a) Revisa, firma y sella oficio de envio y traslada a la

firma de General Direccién Financiera.




v

msflTUTD DE LA’

CTIMA

PROCEDIMIENTO
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CODIGO: FDP-PRO-10

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION;

25/09/2023 Pagina 5 de 8

oficios para
traslado a
entidades
Envio de : Recibe oficios debidamente firmadas y envia
Director(a) T . . :
10. | documentos a . : Liquidacién Presupuestaria y Estados Financieros a las
. Financiero(a) ;
entidades Entidades que por ley corresponda.
Recibe copia sellada y firmada de recibido, para su
11 Archivo del Director(a) archivo y para futuras referencias.
" | documento Financiero(a)

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

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

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
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CODIGO: FDP-PRO-10 | VERSION: 3 ;;g;‘;og'; APROBAGION: | by i 7 de 8
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE DE

DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

DIRECTOR(A) GENERAL

DIRECCION GENERAL

1 Elzbaracion de
—*  Llguidacion
Fresupuestana

¥

2. Impresian y 3 Revisidn de

traslado para Liquidac ion
revision Presupuestana

3 Arma, sellay

4. Revisidn, fema

Directon a) Generzl

3.Genera

Y
vuelve a actividad 1

v

yselo

¥
5. Elaboracién de

& Aprobacidn de

Py
Resoluddn

7. Traslado da

Resolucidn

documentos

h 4
£ Eabomcién de
oficios de enviaa

9, Rewision y firma

entidades

10. Envio de

»  deoficios para
traslado a entidades)

documentos a
entidades

|
¥
11, Archiva del
documenta
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023
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Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: FDP-PRO-11

Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Andrea Veronica Larios Gordillo
Jefe Ill del Departamento de Presupuesto

Disefiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Realiza al inicio de cada ejercicio fiscal, segln la normativa legal vigente y consiste en
que el Ministerio de Finanzas Publicas genera y aprueba en forma automatica las
asignaciones presupuestarias por cada Ente Receptor
de Transferencias Corrientes y de Capital, dentro del Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN WEB. Dichas asignaciones presupuestarias son registradas durante el proceso
de Formulacion presupuestaria.

2. GLOSARIO

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

CUR: Comprobante Unico de Registro.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

Transferencias Corrientes: Consiste en una asignacién de créditos
presupuestarios que pueden ocurrir en distintos niveles, entre organismos,
instituciones, distintas categorias programaticas y renglones de gasto.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Programaciéon de Transferencias Corrientes y de Capital
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSAELES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

Analisis de
Distribucion
Analitica del
presupuesto de
egresos

Jefe(a) de
Departamento
de Presupuesto

Analisis de la Formulacidén Presupuestaria para

cada ejercicio fiscal, para determinar la
programacion de transferencias corrientes y de
capital, si determina que si, procede a preparar y el
proyecto de Resolucion para solicitar al Director(a)
General la aprobacién de programacion de las
mismas y traslada al Director(a) Financiero(a).

Revision y analisis
de Programacion
de Transferencias
Corrientes

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa y analiza el proyecto de Resolucién
de solicitud de aprobacién de la programacién de las
transferencias corrientes y de capital y lo traslada al
Director(a) General.

Aprobacion de
Programacion de
Transferencias
Corrientes

Director(a)
General

Recibe, revisa, analiza y aprueba mediante
Resolucion la programacion de las transferencias
corrientes y de capital y lo traslada a la Asistente de
Direccion General.

Traslado de copia
de Resolucion de
la Programacion
de Transferencias
Corrientes

Asistente de
Direccion
General

Traslado al Director(a) Financiero, copia simple de
la resolucién de aprobacién de la programacién de
las transferencias corrientes y de capital.

Recepcion de
Resolucion de la
Programacion de
Transferencias

Director(a)
Financiero(a)

Recibe la noftificacion de la Resolucién de
aprobacion de las transferencias corrientes y de
capital y lo traslada al Jefe(a) de Departamento de

Chitiioiitas Presupuesto.
Recibe la notificacion de la Resolucién de
Reaistro de Jefe(a) de aprqbacién de progrgm.acién de las transfgrencias
corrientes y de capital, y procede a registrar la
Gemprohantas en Leparamento rogramaciéon en el Sistema de Contabilidad
SICOIN WEB de Presupuesto | P 09

Integrada SICOIN WEB, deja el registro hasta el
estado de recomendado.

Imprime, firmay
traslado del
comprobante

Jefe(a) de
Departamento
de Presupuesto

Espera la aprobacion en forma automatica de las
asignaciones presupuestarias por cada
ente receptor de transferencias corrientes y de
Capital, dentro del SICOIN WEB.
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Imprime, firma y traslada el comprobante al
Director(a) Financiero(a).

Aprobacion de
8. | comprobante en

Director(a)
Financiero(a)

Recibe el comprobante (nico de registro -CUR-
firma y traslada al Jefe(a) de Departamento de

SICOIN WEB Presupuesto.
Recibe el comprobante Gnico de registro firmado
: Jefe(a) de con la documentacién correspondiente y archiva
Archivo de ;
- Departamento para futuras referencias.
documentos

de Presupuesto

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) DIRECTOR(A) GENERAL

ASISTENTE DE
DIRECCION GENERAL

L4

|

1. Andlisis de ik > = 4, Tmslado decopia
Distribucian 2, Fevisiiny a.n‘éllsu 2 Apmbac,c_m da deRezolucidn de la
s o dEPT idn de o Pmogramacidnde i
Analitica del L 2 X ¥ Frogr de
Transferencias Transferencias
presupuesto de Corrigntes Corriantes Transfarencias
egrascs Corrientes
5, Recepcion de
5. Registro de Resolucidn de la
probantesen [® Progr fonde [
SHIDIN WEB Transferencias
Corrigntes
L4
7. Imprime, firma y 8. Aprobacion de
traslado el ¥ comprobante en
cemprobants SICOIN WEB
9. Archivo de
d T =
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Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION
DEL CUR DE COMPROMISO

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Veronica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe lll del Departamento de Presupuesto

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

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer que al momento del gasto en que la institucion adquiera un servicio, bien,
firma un contrato y compromete el presupuesto de la institucion, deja reservada una

parte del presupuesto para que en el momento de recibir o devengar el bien o servicio
haya disponibilidad presupuestaria.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:
a) CUR: Comprobante Unico de Registro.

b) Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del
gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de

bienes y servicios, ligado a GUATECOMPRAS vy al Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).



PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

INSTITUTO DE LAll

VICTIMA|

CODIGO: FDP-PRO-12

VERSION: 3

FECHA DE APRCBACION:

25/09/2023 PAGINA: 4 DE 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Creacion del CUR de Compromiso contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 REVERSION TOTAL DE COMPROMISO

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Departamento de
Compras /

Traslado de . % Traslada el expediente de pago al Jefe(a) del
1. . Direccidn de
expediente Departamento de Presupuesto.
Recursos
Humanos
Recibe, revisa la documentacion de soporte que llene
los requisitos de ley y analiza que exista la disponibilidad
presupuestaria.
Recepciény Jefe(a) del De contar con la disponibilidad presupuestaria, continta
2. | revision de Departamento de | en la actividad 3.
documentos | Presupuesto
De no contar con la disponibilidad presupuestaria se
devuelve el expediente al Departamento de Compras o
Direccién de Recursos Humanos, segun corresponda, y
finaliza el procedimiento
Creacion de Jefe(a) del Crea el CUR de compromiso en el SIGES, agrega
3. |CURde Departamento de | fuentes que corresponda segin el requerimiento de
compromiso | Presupuesto compra, genera el compromiso.
Aprueba el CUR de compromiso en el SIGES, imprime
Aprobacian | Jtds | dewiene w Dsparrtc e Compas o
4. | de CUR de Departamento de . - ’
. para que continte la gestion.
Compromiso | Presupuesto

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

INSTITUTD 0E Lall

VICTIMA |

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 PAGINA: 5 DE 7

CODIGO: FDP-PRO-12 | VERSION: 3

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
4.1.1 FDT-PRO-2 Procedimiento para el pago a proveedores
4.1.2 FDT-PRO-5 Procedimiento para la reprogramacién de Subproductos y
Modificacion Presupuestaria
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto




INSTITUTO DE Lalfl

PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

VICTIMA| CODIGO: FDP-PRO-12 | VERSION: 3 ;;g;‘;ogg APROBACION: | paGINA: 6 DE 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS / DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

{ Iniciar }

A

1. Traslado de - 2. Recepcién y
expediente revision de
. documentos

éCuenta con 2, Devuelve el
disponihilidad NO—P expediente segun
presupuestaria?, corresponda

si

!

3. Creacion de CUR
de Compromiso

y

4, Aprobacion de
CUR de
Compromiso

h 4

| Terminar "‘4




PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

INSTITUTO o€ Lal
VICTIMA | FECHA DE APROBACION: | .
CODIGO: FDP-PRO-12 | VERSION: 3 25/00/2023 PAGINA: 7DE 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
ini 5 .
3 25/09/2023 Mayor administracién | aprobacién y se

documental y de
aprobacion de
manuales de
procedimientos

agreg6 control
de cambios y
actualizaciones.

12y7




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA CUOTA NO
EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023




PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

INSTITUTO DE LA.']'

VICTIMA

CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:;

25/09/2023 PAGINA: 2DE 7

Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: FDP-PRO-13

Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA CUOTA NO
EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

Etapas

Nombre y cargo

Firma
D

Elaborado por:

Andrea Veronica Larios Gordillo 22t
Jefe Ill del Departamento de Presupuesto

T — |

Disefiado y
Estructurado por:

S~
Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe |ll del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional /"7

Revisado y Aprobado
por:

Director Financiero

Lic. Juan Carlos Quan Téllez K@)

/

<



INSTITUTO DE La

VICTIMA

|
|

PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 PAGINA: 3DE 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Reversar la cuota no ejecutada de la programacion de cada cuatrimestre, la cual podra
ser redistribuida si fuera necesario y utilizada en otros meses o para otro cuatrimestre.

2. GLOSARIO

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

a)

Programacion de cuota: desglose del monto total de cuota requerida cada mes,
en donde cada uno de los montos corresponde a un bien, servicio o programa que
se ha planificado ejecutar

Resolucién: Se emite por la maxima autoridad en el cual se determina una situacién
y se dictamina el proceder.

Reprogramacién de cuota: Es una modificacion a (aumentar o disminuir) las
programaciones que se realizaran en cada cuatrimestre.

Reversion: Es la restitucion de algo al estado que tenia.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacion presupuestaria, contabilidad general y tesoreria.

Viabilidad: Probabilidad, posibilidad de llevar a cabo una determinada accién




INSTITUTO DE Lall|

VICTIMA

PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

CODIGO: FDP-PRO-13

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

PAGINA: 4 DE 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Cuota No Ejecutada Mensual / Cuatrimestral contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revision de
ejecucion de
cuota

Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

3.1 CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

Revisa la programacion de la cuota no ejecutada
durante el cuatrimestre vigente, para poder ejecutar en
los meses posteriores.

Traslada propuesta al Director(a) Financiero(a) para el
respectivo analisis.

Analiza la viabilidad de reprogramar la cuota que no se

Analisis de . ejecutd durante el cuatrimestre.
Director(a)
cuatang Financiero(a)
ejecutada Si se considera reprogramar, ir a la actividad 3. De lo
contrario, finaliza el procedimiento.
Registro de Jefe(a) del Registra en SICOIN WEB la reversion de la cuota no
reversion en Departamento de | ejecutada, emite el proyecto de resolucién y lo traslada
SICOIN WEB Presupuesto al Director(a) Financiero.
Revision del . Revisa el proyecto de la viabilidad de reprogramar y
Director(a) . . o
proyecto de : . traslada proyecto de Resolucién a la Direccién
fid Financiero(a)
Resolucion General.

Aprobacién de
la Resolucion

Director(a)
General

Recibe, revisa, analiza y da visto bueno mediante firma
y sello de Resolucién a Asistente de Direccion General.

Traslado copia
de Resolucion

Asistente de
Direccion General

Traslada copia simple de Resolucién de aprobacion de
la reversion de cuota no ejecutada durante un
cuatrimestre adjuntando los documentos aprobados
al/a la Director (a) Financiero (a).

Aprobacién en

Director(a)

Aprueba el comprobante en el sistema de SICOIN
WEB, imprime, firma y traslada al Jefe(a) del

SICOIN WEB Finanelereia) Departamento de presupuesto.

Arehivedl Jefe(a) del Recibe y archiva el documento.
Departamento de

documento o i i
Presupuesto Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

INSTITUTO DE Lall| |

VICTIMA |

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 55/09/2023

PAGINA: 5DE 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
4.1.1 FDP-PRO-4 Procedimiento para la Programacion Financiera Cuatrimestral
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica



PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

{;ITCTﬁNDZA ) FECHA DE APROBACION: ;
CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 ol PAGINA: 6 DE 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL
ASISTENTE DE

DIRECTOR(A) GENERAL

DIRECCION GENERAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

2 Analisisde cuota

Teminar

1. Revisiin de + )
ejecucion de cuota ne ejecutada
2 Trsladaal
S—» Departamento de
Pesupuesto
Ne 4’
istro de 4, ign del 7
% FMI. ’men > pt::ind: o| 5 Apvobacion dela | B Traslade copls de
SICOIN WER Ak Resolucicn Resoluddan
8 Archivo dal
T 7. Aprobacion en .
i SIOINWEB |




PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

Viéﬁﬁtk } ) FECHA DE APROBACION; ;
CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 oaliian PAGINA: 7 DE 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobacion y se
£3/08/z123 ayer documental y de | agregé control 12y7
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA/

VICTIMA},

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL DE
COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



_‘ PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO
INSTITUTO DE LAl
' VICTIMA FECHA DE APROBACION: | _.
CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4 30/07/2024 Pégina 2 de 7
|
Vigencia: 21/08/2024 Codigo: FDP-PRO-14 Elaboracién: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL DE
COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Andrea Veronica Larios Gordillo
Elaborado por: Jefe llI
Departamento de Presupuesto

Planificacién y Desarrollo Institucional

Londy Elias v
Diseiiado y Jefe lll ;
Estructurado por: Departamento de /‘“7

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
por: Director Financiero




PROCEDIMIENTO
_ PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO
INSTITUTO DE Lall
vi | -
CTIMA CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4 ;5‘3;;‘00212 APROBACION: | pona 8.da 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la devolucion de la disponibilidad del presupuesto que

en su momento fue comprometido, pero por alguna razén ya no sera utilizado en un
expediente de pago.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:
a) CUR: Comprobante Unico de Registro.
b) Reversion: Es la restitucion de algo al estado que tenia.

c) SIGES: Sistema informatico de Gestion.



PROCEDIMIENTO
PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

INSTITUTO DE LA || |

VICTIMA | T —— | FECHA DE APROBACION: |
R 30/07/2024

VERSION: 4 Pégina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Reversion Total de Compromiso previa Emision del Devengado
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 REVERSION TOTAL DE COMPROMISO

de Presupuesto

. . Departamento Notifica por el medio mas conveniente sobre alguna |
Notificacion de - : d .
a5 de Contabilidad / | modificacion en el expediente de pago en etapa de
reversion de . '
; Departamento compromiso aprobado
compromiso
| de Compras
Recibe y revisa documentacion de soporte.
Si el expediente se encuentra en etapa de liquidacion
aprobada, se solicita la anulacion de esta al
o Jefe(a) del
Analisis de Departamento de Compras.
h Departamento
expediente

Nota 1: Esta actividad se puede realizar por el
departamento de presupuesto sin necesidad de una
notificacion, cuando se haya ingresado mal una
estructura presupuestaria.

del CUR de
Compromiso

de Presupuesto

Profesional Crea un CUR en SIGES hasta el estado de solicitado
Especializado |, | de Reversion Total del Compromiso con saldos
Ejecucién de la o] Pe.ersona negativos.
reversion total Designada,
del CUR de Departamento Nota 2: Cuando el expediente se encuentra en etapa
. de Compras y de compromiso aprobado se procede con la reversion
Compromiso . o
Direccion de del presupuesto.
Recursos |
Humanos :
| Aprueba el CUR de reversion total del compromiso. Y
Aprobacién de la Jefe(a) del | traslada el expediente al Jefe(a) del Departamento de
reversion total ‘ Compras, para que se inicie nuevamente el proceso
Departamento

‘ de pago.

\ Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

verOﬁxV
=Tl CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4

FECHA DE AFROBACION:
3010712024

Pégina5de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 FDT-PRO-2 Procedimiento para el pago a proveedores

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Namero 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 Organica del

Presupuesto.




PROCEDIMIENTO

| PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO
INSTITUTD DE La ||
VICTIMA : FECHA DE APROBACION: | .
CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4 S Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD /
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

JEFE(A) DELDEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO | O PERSONA
DESIGNADA, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

‘ Iricia '

1 Notificacion de
reversion de

1 Analisisde

compromiso

expedients

3. Ejecudon dela
reversion total del

4 Aprobacion de ks
reversion total del

CUR de
Compromiso

CUR de

Compromiso

A
Terminar




INSTITUTO DE La ||

PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

VICTIMA | CODIGO: FDP-PRO-14 J VERSION: 4 :;g;jgogf APRIOBACICH: Pagina 7 de 7
| |
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacion y se
- 2310312023 Mayer documental y de | agregé control L
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Modificacién de | AProbacion
escripcion de
Nombres de los Actividades
4 30/07/2024 Mayor Responsables Y 1 1246y7
Responsables,
del Desarrollo Flui
de Actividades Jlogfamay
‘ Control de
Cambios y
Actualizaciones. |




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION
DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO
i PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
INSTITUTO DE LAl FINANCIERA
VICTIMA |
: ) FECHA DE APROBACION: )
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 2 de 7
Vigencia: 25/10/2023 Caodigo: FDP-PRO-15 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION
DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA

Etapas Nombre y cargo Firma
et

Andrea Veroénica Larios Gordillo ¢

Elaborado por: Jefe IIl del Departamento de Presupuesto

= N ~
Disefiado Londy Lucrecia Elias Ceserfia
E stan ¢ ra{lo or: Jefe |ll del Departamento de
PRI por: Planificacién y Desarrollo Institucional %
=

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero

7=




PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
FINANCIERA

INSTITUTO BE ui‘

VICTIMA|

, . FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 SEaatag Pagina 3 de 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la existencia de cuota financiera suficiente para cubrir los compromisos
asumidos en los renglones en que es necesaria la emision de la Constancia de
Disponibilidad Financiera, seglin sea estipulado en contratos como lo establece el

articulo 26 Bis de la Ley Organica del Presupuesto y articulo 29 del Reglamento de Ia
Ley Organica del Presupuesto.

2. GLOSARIO

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

a) CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

b) Estructura Presupuestaria: Es el conjunto de elementos que rigen la clasificacion,
el ordenamiento y la presentacion del presupuesto.



VICTIMA|

PROCEDIMIENTO

ITUTOD DE La ||

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

FINANCIERA

CODIGO: FDP-PRO-15

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/0912023 Faginad de?

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Elaboraciéon de Constancia de Disponibilidad Financiera
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Salicity ‘.je . o Previo a realizar el Comprobante Unico de Registro
1 anctabia db Hlieesin debe solicitar la CDF por el medio que considere
" | Disponibilidad Administrativa ; B q
. ) conveniente.
Financiera
Recibe, revisa y analiza el expediente que, si cuenta
con disponibilidad financiera emite en una hoja la
Recepcion y Jota(a) del disponibilidad financiera, imprime, firma y traslada al
revision de Director(a) Financiero(a), de lo contrario devuelve a
2. . _— Departamento de ' . g ; o
disponibilidad la Direccion Administrativa para los tramites
; : Presupuesto .
financiera correspondientes.
Finaliza procedimiento.
Revisién y
firma de Director(a) Recibe, revisa, analiza el expediente y firma
3. | Constancia de ) ; ( constancia de disponibilidad financiera, se traslada
. ey Financiero(a) .
Disponibilidad ) para continuar con el proceso.
Financiera
Trasl F a Direccién Administrati I
o —_—. Jefe(a) del mr:ji:dn?éfcgzen?entgecc on inistrativa por e
4. | Constancia de Departamento de '
Aponaiiceg. | ReasupipEs Finaliza el procedimiento.
Financiera




PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

INSTITUTO DE Lal| FINANCIERA
YICTIA; | FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 5de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
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 Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto




INS

PROCEDIMIENTO

FINANCIERA

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

VICTIMA
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 beoon o APROBACION: " psina 6 de 7
5. ANEXQOS
FLUJOGRAMA

ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

‘ Iriciar ’

A

1. Solicitud de
Constancia de

Disponibilidad
Financiera

v

2. Recepciony
revision de

disponibilidad
financiera

4. Traslado de
Constancia de

"| deDisponitilicad

3. Revisiony
firma de Constarcia

Financiera

Disponibilidad
Financiera

A
' Teminar ’




INSTITUTO DE L&l

PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

VICTIMA | FINANCIERA
: : , FECHA DE APROBACION: ,
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 Al Pagina 7 de 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacién de cuadro de
los lineamientos aprobacion,
de descripcion de
3 25/09/2023 Mayor administracién actividades y 1,24y7

documental y de
aprobacion de
manuales de

procedimientos
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas las cuotas necesarias para cubrir las
necesidades y obligaciones Institucionales para alcazar el proposito del Instituto de la
Victima mediante el cumplimiento de objetivos y metas.

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

a) MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

b) COPEP: Comité de Programacion y Ejecucién Presupuestaria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la solicitud de cuota ante el Ministerio de Finanzas Plblicas contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL

¢ i Jefe(a) del Solicita por medio de oficio a las Direcciones del Instituto
Solicitud de s . i
1. - Departamento de la Victima una proyeccion de la Programacion
proyeccion ; : ; '
de Presupuesto | Financiera Cuatrimestral o mensual.
Traslado de : . Trasladan oficio indicando la Programacién Financiera
2. s Direcciones .
proyeccion Cuatrimestral o mensuales.
Recibe, revisa y analiza la Programacién Financiera de
Jefe(a) del gastos.
18 Departamento
Analisis y ' ; .
s de Presupuesto | Elabora propuesta de Programacién Financiera en
3. | elaboracion de ] . 2 y
ropuesta y Jefe(a) del Formulario de Justificacion Mensual y Cuatrimestral
P Departamento de Gasto proporcionado por el MINFIN, segln la
de Tesoreria consolidacion de los oficios traslados por las Direcciones
para solicitar la cuota ante el MINFIN.
Recibe, revisa y analiza la propuesta de Programacion
Financiera.
4. Revnsmnt:e :3_' rectqr{a) Si esta correcta, la devuelve al Jefe(a) del Departamento
pEpEen Inanciero(a) de Presupuesto y continia en la actividad 5. De lo
contrario, establece observaciones y regresa a la
actividad 3.
Solicitud de Jefe(a) del Realiza oficio para requerir la cuota a ejecutar para que
5. | cuota ante el Departamento el MINFIN mediante la COPEP autorice la cuota
MINFIN de Presupuesto | Institucional.
Ministerio de
6 Aprobacion de | Finanzas Notifica las cuotas aprobadas por la COPEP, mediante
" | cuotas Publicas correo electrénico.
-MINFIN-
e 4 o el -
Solicitud de el o Solicita el desembolso de los aportes de la cuota
7. Departamento g :
desembolso aprobada mediante oficio al MINFIN.
de Presupuesto
Analisis de Jefe(a) del Realizan analisis de las cuotas aprobadas que cubran
8. | cuotas Departamento las necesidades Institucionales, de no cubrir las
aprobadas | de Presupuesto | obligaciones institucionales adquiridas con los aportes |
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
y Jefe(a) del aprobados se procedera hacer una ampliacién del
Departamento requerimiento de cuota ante el MINFIN.
de Tesoreria Si aplica, continua con actividad 4.
Profesional
; Especializado I, | Archiva correspondencia emitida.
Archivar el
9. o Persona
documento : - et
Designada para | Finaliza procedimiento.
‘ ‘ el archivo
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Formulario de Justificacién Mensual y Cuatrimestral de Gasto del Ministerio
de Finanzas Publicas.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

SOLICITUD DE CUOTA ANTE EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (MINFIN)

PROFESIONAL
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DIRECCIONES ’E::‘;S:JTUL;ET:)A:::E'&TD(:?E DIRECTOR[A) MINISTERIO DE FINANZAS ESPECIALIZADO | O
DE PRESUPUESTD DEPARTAMENTO DE TESORERIA FINANCIERD({A) PUBLICAS (MINFIN) PERSONA DESIGNADA
PARA EL ARCHIVO
Lsudn;i:e T | Bbdisy | &Revision de
Py proyeceion = PropuUests

e

l

5. Solidtud decucts

ante &l MINFIN

7. Solidtud de

6 Aprobacion de
uotas

desemboko

r

B Analimsde tuotas

aprobadas
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Elaborado por:
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Departamento de Presupuesto

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para identificar, verificar, registrar y gestionar la ampliacion
presupuestaria por ingresos propios percibidos en un Ejercicio Fiscal, de los recursos
provenientes de casos donde no existe victima determinada y el o los sindicados sean
beneficiados con el procedimiento de aceptacion de cargos, procedimiento abreviado o
criterio de oportunidad y que tengan emitida medidas de reparacién a favor del Instituto
de la Victima, para ser programado lo recaudado segun necesidades institucionales y de
las victimas.

2. GLOSARIO

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

a) Forma 63-A2 Recibo de Ingresos Varios: Formulario autorizado por la Contraloria
General de Cuentas que se emite para registrar los ingresos que percibe la
institucion publica.

b) Fuente de Financiamiento: Se refiere al origen de los recursos (o ingresos) con
los cuales se espera cubrir el pago de los bienes y servicios necesarios para
desarrollar el fin institucional en un ejercicio fiscal.

c) Ingresos Propios: Son los recursos que percibe el Instituto de la Victima, en
concepto de reparacion digna derivado de sentencias dictadas por los jueces del
Sistema Judicial, asi como del interés que general las cuentas bancarias.

d) Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-: Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas respecto a ingresos y egresos, gue se
encuentran integradas por la formulacion, ejecucion y modificaciones
presupuestaria, contabilidad general, inventarios y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para registro y uso de ingresos propios, contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 INGRESOS PROPIOS

Identificacion
de operaciones
de ingresos
propios

RESPONSABLES

Director(a)
Financiero(a)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Determina ingresos a la cuenta del Instituto como
ingresos provenientes de casos donde no existe
victima determinada y el o los sindicados sean
beneficiados con el procedimiento de aceptacion de
cargos y comunica a los Departamentos de Tesoreria
y de Contabilidad.

presupuesto
por ingresos
propios

y Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

: - Jefe(a) del Verifica que el depodsito indicado se encuentre
Verificacion de . ; _
Te——— Departamento de | realizado en la cuenta que corresponde y extiende

9 Tesoreria ' Recibo 63-A2.

] Jefe(a) del Registra los ingresos en el SICOIN bajo fuente de
Registro de B :
thresbs Departamento de | financiamiento 31 Ingresos propios.

9 Contabilidad
Jefe(a) del Analizan los ingresos recaudados para ser utilizados

g Departamento segun las necesidades institucionales o bien para

Analisis por e T P :
N Presupuesto y futuros ejercicios fiscales, priorizando los intereses del
ejercicio fiscal o 2 ; ; i
da Tosarelbldo Jefe(a) del instituto y las victimas, bajo fuente de financiamiento
P Departamento de | 32 Disminucion de caja y bancos de ingresos propios.
Contabilidad
Proyecto de Director(a) Prepara proyecto de ampliacion al presupuesto de
ampliacién de | Financiero ingresos y egresos por los ingresos propios percibidos,

mediante oficio firmado por la Direccion Financiera y
traslada a Direccion General.

Aprobacion de
ampliacion de
presupuesto
por ingresos
propios

Director(a)
General

Recibe. revisa, analiza y da visto bueno a la ampliacion
del presupuesto de ingresos y egresos, mediante
resolucion y traslada copia simple a la Direccién
Financiera.

Publicacion de
Resolucién y
traslado

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia simple de la resolucion, realiza tramite
para la respectiva publicacion en el Diario de Centro
Ameérica.

Traslada copia simple a Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto para continuar gestion.
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| Recibe copia simple de la resolucion.
Registro de Registra lo indicado en el area de ingresos en SICOIN.
. ingresos y Jefe(a) del
8. | egresos por Departamentode | En area de gasto: Formulario de Solicitud de
ingresos Presupuesto Modificacion Presupuestaria, prepara la ampliacion
propios al presupuesto de egresos en SIGES y traslada a
Profesional Especializado |, o Persona Designada
para registro.
Profesional Recibe y registra en SIGES la solicitud de modificacion
Registro en Especializado |, o | presupuestaria, imprime, firma y traslada a Jefe(a) de
9.
SIGES Persona Presupuesto.
Designada
Recibe el comprobante de modificacion
Solicitud si Jefe(a) del presupuestaria y solicita mediante oficio al
10. | afecta o no Departamento de | Departamento  de Planificacion y Desarrollo
metas fisicas Presupuesto Institucional indicar si derivado de la ampliacién afecta
0 no metas para continuar proceso.
Recibe Resolucion indicando si afecta o no las metas,
derivado de la ampliacién presupuestaria del
‘e rt t d lani ' llo
Recepcion de Jefe(a) del azi)i?uc?;g? (o} e Planificacion y Desarro
11. | Resolucion de | Departamento de '
me Pres t : v
- i Registra en SICOIN en estatus solicitado y traslada
expediente de ampliacion presupuestaria al Director(a)
Financiero.
Aprobacién : Aprueba el comprobante en el SICOIN; imprime, firma
Director(a)
12. | de : . y traslada al Jefe(a) del Departamento de
Financiero(a)
| comprobante Presupuesto.
Recibe el expediente de ampliacion presupuestaria y
7 Jefe(a) del . y
Archivo de lo archiva para futuras referencias.
13. . Departamento de
sxpadionis Presupuesto
, P Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA USO DE INGRESOS PROPIOS

INSTITUTO DE LA

| VICTIMA

| |

FECHA DE APROBACION:

VERSION: 1 30/07/2024

cODIGO: FDP-PRO-17 Pagina 6 de 9

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
421 Formulario de Solicitud de Modificacién Presupuestaria.
4.3 Documentos externos

431 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccion Técnica del Presupuesto del Ministeric de Finanzas
Publicas.
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5. ANEXOS
FORMULARIO
VlelMA ! SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
g < FECHA DE APROBACION .
CODIGO FDP-FOR-1 VERSION 1 19/122022 PAGINA 1DE 1
SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
Fecha
DIRECCION A AFECTAR:
FUENTE:

Renglon

2, Nombre del Renglon de Gaso Debitos Crédios Justif cacion
de Gaslo

Subproductn Act Prog  FF
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FLUJOGRAMA
INGRESOS PROPIOS
] JEFE(A) DEL JEFE(A) DEL DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) PROFESIONAL
DIRECTOR|A] FINANCIERO[A} DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR(A) GENERAL lw-ﬂggmimﬂ ESPECIALIZADO 1 O
TESORER(A CONTABILIDAD DE PRESUPUESTO PERSONA DESIGNADA
2 Verkcacén de __.'[ 3 Ragmm ___“"‘"” 3
mgreses I'— l P pohei
5 Proytode & Aprobeion de
wrpliion 38 smpliacion o
prEmpuaEO por prenpuso pt
ingresDa propioy Ingresoy propic s
7 Publesasndz
Rasoitian v
mzide
L h: ::::n 9 Pagmn o SGE
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
o | et T o r oo | MONOEE | peimacos | s
1 N/A N/A N/A N/A N/A
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PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION ELECTRONICA
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe lll
Departamento de Contabilidad

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar la rendicion electrénica mensual de
Ingresos y Egresos del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de rendir de forma
electrénica y mensual, la caja fiscal de ingresos y egresos del Instituto de la Victima ante
la Contraloria General de Cuentas.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

c)

d)

Formas oficiales: Son formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
utiizadas para llevar controles internos en la administracién de los recursos
asignados a las Instituciones del Sector Publico.

Libro de bancos: Es unlibro auxiliar, cuya funcién es registrar todas las
operaciones bancarias que la empresa o institucion realiza de forma cronolégica vy
detallada.

Rendicion electrénica: Es la rendicién mensual de ingresos y egrescos de las
entidades descentralizadas o auténoemas gue se realiza a través del SIGES.

SIGES: Sistema Informatico de Gestidn,
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y Egresos contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

En los primeros 5 dias habiles de cada mes, previo a

realizar la Rendicion Electronica Mensual de Ingresos vy

Egresos, recibe de las personas responsables de

administrar formas oficiales, un informe del estatus

(entregado, anulado o en blanco) de las formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Recibe del Jefe(a) de Tesoreria los libros de bancos de

. Solicitud de ey
. las cuentas del mes al que corresponde la rendicion.
informe del
t [ . -
estatus de las Genera en el Sistema de Contabilidad Integrada
formas

-SICOIN- el reporte PGRITO1 “Caja Consolidado Diario

ficiales, libr i
oficiales, libro por Cuenta Corriente”.

de bancos, y

registro de la dete(a) del
1. R:’n dleiBn Departamento de | Concilia los saldos de los libros de bancos fisicos con
P Contabilidad los saldos que muestra el reporte PGRITO1 “Caja
Electrénica : s : ”
Consolidado Diario por Cuenta Corriente”.
Mensual de
ingreaos y Con base al informe que trasladan las personas que
Egresos . ) ) .
administran las formas oficiales, registra en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, la rendicidén mensual
de los formularios autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.
Con base a los saldos conciliados de los bancos, crea
' en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el
registro de la Rendicion Electrénica Mensual de
Ingresos y Egresos y traslada la documentaciéon de
soporte al Director(a) Financiero(a).
cio . . =
Apr?ba poLd Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
envio de la ’ s 5
et Director(a) Rendicion Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos,
2. | Rendicion . - " " b ;
s Financiero(a) asi como la rendicion de los formularios.
Electrénica

| Mensual de [ 1
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Ingresos y Si no encuentra error, aprueba y envia la Rendicién

Egresos Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos en el
Sistema Informético de Gestion -SIGES- y traslada la
documentacién de soporte de la rendicién mensual de
ingresos y egresos al Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad.
En caso haya alguna correccidn se devuelve al Jefe(a)
del Departamento de Contabilidad para que efectie las
correcciones y devuelva para aprobar y enviar.

- Recibe la documentacion de soporte de la Rendicion
Imprimir . A
reportes Electronica Mensual de Ingresos y Egresos, imprime

P los reportes generados en el Sistema Informatico de
generados, Jefe(a) del . . . .
, Gestion -SIGES, firma y solicita firma al Director(a)
3. | solicitud de Departamento de . ' .
" Financiero(a) de los reportes generados vy archiva para
firmas y Contabilidad .

. futuras referencias.
archivo de
documentos I o

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

INSTITUTO DE La

VICTIMA

L

CODIGO: FDC-PRO-1 | VERSION: 4 FECHA DE APROBACION:

‘ 30/07/2024 ‘ Pagina 6 de 8

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos
No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos
4.3.1 Acuerdo Gubernativo Sin Numero “Disposiciones Reglamentarias Sobre |a

Rendicion, Glosa y Archivo de las Cuentas” y sus Reformas y Acuerdo No.

A-013-2015 Rendicién Electronica Mensual de Ingresos y Egresos de las
Entidades Autonomas y Descentralizadas.

4.3.2 Guia Rendicion de Cuentas, Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.



PROCEDIMIENTO

PARA LA RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOQS

IHSTITUTO DE La
VICTIMA F :
CODIGO: FDC-PRO-1 VERSION: 4 S;g;:gogf APROBACION: Pégina 7 de B
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

1. Solicitud deinforme dal
estatus delas formas ofidales,
libre de bancos y
registro de |2 Randicidn
Electrdnica Mensuzl de
Ingrescs y Egresos

2. Aprobacidn yenvicde k3 la

F

P Rendicidn Electrénica Mensual
de Ingresos y Egrascs

iConsidera

2. Devuelve 3 la 2 Apruebay

3. Imprimir reportes
generados, solicitud de firmasy
archivo documentos

actividad 1 traslada

F

Temninar




INSTITUTO DE La |||

PROCEDIMIENTO

PARA LA RENDICION ELECTRON

ICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

VICTIMA | , FECHA DE APROBACION: _
CODIGO: FDC-PRO-1 | VERSION: 4 S Pégina 8 de 8
L
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacion y se
e 23/08/2025 Meryor documental y de | agregé control 1.2y8
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Modificacion en Aprobacién,
la Descripcion Descripcién de
4 30/07/2024 Mayor d6 las Actividades y 124y8
Actividades. Control de
Cambios y
Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES
AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO
" PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA
e Al-lcs it | GENERAL DE CUENTAS
VICTIMA
. ) : FECHA DE APROBACION: ’
CODIGO: FDG-PRO-2 | VERSION: 3 251082023 Pagina 2 de 7
Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-2 Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES
AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Amparo Aceituno Gomez
Jefe Ill del Departamento de Contabilidad

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Ill del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez

por:

Director Financiero




PROCEDIMIENTO

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA
INSTITUTO OE La|| GENERAL DE CUENTAS
VICTIMA |

. - FECHA DE APROBACION: ,
CODIGO: FDC-PRO-2 | VERSION: 3 it Pagina 3 de 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para el registro y control de los correlativos de

documentos o formas oficiales que se utilizan para el manejo de valores, en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES.

El alcance del presente procedimiento inicia con la solicitud de autorizacién de impresién
de las formas oficiales ante la Contraloria General de Cuentas y finaliza con el registro
de las referidas formas oficiales en el Sistema Informatico de Gestién SIGES.

2. GLOSARIO

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

a) Formas oficiales: Son formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,

utilizadas para llevar controles internos en la administracion de los recursos
asignados a las Instituciones del sector publico.

b) CGC: Contraloria General de Cuentas.

c) Sistema Informético de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la

ejecucion del gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el
abastecimiento de bienes y servicios.



PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE La|

VICTIMA|

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA

GENERAL DE CUENTAS

CODIGO: FDC-PRO-2

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:;

25/09/2023 Paginad de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Carga de las Formas Oficiales Autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS

Persona
Solicitud de responsable de
regleagn | Asminiiar Traslada al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad,
formas formularios . i i
1. . . fotocopia de la autorizacion y envio fiscal con el cual
autorizadas autorizados por la . :
recibieron los nuevos formularios.
por la CGC Contraloria
en el SIGES General de
Cuentas
Registro de Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacion y del envio
correlativo Jefe(a) del fiscal, escanea el envio fiscal y registra el nuevo
2. | de formas Departamento de | correlativo de los formularios en el Sistema Informatico
oficiales en Contabilidad de Gestién -SIGES- vy traslada al Director(a)
el SIGES Financiero(a).

Autorizacion
3 de las formas
" | oficiales en

Director(a)
Financiero(a)

Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacion y envio
fiscal, activa en el -SIGES- el nuevo correlativo de los
formularios y traslada al jefe(a) del Departamento de

el SIGES Contabilidad.
Reglstro del Jefe(a) del Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacion y del envio
lote que , ; 5
4, Departamento de | fiscal, genera el lote del nuevo correlativo de formularios
Qaarl Contabilidad lo traslada al Director(a) Financiero(a)
SIGES ¥ :
Autorizacién Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacion y envio
5 del lote que Director(a) fiscal, activa en el SIGES el lote del nuevo correlativo de
" | se generd en | Financiero(a) los formularios y traslada al Jefe(a) del Departamento de
el SIGES Contabilidad.
Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacién y del envio
5 Jefe(a) del . ;
Archivo del fiscal y lo archiva para futuras referencias.
6. expediente Departamento de
P Contabilidad

Finaliza el procedimiento.




INSTITUTO DE L.l

VICTIMA

PROCEDIMIENTO

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA

GENERAL DE CUENTAS

CODIGO: FDC-PRO-2

VERSION: 3

25/08/2023

FECHA DE APROBACION:

Pagina5de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1

Ingresos y Egresos

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.3 Documentos externos

No aplica

Finanzas Publicas

FDC-PRO-1 Procedimiento para la Rendicién Electronica Mensual de

4.3.1 Acuerdo No. A-013-2015 Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y
Egresos de las Entidades Autéonomas y Descentralizadas

4.3.2 Guia Rendicion de Cuentas, Contabilidad del Estado del Ministerio de




PROCEDIMIENTO
PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA
'"5 Jetro ng LAl GENERAL DE CUENTAS
CTIMA
) ; FECHA DE APROBACION; .
CODIGO: FDC-PRO-2 VERSION: 3 oE/0a150%3 Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

PERSONA RESPONSABLE DE
ADMINISTRAR FORMULARIOS

GENERAL DE CUENTAS

AUTORIZADOS POR LA CONTRALORIA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

‘ Inicia ’

y
1 Solicitud de
registro de formas

2. Registro de
correlativo de

autorizadas porla
CGC en el SIGES

Y

3. Autorizaddn de

formas oficiales
en el SIGES

— |asformas oficial es
en el SIGES

A

4. Registro del lote
que se generaal

5. Autorizadion del
lote que se generd

SIGES

B. Archivo del
expediente

en
el SIGES




INsTITUTO DE Lall!

PROCEDIMIENTO

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA

| GENERAL DE CUENTAS
VICTIMA
. FECHA CION: "
CODIGO: FDC-PRO-2 | VERSION: 3 25:09;20025 ARROBA Pagina 7 de 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobacion y se
8 SN0 Mayor documental y de | agregé control Lt
aprobaciéon de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA lll

VICTIMA |

PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE INGRESOS DEL
APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O
INGRESOS PROPIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O

INSTITUTO DE LA INGRESOS PROPI
VICTIMA ./ mee

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-3 | VERSION: 4 30/07/2024

Pagina2de7

Vigencia: 21/08/2024 Cadigo: FDC-PRO-3 Elaboracién: 30/05/2024

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VIiCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE INGRESOS DEL
APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O
INGRESOS PROPIOS

Etapas Nombre y cargo

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Elaborado por: Jefe |l
Departamento de Contabilidad

Londy Elias
Disefiado y Jefe Il
Estructurado por: Departamento de v/ i
Planificacién y Desarrollo Institucional '

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
por: Director Financiero




PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O
PR Aa Rl | INGRESOS PROPIOS
VICTIMA ;

FECHA DE APROBACION:

| CODIGO: FDC-PRO-3 VERSION: 4 SODAR028

|

Pagina3de?7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada
los aportes que recibe el Instituto de la Victima, por parte del Ministerio de Finanzas
Publicas o provenientes de ingresos propios.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de registrar en el Sistema
de Contabilidad Integrada los aportes provenientes del Presupuesto General de Ingresos
del Estado de Guatemala que recibe el Instituto de la Victima para el cumplimiento de
sus funciones, asi como los ingresos provenientes de ingresos propios.

2. GLOSARIO

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

a) CUR: Comprobante Unico de Registro.
b) MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

c) FORMA 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios”: Formulario autorizado por la
Contraloria General de Cuentas que se emite para registrar los ingresos que
percibe una institucién publica.

d) INGRESOS PROPIOS: son los recursos que percibe el Instituto de la Victima, en
concepto de reparacion digna derivado de sentencias dictadas por los Jueces del
Sistema Judicial, asi como de los intereses que generan las cuentas bancarias.



PROCEDIMIENTO
PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O

INSTITUTO OF Lal INGRESQOS PROPIOS
VICTIMA - |

' FECHA DE APROBACION: | B S
30/07/2024 ‘ .

CODIGO: FDC-PRO-3 VERSION: 4

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el CUR de Ingresos del Aporte del Ministerio de Finanzas Publicas
o ingresos propios, contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O INGRESOS
PROPIOS

Recepcion de Recibe fotocopia de Formulario Forma 63-A2

Formulario Jefe(a) del “Recibo de Ingresos Varios”, para emision de CUR
1. | Forma 63-A2 Departamento de de ingresos.

“Recibo de Contabilidad

Ingresos Varios”

' Opera en SICOIN WEB el ingreso, genera CUR de

Registro y Jefe(a) del devengado y percibido hasta el estado de aprobado
2. | emision de CUR | Departamento de y traslada el expediente a la persona designada
de ingresos Contabilidad para el archivo.
, Profesional Recibe y archiva expediente en la documentacién
3 Archivo de Especializado |, o para futuras referencias.
" | expediente Persona

Designada Finaliza el procedimiento.




| PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O

INSTITUTO DE LAl
. INGRESOS PROPIOS
VICTIMA ; |
) , FECHA DE APROBAGION: iz
CODIGO: FDC-PRO-3 VERSION: 4 [ S0K07/2024 Pagina 5 de 7
|

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.



PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O

wsgiTure oc | INGRESOS PROPIOS
VICTIMA | |
CODIGO: FDC-PRO-3 | VERSION: 4 ;5‘;;‘20345 APROBAGION: | 5aine ga7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CUR DE INGRESO'S DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINARNZAS PUBLICAS O
INGRESOS PROPIOS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO | O
PERSONA DESIGNADA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

3
1 Recepcion de
Formulario Forma
£3-A2 “Recibo de

Ingresos Varnos”
2. Registroy 3. Archivar &l
emizion de CUR de » expediente
ingresos




PROCEDIMIENTO
PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O
VICTIMA INGRESOS PROPIOS
CADIGO: FOC-PRO-3 VERSION: 4 ;53;‘;025 APROBACION: Pagina 7 da 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
cuadro de
aprobacion,
Actualizacién de proposito y
los lineamientos alcance,
de glosario,
administracion descripcion de 12346y
3 25/09/2023 Mayor documental y de | actividades y 7
aprobacion de responsables,
manuales de (flujograma) y
procedimientos se agrego
control de
cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Muadificacion de Aprobacidn,
los Nombres de | Responsables
los del Desarrolio
4 30/07/2024 Mayor Responsables | de Actividades, 1246y7
del Desarrolle Flujograma y
de Actividades. Control de
Cambios y
Actualizaciones.




VICTIMA )/

PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE GASTOS
DE COMPROMISO Y DEVENGADO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

INSTITUTO DE Lall|

VICTIMAM FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-4 | VERSION: 3 SE/B023 Pagina 2 de 7

Vigencia: 25/10/2023 Cdédigo: FDC-PRO-4 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE GASTOS
DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Amparo Aceituno Gomez

Elaborado por: Jefe Iil del Departamento de Contabilidad

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Il del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero




PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

1]

INSTITUTO DE LA:|

VICTIMA| FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-4 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina3 de7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para registrar en el mismo CUR el momento del
compromiso y devengado de gasto de los pagos que por su naturaleza no se adquieren
aplicando las modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de darle continuidad a los
procesos de pago en el Sistema de Contabilidad Integrada, para registrar en el mismo
CUR el momento del compromiso y devengado de los gastos generados por compras
exentas de las modalidades de compra establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado.

2. GLOSARIO

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

a) CUR de Gastos de Compromiso y Devengado: Es el comprobante Unico de
registro que unifica el momento del compromiso y devengado de un gasto.



PROCEDIMIENTOS
PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

INSTITUTO BE LAl

VICTIMA . FECHA DE APROBAGION:
CODIGO: FDC-PRO-4 VERSION: 3 25/09/2023

I

Paginad4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el CUR de Gastos de Compromiso y Devengado contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Jefe(a) del
CepUEHIETIH a8 Traslada orden de pago con el expediente de
Traslado de Compras o Jefe(a) . oy
1. . respaldo de los sueldos, honorarios o servicios al
. | expediente del Departamento
i Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
de Néminas y
Planillas
Registro y Revisa expediente y genera en el -SIGES- el CUR
ok Jefe(a) del ;
solicitud de CUR del Compromiso y Devengado hasta el estado de
2. : Departamento de s
de Compromiso solicitado y traslada al Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto =
y Devengado Contabilidad.
Aprobacion de Revisa expediente, aprueba el CUR del
Jefe(a) del ; :
CUR de Compromiso y Devengado en el Sistema
3. ; Departamento de i :
Compromiso y s Informético de Gestion -SIGES- y traslada al
Contabilidad : ; ,
Devengado Director(a) Financiero(a).
4 Solicitud de Director(a) Recibe y revisa expediente, solicita el pago y
" | pago Financiero(a) traslada al Jefe (a) del Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente, revisa y procede a efectuar el
. Jefe(a) del pago segun los procedimientos establecidos en el
Realizacion :
5. Departamento de Departamento de Tesoreria.
del pago .
Tesoreria
Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

INSTITUTO DE Lalll

VICTIMAY/"| op1co FDC-PRO-4 | VERSION: 3 oty ROBAMION: | pagrasaer

4. DOCUMENTOS RELACIONADQS
4.1 Procedimientos
4.1.1 FDT-PRO-7 Procedimiento para el Pago de Sueldos por Acreditamiento

4.1.2 FDT-PRO-8 Procedimiento para el Pago de Sueldos y Honorarios por
Cheque

4.1.3 FDT-PRO-3 Procedimiento para el Pago de Servicios Basicos
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Manual de uso de SICOIN del Ministerio de Finanzas Publicas




PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

INSTITUTO DE LA/

VICTIMA| , FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDC-PRO-4 VERSION: 3 25/08/2023 Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO
JEFE{A) DEL DEPARTAMENTQ
DE COMPRAS O JEFE{A) DEL | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE DE PRESUPUESTO DE CONTABILIDAD DIRECTORIA) RNANCIERO{A) DE TESORERIA
NOMINAS Y PLANILLAS
{ Inicia ’
r
2. Rapistray 3. Aprobacion de
1 Trsldode |, | sulictud de CUR de o CURde 1 solicitudd 5. Reslizacion dal
expedients Compromiso y Compromiso y T €pago i pago
Devengado Devengado
|




INSTITUTO DE LA

|

PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

ICTIMA L} .
v CODIGO: FDC-PRO-4 | VERSION: 3 Z;g;‘gggg APROBACION: | biha 7 de 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
3 25/09/2023 Mayor administracién | aprobacion y se

documental y de
aprobacion de
manuales de

procedimientos

agregé control
de cambios y
actualizaciones.

1,2y7




VICTIMA Y/

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO
Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y
= LS EMISION DE CHEQUE

Il
VICTIMA
FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-5 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina 2de 7

Vigencia: 25/10/2023 Codigo: FDC-PRO-5 Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y
DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

Etapas Nombre y cargo - Firma

Licda. Amparo Aceituno Gémez

Flalioiade por: Jefe Il del Departamento de Contabilidad

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

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero




PROCEDIMIENTO

: PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y
INSTITUTO DE L4 EMISION DE CHEQUE
VICTIMA|

s . ; FECHA DE APROBACION: s
CODIGO: FDC-PRO-5 | VERSION: 3 2510912023 Pagina 3 de 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar una reversion total del gasto que va en
proceso de pago a través de un CUR de Compromiso y Devengado.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de realizar la reversién

total de un gasto a través de CUR de Compromiso y Devengado, el cual por diversas
razones no continuara con el proceso de pago.

2. GLOSARIO

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

a) CUR de Gastos de Compromiso y Devengado: Es el comprobante Unico de
registro que unifica el momento del compromiso y devengado de un gasto.

b) CUR: Comprobante Unico de Registro.

a) Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del

gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de
bienes y servicios.
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tMsTiTuTo DE Lall

VICTIMA |;

PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y

EMISION DE CHEQUE

CODIGO: FDC-PRO-5

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Péagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Reversién Total (Compromiso y Devengado) previa Asignacion
y Emision de Cheque contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Identificacion de
1. | la necesidad de

RESPONSABLES
3.1 REVERSION TOTAL PREVIO ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

Director(a)
Financiero(a) o
Jefes(as) de los

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Al revisar |la documentacion de soporte de pago, se
identifica la necesidad de realizar la reversian total de

Reversion Total
de Compromiso
y Devengado

4 Veversiti total Departamentos | un gasto que lleva proceso de pago a través de un
de Tesoreria o | CUR de Compromiso y Devengado en el -SIGES-.
Contabilidad
Creacion y Reversa la solicitud de Pago en el SICOIN WEB.
autorizacién del Jefe(a) del
CUR de Crea y autoriza el CUR de Reversion Total de
2, Departamento

de Contabilidad

Compromiso y Devengado y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Presupuesto para asignacion de
fuentes de financiamiento.

Asignacion de
3 | fuentes de
financiamiento

Jefe(a) del
Departamento
de Presupuesto

Asigna las fuentes de financiamiento al CUR de
Reversion Total de Compromiso y Devengado,
devuelve el expediente al Jefe (a) del Departamento
de Contabilidad.

Aprobacion del
CUR de

4. | Reversion Total
de Compromiso
y Devengado

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

Recibe el expediente, aprueba el CUR de Reversién
Total de Compromiso y Devengado, imprime, firma,
anexa al expediente y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Compras o al Jefe(a) del
Departamento de Néminas y Planillas, para que se
inicie nuevamente el proceso de pago.

Finaliza el procedimiento. ]
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VICTIMA|

PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y
EMISION DE CHEQUE

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-5 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina5de7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

41

Procedimientos

4.1.1 FDC-PRO-4 Procedimiento para el CUR de Gastos de Compromiso %

4.2

4.3

Devengado
Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
Documentos externos

No aplica



1TuTo pE Lal

TIMA |,

PROCEDIMIENTO

EMISION DE CHEQUE

PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y

CODIGO: FDC-PRO-5 VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

Pégina 6de 7

5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO)
PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) O

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL

JEFE(AS) DE LOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTO DE
p DE
DE TESORERIA Y CONTABILIDAD EEHIAELIDAD PRESUPUESTO
‘ Iniciar }
¥
1. identificacion de 2.Creacion y autorizacién del 3. Asignacion de
la necesidad dela # CUR de Reversion Total de b fuentes de

reversion total

Compromisoy Devengadao

4. Aprobacian del CUR de

financiamiento

Reversidn Total de
Compromiso y Devengado

Y

| Terminar ]
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PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y
EMISION DE CHEQUE

VICTIMA|
CODIGO: FDG-PRO-5 | VERSION: 3 55;352035 APROBAGION:. | i dat
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS

Actualizacion de

los lineamientos Caratula,
de cuadro de

3 25/09/2023 Mayor administracién | aprobacion y se

documental y de
aprobacion de
manuales de

procedimientos

agrego control
de cambios y
actualizaciones.

12y7




INSTITUTO DE LA |l

VICTIMA |,

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A
UN PAGO REALIZADO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024
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CODIGO: FDC-PRO-6

VERSION: 4 30/07/2024

FECHA DE APROBACION:

Pagina2de 7

Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDC-PRO-6

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A

UN PAGO REALIZADO e

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe lll
Departamento de Contabilidad

Diseiiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero
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CODIGO: FDC-PRO-G

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Paginadde?

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para el registra de las devoluciones que realizan los
colaboradores o proveedores, cuando se efectian pagos que no corresponden por

diferentes ¢ircunstancias.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de registrar en el SIGES
las devoluciones que se reciben en concepto de reintegros monetarios.

2. GLOSARIO

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

a) Sistema de Gestion -SIGES-: Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del

gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiente para el abastecimiento de
bienes y servicios.

b) Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios”: Formulario autorizado por la

¢) CUR: Comprobante Unico de Registro.

Contraloria General de Cuentas que se emite para recibir los ingresos que percibe
una institucién pablica.




PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE LA |||

VICTIMA | FECHA DE APROBACION:

VERSION: 4 30/07/2024

CODIGO: FDC-PRO-6 Péagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Devolucién Total o Parcial a un Pago Realizado contiene |as
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL
Director(a)
Financi ; 5
J;e:i;zrr;(:) . Al revisar la documentacion de soporte de los pagos se
o identifica la necesidad de solicitar reintegro parcial o
Deteccioén de Departamento de -
necesidad de | Compras, Pag '
la devolucion | T i G : -
ageve uc"? asaSlid, Al recibir la constancia emitida por el banco del
total o parcial | Presupuesto, : .
i reintegro realizado, lo traslada al Jefe(a) del
Contabilidad o :
_ Departamento de Tesoreria.
Nominas y
Planillas
Recepcion del | Jefe(a) del Recibe constancia del reintegro realizado, emite forma
reintegro Departamento de | 63-A2 Recibo de Ingresos Varios y traslada al Jefe(a)
realizado Tesoreria del Departamento de Contabilidad.
Recibe documentacién de constancia de la recepcion
| Creaciony del reintegro realizado y procede a crear y autorizar el
) Jefe(a) del - w5 .
Autorizacion Desaitaionts de CUR de devolucién total o devolucion parcial en el
del CUR de Cogtabilidad -SIGES- o el CUR contable en el SICOIN, segun
devolucién ' corresponda, y traslada al Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto.
y s i fi ' iamient R
Asignacion de | Jefe(a) del Asigna llas uentes de fmgnmam:gn o al CUR de
devolucién total o devolucion parcial y devuelve el
fuentes de Departamento de :
. o expediente al Jefe(a) del Departamento de
financiamiento | Presupuesto i
Contabilidad.
Aprobacion
d d : ; o
ol CUR. € Jefe(a) del Recibe el expediente, aprueba el CUR de devolucion
devoluciéon it ot e
fotal o Departamento de | total o devolucién parcial, imprime, firma y traslada a la
i Contabilidad persona designada para el archivo.
devolucién
parcial
Profesional . : , :
Kichive de | Especializado |, © Recibe el expediente y archiva para futuras referencias.
xpedient P — .,
axXpediouie erspna Finaliza el procedimiento.
Designada |
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PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO

INSTITUTO DE Lal| |

VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 5de 7

CODIGO: FDC-PRO-6 VERSION: 4

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
411 FDT-PRO-2 Procedimiento para el pago a proveedores.
412 FDT-PRO-7 Procedimiento para el pago de Sueldos por Acreditamiento.
4.1.3 FDT-PRO-9 Procedimiento para el pago de Honorarios por Acreditamiento.
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1 Guia para la Devolucién, Proceso de Compra y Gestién de Expediente de
Gasto PpR y SNIP, del Ministerio de Finanzas Publicas.
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: PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO
INSTITUTO BE La |l
VICTIMAM FECHA DE APROBACION: | __
CODIGO: FDC-PRO-6 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO

DIRECTOR(A) FINANCIERO{A) O
JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS JEFE(A) DEL PROFESIONAL
= A JE AR
DE COMPRAS, TESORERIA, s J::;:g:::auemo Fﬂ‘:}&“ DE:SHJ';A“;E""’ DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO | O
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD DE PRESUPUESTO PERSONA DESIGNADA

O NOMINAS Y PLANILLAS

1 Deteccion de 2 Cracifin
nacesidad de 2 Recspeitn del M [t ;,
davolu:lnli\ wtalo reintegro realizado CUR de devolucin
parcial
4 Asignarcion de
fuentesde
finandamiento
L
5 Aprabucbn del :
3 Archi
CUR de devolucidn = "d::':
total o devolucion pe
parcial




PROCEDIMIENTO

PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADD

VfCTIMA CODIGO: FDC-PRO-6 | VERSION: 4 ;;g;‘;ogf APROBACION: Pagina 7 de 7
CONTROL DE CAMBIQS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE TIPO DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
Caratula,
Actualizacidn de acﬁg::igi
los lineamientos d probacion,
de estpr.lgcgm de
i . actividades y
3 25/09/2023 Mayor | 29MIISUACIOR | esponsables, | 1,246y7
aly (flujogramay} y
aprobacion de s6 agregd
manuales de
- control de
procedimientos cambios y
actualizaciones.
Modificacidon en Caratula,
los Nombres de Cuadro de
los Aprobacién,
Descripcion de
4 30/07/2024 Mayor ﬁ&%‘é’éﬁiﬂﬁi las Actividades | ¢, 45 7
de las y Responsables, e
Actividades y | ' pograma ¥
Descripcion de ;
g Cambios y
las Actividades. Actualizaciones,




INSTITUTO DE LA V
PROCEDIMIENTO PARA LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023
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INSTITUTO DE LA

VICTIMA!

FECHA DE APROBACION:

CODIGO;: FDC-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina2de7

Vigencia: 25/10/2023 Caédigo: FDC-PRO-7 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Amparo Aceituno Gomez

Elaborado por: Jefe Il del Departamento de Contabilidad

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

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez ’
. i i i xd!‘-‘-’—’“l/
por: Director Financiero \q”
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INSTITUTO DE La!

VICTIMA! FECHA DE APROBAGION:

CODIGO: FDC-PRO-7 VERSION: 3 25/00/2023 Pagina 3 de 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para el registro en el SICOIN, de las depreciaciones
de los activos fijos, propiedad del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de registrar en el SICOIN
las depreciaciones que sufren los activos fijos.

2. GLOSARIO

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

a) Depreciaciones: Es la pérdida de valor de un bien como consecuencia de su
desgaste con el paso del tiempo y el uso.

b) Activos Fijos: Son las propiedades, bienes o derechos que representan una
inversion de capital.
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INSTITUTO DE LA ||
VICTIMAI}/ FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDC-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023

Péaginad de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Depreciacién de Activos Fijos contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

Cada mes verifican en el SICOIN WEB, el saldo de los
activos fijos y solicita al Jefe(a) de la Unidad de
Inventarios, los reportes para verificar la fecha de

-lafee) del ingreso de los mismos
Solicitud de Departamento de g '
reportes y Contabilidad y . : .

1 - Aplica el porcentaje que le corresponda a cada bien,
calculo de Jefe(a) de la . . " ; i
depreciacionss | Unidad ds seglun Resolucion emitida por la Direccién de

P : Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Inventarios

Publicas y realiza los calculos correspondientes.

Traslada a Director(a) Financiero(a) para su revision.
Revisién de ; Revisa los calculos de las depreciaciones y traslada al
: Director(a) %
2. | calculo de . : Jefe(a) del Departamento de Contabilidad, para que
2 Financiero(a) s . =
depreciacién continue con las acciones correspondientes.
Recibe expediente, aprueba e imprime el CUR, lo firma

Aprobaciény | Jefe(a) del y archiva anexando los documentos de soporte para
3. | archivo de Departamento de | futuras referencias.
expediente Contabilidad

Finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: FOC-PRO-7 | VERSION: 3 FELHADE APROBACIN: | pumsisiasy

25/09/2023

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos relacionados

4.2

4.3

4.1.1 FUI-PRO-1 Procedimiento para el Registro de Activos Fijos por Compra

4.1.2 FUI-PRO-2 Procedimiento para el Registro de Activos Fijos en Concepto de
Donaciones

4.1.3 FUI-PRO-3 Procedimiento para el Registro de Activos Fijos por traslado de
otras instituciones, asociaciones u organizaciones

Formularios, instructivos y guias

No aplica

Documentos externos

4.3.1 Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto y sus Reformas

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma

4.3.3 Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94, Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica

4.3.4 Resolucion de Aprobacion de los porcentajes de depreciacion emitida por el
MINFIN

4.3.5 Normas de cierre de cada Ejercicio Fiscal
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CODIGO:; FDC-PRO-7 VERSION: 3 25/00/2023 Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

DEPRECIACION DE ACTIVOS FlJOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD Y JEFE(A) DE | DIRECTOR(A) FINANCIERO (A)
LA UNIDAD DE INVENTARIOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

| Inicia )

4

1. Solicitud de 2. Revision de 3. Aprobacion y
reportesy calculo > célculo de archivo de
dedepreciaciones depreciacion expediente

Terminar
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INSTITUTO DE La
VICTIMA,| , | FECHA DE APROBACION: | _.
CODIGO; FDC-PRO-7 i VERSION: 3 el Pagina7 de 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
inistracion bacion
3 25/09/2023 Mayor SGITIRICE apra yes

documental y de
aprobacion de
manuales de
procedimientos

agreg6 control
de cambios y
actualizaciones.

1247
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VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE ESTADOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023
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INSTITUTO DE LA
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CODIGO: FDC-PRO-8 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 2 de 8

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-8 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE ESTADOS FINANCIEROS

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Amparo Aceitunc Gémez

ClaNStenagon Jefe Il del Departamento de Contabilidad

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

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

CODIGO: FDC-PRO-8 VERSION: 3 25/08/2023 Pégina 3 de 8

1

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la elaboracién, aprobacién y distribucion de los
Estados Financieros de cada Ejercicio Fiscal que corresponda.

El alcance del presente procedimiento inicia con la elaboracién de los Estados
Financieros del Ejercicio Fiscal y finaliza con el envio de estos a las instituciones que
segun la normativa vigente corresponda.

GLOSARIO

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

a) Estados Financieros: Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer
la situacion econdmica y financiera de un periodo determinado.

b) Ejercicio Fiscal: Esta etapa estda comprendida del 1 de enerc al 31 de diciembre
de cada afio, toda vez que, bajo el principio de anualidad del presupuesto,
un ejercicio fiscal es independiente de otro.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Elaboracién de Estados Financieros contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Elaboracion de
Estados
Financieros

RESPONSABLES

3.1 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Jefe(a) del
Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Genera Balance General y Estado de Resultados en
el SICOIN WEB.

Concilia saldos y operaciones contables del perfodo
correspondiente.

Si determina diferencias procede a registrar los
ajustes correspondientes.

Genera el Balance General, el Estado de Resultados
con los saldos ajustados, elabora el Estado de Flujo
de Efectivo, las notas a los Estados Financieros, los
Indices de Analisis del Impacto Econémico y
Financiero y traslada al Director(a) Financiero(a).

Revision y firma
de Estados
Financieros

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa y firma los Estados Financieros,
adjunta la liquidacién presupuestaria.

Prepara proyecto de Acuerdo de Aprobacion de
Estados Financieros y traslada al Director(a)
General.

Aprobacion de
Estados
Financieros

Director(a)
General

Recibe Estado de Liquidacién Presupuestaria,
Estados Financieros y proyecto de Acuerdo de
aprobacién de los mismos, revisa, firma y sella el
Acuerdo de Aprobacién y remite una copia con el
Estado de Liquidacion Presupuestaria y Estados
Financieros originales a la Direccién Financiera para
que continte las gestiones correspondientes.

Recepcion de la
Resolucion de
aprobacion de
Estados
Financieros

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia de la Resolucién de Aprobacion con el
Estado de Liquidacion Presupuestaria, Estados
Financieros originales, prepara oficios de envio a las
entidades que por ley corresponda.
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Envio a
entidades
correspondientes

Director(a)

Financiero(a)

Envia el Estado de Liquidacién Presupuestaria y
Estados Financieros a las entidades
correspondientes.

Archivo de
Expediente

Director(a)

Financiero(a)

Recibe copia sellada y firmada de recibido, para
archivo y futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 FDT-PRO-2 Procedimiento para el Pago a Proveedores

4.1.2 FDT-PRO-7 Procedimiento para el Pago de Sueldos por Acreditamiento
4.1.3 FDC-PRO-7 Procedimiento para la Depreciacion de Activos Fijos

4.1.4 FDC-PRO-13 Procedimiento para el CUR de Devengado

4.1.5 FDC-PRO-3 Procedimiento para el CUR de Ingresos del Aporte del

Ministerio de Finanzas Publicas

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto y su Reforma
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5. ANEXQOS
FLUJOGRAMA

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

JEFE(A) DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECTOR(A)
FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) GENERAL

| Inicia )

y

1. Elaboracion de

2. Revisiony

Estados
Financieros

A 4

firma de Estados
Financieros

4. Recepcién de

Y

3. Aprobacion de
Estados
Financieros

la Resolucion de (4
aprobacién

y

5. Envioa
entidades
correspondientes

Y

6. Archivo de
expediente

Terminar
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INSTITUTO DE LA
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documental y de
aprobacion de
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procedimientos

agrego control
de cambios y
actualizacicnes.
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VERSION 3
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Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-9 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Amparo Aceituno Gémez

Elabiorade por: Jefe Il del Departamento de Contabilidad

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

Disefado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carles Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para conciliar los saldos registrados en los libros de
bancos y los movimientos de la cuenta bancaria.

El alcance del presente procedimiento inicia con verificar los cheques pagados, asi como
los que se encuentran en circulacion, y finaliza con la conciliacién de los saldos de las
cuentas bancarias registrados en el o los bancos del sistema y los registros del Instituto
de la Victima.

2. GLOSARIO

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

a) Conciliaciones Bancarias: La conciliacién bancaria es un proceso que permite
confrontar y conciliar los valores econémicos que una institucion tiene registrados
sobre una cuenta monetaria con sus movimientos bancarios.
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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

En los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes,
Verificacién genera estados de cuenta en la banca virtual del
desaldss Jefe(a) del Instituto de la Victima, solicita al Jefe(a) del
1. y Departamento | Departamento de Tesoreria los libros de bancos
cheques = . N .
2 de Contabilidad | operados y revisa la conciliacién bancaria del mes
emitidos . i .
anterior, para verificar los saldos y determinar los
chegues en circulacion.
Elabora la conciliacion bancaria en el formato
=3 electronico del libro de hojas movibles autorizado por la
Elaboracion e ‘
) P Jefe(a) del Contraloria General de Cuentas para el registro de las
impresion de la —_ :
2. e Departamento | Conciliaciones Bancarias.
Conciliacién - .
. de Contabilidad
Bancaria ; ; . I .
Imprime en hojas simples las conciliaciones bancarias y
traslada al Director(a) Financiero(a).
Revisiény
3 firma de Director(a) Recibe y revisa conciliaciones bancarias y traslada al
" | Conciliacion Financiero(a) | Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.
Bancaria
Recibe y realiza correcciones si fuera el caso e imprime
las conciliaciones bancarias en el libro de hojas
. Jefe(a) del movibles autorizadas por la Contraloria General de
Archivo de s ; :
4. I —— Departamento | Cuentas, las firma y solicita firma del Director(a)
P de Contabilidad | Financiero(a) y las archiva para futuras referencias.
Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CONCILIACIONES BANCARIAS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
OF CONTABILIBAD DIRECTOR(A) FINANCIERO (A)

‘ Inicia |

A

1. Verificacion de
saldos y cheques
emitidos

r
2. Elaboracion e

? 3. Revisién y firma
lrr::r:)r:;iﬁﬁ:d?nla »  deConciliacién
Bancaria Bancaria

4. Archivo de
expedients
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3 20/0012023 hgyor documental y de | agregé control Lo 4
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
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Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: FDC-PRO-10

Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA O
PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Amparo Aceituno Gomez
Jefe Ill del Departamento de Contabilidad

Disefiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir cuando una Direccién, Departamento o Unidad del
Instituto de la Victima necesita un expediente que cobra en los archivos de la Direccién
Financiera.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad que tiene la Direccién,
Departamento o Unidad de consultar un expediente que obra en los archivos de la
Direccién Financiera y finaliza cuando la dependencia que solicité el expediente lo
devuelve nuevamente a la Direccién Financiera.

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

a) Préstamo interno de documentos: Intercambio de documentos entre las mismas
dependencias del Instituto de la Victima.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDADES

El Procedimiento para la Consulta o Préstamo Interno de Documentos contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

RESPONSABLES
3.1 CONSULTA O PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicitud de Elabora un oficio con visto bueno del Director(a) de la
) Persona . ; ; L
1. | préstamo de - dependencia, que necesita el o los expedientes dirigidos
; solicitante : . . .

expediente al Director(a) Financiero(a), solicitando el préstamo.

!Vlarglnado Director(a) Recibe solicitud de préstamo y procede a remitirla al
2. | interno de : , :

. Financiero(a) Departamento que custodia el documento.

solicitud

Ubicacion y Persona que Recibe solicitud de préstamo de documento, lo localiza
3. | entrega de Custodia el y hace oficio de entrega de este, recolecta las firmas y

expediente Documento entrega la documentacion a la Dependencia solicitante.

Racepeion y Persona Recibe el documento, firma de recibido el oficio, utiliza
4. | consulta de . i

2 Solicitante el documento y hace oficio para devolverlo.
expediente
i Recibe el documento, firma de recibido el oficic y lo

Beyoluclony: | Pemona epe archiva para futuras referencias
5. | archivo de Custodia el P '

expediente DEBLRES Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CONSULTA O PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

PERSONA SOLICITANTE

DIRECTOR(A) FINANCIERO (A)

PERSONA QUE CUSTODIA

ELDOCUMENTO
‘ Inicia ’
v
; W %uhutud de 3, Mdiginado o 3. Ubicaciony
piEskana de interno de solicitud SugegIde
expediente expediente
v
- 5. Devolucién
4 Recepcion y archivo de .
consultade >
i
expediente Sxardienty

Teminar




INSTITUTO DE La

PROCEDIMIENTOS

PARA LA CONSULTA O PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

VICTIMA CODIGO: FDC-PRO-10 | VERSION: 3 ;;g;gcgg APROBAEION: Pagina 7 de 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de

los lineamientos Caratula,
de cuadro de

3 25/09/2023 Mayor administracién | aprobacién y se 12y7

documental y de
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manuales de

procedimientos
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de cambios y
actualizaciones.
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I

Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDC-PRO-11

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL
CONSEJO DIRECTIVO _—

Etapas

Nombre y cargo

.

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe lll
Departamento de Contabilidad

Diseiiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe |l
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

W

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero




PROCEDIMIENTOS

PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

INSTITUTO DE Lﬂ-;i
1 4 '
ICTIMA CODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina 3 de 9

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar el pago de dietas a los integrantes del
Consejo Directivo que participan en las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Directivo del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de realizar el pago de las
dietas a los integrantes del Consejo Directivo del Instituto de la Victima que participan
en las reuniones del Consejo Directivo y finaliza con el resguardo de los expedientes
generados en el proceso de emision, firma y entrega de los cheques en concepto de

dietas.

2. GLOSARIO

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

a) Dieta: Son las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas y
auténomas pagan a sus servidores publicos por formar parte de juntas directivas,
consejos directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités asesores y otros de
similar naturaleza, no se consideran como salarios y, por lo tanto, no se entendera
que dichos servidores desempefian por ello mas de un cargo publico.

b) Consejo Directivo: Es el 6rgano del Instituto de la Victima que esta integrado segun
lo determinado en la Ley Organica del Instituto y cada Institucién Publica nombra su

representante segun su normativa.

c) Sistema de Gestion -SIGES-: Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes

y servicios.

d) CUR: Comprobante Unico de Registro.

e) ISR: Impuesto Sobre la Renta.

fy Cy D: Compromiso y Devengado.




VICTIMA Y/

PROCEDIMIENTOS

PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

CODIGO: FDC-PRO-11

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 4 de 9

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Némina de Dietas del Consejo Directivo contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Recepcién del
oficio de
solicitud de
pago de dietas

3.1 NOMINA DE DIETAS

Director(a)
Financiero(a)

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe oficio con copia de las actas y/o certificacion de
las mismas, de las reuniones ordinarias ©
extraordinarias, realizadas por los integrantes del
Consejo Directivo del Instituto de la Victima y traslada al
Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.

Recibe las copias de las actas y/o certificacion de las

recibos

Elaboracion Jefe(a) del mismas de las reuniones ordinarias o extraordinarias,
de némina Departamento realizadas por los miembros del Consejo Directivo del
de dietas de Contabilidad | Instituto de la Victima, elabora la némina, revisa, firma y
traslada los documentos al Director(a) Financiero(a).
Recibe la nomina de dietas con las copias de las actas
Revision y Director(a) | ylo certificaciones de las mismas, revisa, y si hay algun
firma de la ' Financiero(a) | error en el acta o procedimiento, solicita al Jefe(a) del
néomina de Departamento de Contabilidad, realice las correcciones
dietas y cuando ya esté correcta, firma la némina del pago de
dietas y traslada al Director(a) General.
: Recibe la nomina de dietas con las copias de las actas
Firma de . . . : :
— Director(a) ylo certificaciones de las mismas, revisa y firma la
noémina de _ . :
’ | General némina del pago de dietas y traslada al Director(a)
dietas : ;
Financiero(a).
Traslado de Director(a) Recibe la némina de pago de dietas con las copias de
noémina de Financiero(a) las actas y/o certificaciones de las mismas y traslada al
dietas Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.
. , . | .
Revision y Jefe(a) del Rec&bg y revisa el expedlentg, e gbor_a rembq a cadauno
Ryl de los integrantes del Consejo Directivo a quienes se les
elaboracion de | Departamento -

de Tesoreria

efectuara el pago de dietas y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad.

Elaboracion de
Constancias de
Retencion del

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

Recibe las néminas de dietas con las actas y/o
certificacion de las mismas, los recibos de cada uno de
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
ISRy los integrantes del Consejo Directivo del Instituto de la
elaboracion Victima, elabora las constancias de retencion del ISR.
de orden de
compra | Elabora en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
la gestion tipo C y D hasta estado de registrado y
traslada al Director(a) Financiero(a).
Recibe el expediente de pago de las dietas (némina, |
, copia de actas y/o certificacion de las mismas, recibos,
g i constancias de retencion del ISR), autoriza la gestion
Autorizacion, : .
: i , tipo C y D, solicita al Jefe(a) del Departamento de
impresién y Director(a) ) . ) L
8. |, \ . Contabilidad que imprima el reporte de la gestion tipo C
firma de orden | Financiero(a) , . . j :
y D, firma y los anexa al expediente; consigna su firma
de compra ; 2
en el referido reporte de gestion y traslada el
expediente al Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto.
Recibe y revisa el expediente, genera el comprobante
e Unico de Registro -CUR- de compromiso y devengado
Elaboracién, . o i
: s Jefe(a) del en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-, de cada
impresién y . o e
8 | & Departamento uno de los miembros del Consejo Directivo que se |
| firma del CUR iy v.i
P — de Presupuesto | detallan en la némina, hasta el estado de solicitado y
P traslada el referido expediente al Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad.
Recibe el expediente de pago de las dietas (ndmina,
copia de actas y/o certificacion de las mismas, recibos,
Emision del Jefe(a) del constancias de retenciéon del ISR, orden de compra),
10. | CUR de Departamento aprueba el Comprobante Unico de Registro de
devengado de Contabilidad | compromiso y devengado en el -SIGES- de cada uno de
los miembros del Consejo Directivo que se detallan en
la némina y traslada al Director(a) Financiero(a).
Recibe, revisa expediente, solicita el pago de cada uno
de los miembros del Consejo Directivo que se detallan
Smi licita al I D de
Solicitud del Director(z) en la n.o.mma, soml'.ra a' Jefe(a) del Departamento
1. - Finunciero(s) Contabilidad que imprima y firme los CURs de
ee Devengado, consigna su firma en los referidos CURs,
los anexa al expediente y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.
Emision de Recibe y revisa el expediente, genera e imprime los
3 Jefe(a) del ; : i
cheque, firmay cheques a través del Sistema de Contabilidad Integrado
12. Departamento . i
entrega de los . -SICOIN-, de cada uno de los miembros del Consejo
de Tesoreria S s
cheques Directivo que se detallan en la némina, predeclara los
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
cheques en BANRURAL y gestiona firmas.
| Realiza entrega del cheque, la constancia de retencion
de ISR y solicita firma en el recibo de cada miembro del
Consejo Directivo que corresponda, anexa el voucher a
cada expediente y traslada el referido expediente a la
persona designada para el archivo.

13.

Archivo de
expediente

Profesional
Especializado |,
o Persona
Designada

Recibe los expedientes (némina, copia del acta y/o
certificacién de las mismas, recibo firmado, constancia
de retencion del ISR, orden de compra y pago, CUR de
compromiso y devengado, voucher del cheque, entre
otros que correspondan) de cada uno de los miembros
del Consejo Directivo que se detallan en la nomina y los
archiva para futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.




| PROCEDIMIENTOS

PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

Vietinly |

CODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4

FECHA DE APROEBACION:
30/07/2024

Pagina 7 de 8

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica




PROCEDIMIENTOS

PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

INSTITUTO DE LA |
VICTIMA FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4 S0/07/2004 Pagina 8 de 9
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJIO DIRECTIVO
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JEFE(A) DEL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO PROFESICOMAL
DIRECT ORLA) FINANCIERO(A) DE CONTABILIDAD DIRECTOR{A) GENERAL MPJ:‘RYM::E\TO DE DE PRESUPUESTO ;::zﬂm’;gﬁ
1 Retepdén dal 1 Elaboracion de
wficio de sclickud nominade dems
depags dediems ‘
3 Rewsian yfirms ‘
denoming de distas
’ & Firma oe némina
cEsth corrasm? de distas
L1 No
‘
3 Firma remita ind
dapage devuevzale
S Tretedode | & ""“ﬁ'_";l
namine de disms racibos
7. Elaboracion de
& Autorizaidn, Consancias de
dnyiirma i ded 158 y
deorden de compra #laboracion de
orden de compE
[ 5 emborachin,
Impresign ¥ firma
del CUR de
11. Sclicited del 10, Ermisidn del CUR e
FagT dzdavengado
[ 12 emisién de
cheque, firmay
anmaga
dalos chequas
13. Archivo da




PROCEDIMIENTOS

PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

I\iféﬁﬁh | FECHA DE APROBACION: :
CODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4 A/07/2024 Pagina 9 de 9
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
S cuadro de
Actu_ahzac!on de aprobacion,
los lineamientos R
di descngc?n de
o i g actividades y
3 25/09/2023 Mayor 2aministracion | responsabies, 1'2'5é6’8 y
ey (flujograma) y
aprobacion de :
se agrego
manuales de Id
rocedimientos corntrol de
B cambios y
actualizaciones.
Caratula,
' Cuadro de
Modificacion de Aprobacién
los Nombres de (cambio del
los cédigo en
Responsables cajetin), 12 4-6
2 30/07/2024 Mayor del Desarrollo Responsables ' 8 9 :
de Actividades, del Desarrollo y
asi como de Actividades,
asignacion de Flujograma y
Cadigo. Control de
Cambios y
Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA ||l

VICTIMA |,

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO)
PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTOS

PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

|N57|'|'UTD DE La |
VICTIMA f FECHA DE APROBACION: | __
CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 30/07/2024 Péagina2de 7
L
Vigencia: 21/08/2024 Cédigo: FDC-PRO-12 Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO)

PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE
/—"’_\‘

|
|
Etapas Nombre y cargo / /\Firma '

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Elaborado por: Jefe IlI

Departamento de Contabilidad

Londy Elias
Disenado y Jefe ll|
Estructurado por: Departamento de M
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz Z : jﬂ

por: Director Financiero gﬁhu‘@y«)




PROCEDIMIENTOS
PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE
INSTITUTO DE LA|
VICTIMA . . ! FECHA DE APROBACION: | .
CODIGO: FDC-PRO-12 ‘ VERSION: 4 S Pagina 3 de 7
L

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar una reversion total del gasto que va en
proceso de pago a través de un CUR de Devengado.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad realizar la reversion total

de un gasto de un CUR de Devengado, el cual por diversas razones ya no continuara
con el proceso de pago.

2. GLOSARIO

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

a) Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del

gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de
bienes y servicios.

b) CUR: Comprobante Unico de Registro.




F PROCEDIMIENTOS
PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

INSTITUTO OE La (||

'VICTIMA | : | FECHA DE APROBACION:
‘ CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 ‘ 5oty

Pagina4de7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Reversién Total (Devengado) previa Asignacién y Emisién de

Cheque contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIO ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE
Director(a)

Financiero(a) o
Jefes(as) de los

Deteccion de
necesidad de la

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Al revisar la documentacién de soporte de pago, se
identifica la necesidad de realizar |a reversion total de

Reversion total
del Compromiso

raiarilbn tokal Departamentos un gasto que lleva proceso de pago a través de un
de Tesoreria o CUR de Devengado en el -SIGES-.
Contabilidad
i3 Reversa la solicitud de Pago en el SICOIN WEB.
Creaciony
Autorizaclin dal | Jele(s) del Crea, autoriza y aprueba el CUR de Reversién Total
CUR de Departamento de . :
L. oxi del Devengado en el -SIGES-, imprime, firma, anexa
Reversion Total | Contabilidad 5
al expediente y traslada al Jefe(a) del Departamento
del Devengado
de Compras.
Anulacién de la ; : o
b Jefe(a) del Recibe el expediente, anula la liquidacién de orden
Liquidacion de
Departamento de | de compra en el -SIGES- y traslada al Jefe(a) del
la orden de
Compras Departamento de Presupuesto.
compra
Registra, solicita y aprueba el CUR de reversion total
Registro, del compromiso en el -SIGES-, imprime, firma, anexa
solicitud y al expediente y remite el expediente al Jefe(a) del
. Jefe(a) del LA
aprobacion del Departamento de Compras, para que se inicie
Departamento de ;
CUR de nuevamente el proceso de pago o archive el
Presupuesto

expediente segun corresponda.

Finaliza el procedimiento.




! ' PROCEDIMIENTOS

PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE
T

INSTITUTO DE La ||

VICTIMA ;

L

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pégina 5de 7

CODIGO: FDC-PRO-12 ‘ VERSION: 4

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
4.1.1 FDC-PRO-13 Procedimiento para el CUR de Gastos de Devengado
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica




I PROCEDIMIENTOS
PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

VICTIMA | f ‘ [ FECHA DE APROBACION: | .
| 1 CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 bl Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE |

DIRECTOR(A) FINANCIERO (4)

O JEFES(AS) DE LOS JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTOS DE DE CONTABILIDAD

TESORERIA Y CONTABILIDAD

Iniciar

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS DE PRESUPUESTO

v 2 Creackiny 4. Registro, 5F1ricitud
1. Detecdén de Au;nritac'n:-n del 3. Anulacién de la y aprobacidn del
necesidades de la > CURde reversidn | — liquidacion de la —»  CURde reversion
reversion total total de| Devergado orden de compra total del
Compromiso




INS ITUTO DE LA

PROCEDIMIENTOS

PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE
I

-
|

victima/ | ,
M CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 g;gg‘;ogf APHOBACION: Pagina 7 de 7
|
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS | PAGINAS |
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizaciéon de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacion y se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agregé control 12y7
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
, iz Aprobacién
oaraance | Cambods
4 30/07/2024 Mayor B Cég digo del cédigo en 1,2y7
s cajetin) y
Procedimiento. Control de
Cambios y

Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA}

VICTIMA |

PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

VICTIMA L/

CODIGO: FDC-PRO-13

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina 2de 7

Vigencia: 21/08/2024

Cdédigo: FDC-PRO-13

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

"“\

Etapas

Nombre y cargo

7T

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe lll
Departamento de Contabilidad

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Ly Fr

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero

(5&"‘;““'




PROCEDIMIENTO
PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO
ViCTiMA
_ g FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-13 | VERSION: 4 bl Pagina 3de 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para registrar el momento de devengado de los pagos

que realice el Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de darle continuidad a los
procesos de pago en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, para registrar el

momento de devengado de gasto.

2. GLOSARIO

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

a) CUR: Comprobante Unico de Registro.

b) Devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes,

servicios u obras oportunamente contratados.




PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

INSTITUTO DE LAl

VICTIMA |

‘ CODIGO: FDC-PRO-13

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Paginadda ¥

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el CUR de Gastos de Devengado contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 CUR DE GASTOS DE DEVENGADO
Traslado de SRl Liquida orden de compra y traslada al Jefe(a) del
% . Departamento de o
expediente Departamento de Contabilidad.
Compras
| Registro,
solicitud y Jefe(a) del Revisa expediente que llene los requisitos de ley y
2. | aprobacion Departamento de | genera en el SIGES el CUR del Devengado hasta el
del CUR de Contabilidad estado de aprobado y traslada al Director(a) Financiero.
Devengado |
: ecib isa ient llene los requisitos de
Solicitud de Director(a) Recibe y fe”' Spodiente.que gl o
3. — Financiero(a) ley, solicita el pago y traslada al Jefe(a) del
Pag Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente, revisa que llene los requisitos
legales y procede a efectuar el pago segun los
T Jefe(a) del " .
Realizacién procedimientos establecidos en el Departamento de
4. Departamento de ;
del pago : Tesoreria.
| Tesoreria
Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

INSTITUTO DE LA:l

VICTIMA | . FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDC-PRO-13 | VERSION: 4 S e

I

Pagina5de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
4.1.1 FTC-PRO-2 Procedimiento para el pago a Proveedores
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.




INSTITUTO DE L4l

PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

VICTIMA | A FECHA DE APROBACION: | :
i CODIGO: FDC-PRO-13 | VERSION: 4 padpisons ‘ Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

Inicia

1. Traslado de

2. Registro, solidtud

expediente

y aprobacion del
CUR de Devengado

» 3, Solidtud de pago

4.Realizacidn del

pago




L&?i’&ix
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PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

4

CODIGO: FDC-PRO-13

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

L S0/0715024 Pagina7de 7
| |
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS | PAGINAS
| VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de

los lineamientos Caratula,
de cuadro de

administracion | aprobacién y se

3 25/09/2023 Mayor documental y de agrego control t2y7
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos

Caratula,
Cuadro de
Modificacion de Aprobacion

la asignacion (cambio codigo

® 30/07/2024 Mayor del Codigo del en cajetin) y L2y7

Procedimiento. Control de
Cambios y

Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA |||

VICTIMA|

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE
IMPUESTOS TRIBUTARIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 1

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA LA DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

INSTITUTD DE LA il

VICTIMA |,

CODIGO: FDC-PRO-14 | VERSION: 1

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina2de7

Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDC-PRO-14

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE

IMPUESTOS TRIBUTARIOS_R_/H\\

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe IlI
Departamento de Contabilidad

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero




| tusTiTuTo DE LA||

PROCEDIMIENTO

PARA LA DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

i
VICTIMA| CODIGO: FDC-PRO-14 | VERSION: 1

|

|
| FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina3de7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para declarar los impuestos tributarios ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria y registrarlos en el Sistema de

Contabilidad Integrada.

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de declarar los impuestos

del Instituto de la Victima

ante la Superintendencia de Administracion Tributaria y finaliza con el registro de las
referidas declaraciones tributarias en el Sistema de Contabilidad Integrada.

2. GLOSARIO

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

a) CUR: Comprobante Unico de Registro.

b) SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.

c) ISR: Impuesto Sobre la Renta.

d) IVA: Impuesto al Valor Agregado.

e) Declaraguate: Plataforma digital de la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, creada para que los contribuyentes de Guatemala puedan
declarar y pagar sus impuestos por Internet.

f) Agencia Virtual SAT: Es una herramienta que la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT- que permite que el contribuyente disponga de una
forma individual y personalizada de hacer pagos y consultar su estado como

contribuyente activo.




PROCEDIMIENTO
PARA LA DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

iEHiAL

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

CODIGO: FDC-PRO-14 | VERSION: 1 Paginad de 7

1

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la declaracion de impuestos tributarios contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Verificacion del

RESPONSABLES
3.1 DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Cada mes verifica en el SICOIN WEB, el saldo de

Archivo de
expediente

Especializado |, o
Persona
Designada

d 4
a5 " © Jefe(a) del las retenciones por pagar relacionadas con el ISR,
retenciones por )

Departamento de el IVA y otros impuestos cuando corresponda;
pagary - s ;
cetanalones o Contabilidad adicionalmente, se descargan las retenciones de
ISR e IVA ISR y el IVA desde la Agencia Virtual SAT.

Se generan las declaraciones juradas de |
retenciones de ISR (Retenciones sobre Actividades
Lucrativas) e IVA, desde la Agencia Virtual SAT.
Elaboracién de Jefe(a) del Las retenciones de ISR relacionadas con
' declaracion Departamento de Retenciones sobre Rentas del Trabajo se generan
jurada Contabilidad desde la plataforma de Declaraguate de la SAT.
Revisa, valida e imprime las Boletas SAT-2000 de
cada declaracion jurada y traslada los expedientes
al Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente, revisa y procede a efectuar el
pago desde BancaSAT del Banco de Desarrollo
- Jefe(a) del Rural -= BANRURAL- o por medio de un cheque,
Realizacion )

Departamento de segun corresponda.
del pago :

Tesoreria

Traslada los expedientes al Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad. ’

Recibe los expedientes, registra el CUR en el

Registro y Jefe(a) del SICOIN WEB, cuando corresponda, revisa, aprueba

. | Aprobacion de Departamento de e imprime el CUR, lo firma y traslada los

' CUR Contabilidad expedientes al Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria. _

Profesional Recibe y archiva expediente en la documentacion

para futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.




[ PROCEDIMIENTO
PARA LA DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

INSTITUTO DE La|| [ T
FECHA DE APROBACION:

VICTIMA |
30/07/2024

cODIGO: FDC-PRO-14 | VERSION: 1 | Pagina5de7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
4.2.1 SAT-1331 ISR Retenciones.
4.2.2 SAT-2340 Declaracion Jurada de Retenciones de IVA.
4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto 4-2012 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario
y el Combate a la Defraudacién y al Contrabando.

4.3.2 Decreto 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado.



|

|

PROCEDIMIENTO

PARA LA DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

| INSTITUTO DE LA |
| VICTIMA| CODIGO: FDC-PRO-14 | VERSION: 1 ;;g:‘;ogf APROBACION: | bsina 6 de 7
!
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
DECLARACION DE IMPUESTOS
JEFE(A) DEL PROFESIONAL
J A) DEL DEPARTAM
EPE( D)E CONTABILID. ADEN'I'O DEPARTAMENTO DE ESPECIALIZADO |1 O
TESORERIA PERSONA DESIGNADA
1 Imiciar l
L
1. Verficacion delsaldo
deretencionss por
pagar y retenciones de
ISR elVA
L
2.Elaboracion de 3 Realizacion
declaracion jurada " del pago

4 Resistro y Aprobacion

A

deCUR

5. Archivar &l
expedients

Terminar




INSTITUTO DE Lal||

PROCEDIMIENTO

PARA LA DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

VICTIMAYY" | conico rocero1s. | version: EGHADEAPROBAION: | Ly gyt
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS

N/A

N/A

N/A N/A

N/A




INSTITUTO DE LA V
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DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA

DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023




PROCEDIMIENTO

PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

INSTITUTO DE LA |

VICTIMA

CODIGO: FUI-PRO-1 VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

Pagina2de 8

Vigencia: 25/10/2023

Cadigo: FUI-PRO-1

Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

Etapas

Nombre y cargo

Firma

P miiiet Y

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubon Barrientos
Jefe de la Unidad de Inventarios

t

Disefiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero




INSTITUTO DE Lal||

VICTIMA ;

PROCEDIMIENTO

PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FUI-PRO-1 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina 3 de 8

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y parametros para la asignacion del numero de bien a cada
activo fijo adquirido por el Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las funciones que
corresponden a la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes inmuebles, materiales, equipamiento,
herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucién y no se destinan a
la venta.

Nimero de bien: Cédigo de identificacién que el sistema SICOIN asigna al
momento del ingreso y registro e identifica a cada bien perteneciente al Instituto de
la Victima.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacién, ejecuciéon y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.

Sistema Informético de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la
ejecucion del gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el
abastecimiento de bienes y servicios.
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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Registro de Activos Fijos por Compra contiene las actividades

1

responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE COMPRA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

g Jefe(a) Recibe expediente de compra del bien inventariable,
Recepcion de ; . . . 55
. de la Unidad analiza el expediente, verifica las caracteristicas
expediente : ¢ ; ; : )
de Inventarios fisicas del bien, serie, modelo y precio del bien.
Registro en el JER() : Ingresa al SICOIN para la asignaciéon del nimero del
de la Unidad ; ; .
SICOIN ; bien de inventario,
de Inventarios
Traslado al Jefe(a) Traslada al Jefe(a) de Departamento de Contabilidad
Departamento de la Unidad en estado registrado en el sistema para su revision y

de Contabilidad

de Inventarios

aprobacion.

Revision,
analisis y
aprobacion de
los datos

Jefe(a) de
Departamento
de Contabilidad

Revisa, analiza y aprueba los datos registrados con los
documentos adjuntos y devuelve expediente.

Si los datos estan correctos, continta en actividad 5,
de lo contrario, realiza observaciones y regresa a la
actividad 2 para su correccion en el sistema.

Impresién de la
Constanciay
registro en la
Forma 1-H

Jefe(a)
de la Unidad
de Inventarios

Imprime Constancia de Bienes en Inventario, firma y
complementa los datos de los nimeros de bien en la
Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Contabilidad.

Recibe el expediente, revisa y firma Constancia de

Autorlzac-lon de |emRig) .d.e bienes en inventario y traslada al Jefe(a) de la Unidad
constancia Contabilidad .

de Inventarios.
Recepcion de Recibe el expediente de compra, traslada al Jefe(a) del
expediente y Jefe(a) Departamento de Compras para que contintie con el
traslado al de la Unidad proceso correspondiente.
Departamento de Inventarios
de Compras Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

411

Liquidacion de expedientes por compra de bienes

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

421

FUI-MT-1 Matriz de Control Registro de Inventario

4.3 Documentos externos

4.3.1

43.2

Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes

Muebles de la Administracion Publica

Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB del Ministerio de

Finanzas Publicas
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PROCEDIMIENTO

PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

VICTIMA
\" FECHA DE APROBACION: .
CODIGO; FUI-PRO-1 VERSION: 3 SEI0S/023 Pagina 7 de 8
FLUJOGRAMA

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

JEFE(A) DE LA UNIDAD

DE INVENTARI

os

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

1. Recepcion de
expedients

h 4

2. Registro en el
S1C0IN

3. Trashdo al
Departamento de
Ceontabilidad

5 Impresion de |z
Constancia y

1H

registro en la Forma|

4. Revisian, analisis
v aprobacion de los
datos

si

|

4. Aprueba datos
registrados

"

b J

4. Realiza
observacionesy
devueive actividad 2

7. Receprion de
expediente y
trasladoal
Departamento de

F 3

]

Compras

6. Autorizacidn de
Constancia




PROCEDIMIENTO

PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

iINsTITuTO DE Lal| [
TIMA| , .
vic CODIGO: FU-PRO-1 | VERSION: 3 i;ﬁ;’;‘ozg APROBACION: | o4iina g de 8
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
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de cuadro de
administracién | aprobacion y se
8 25/09/2023 L documental y de | agregé control 12ye
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE DONACIONES

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA

DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE DONACIONES

INSTITUTO DE LA

VICTIMA}

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FUI-PRO-2 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina2de 8

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FUI-PRO-2 Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE DONACIONES

Etapas Nombre y cargo Firma

— p—

-

Lic. Mario Demecio Dubon Barrientos

Elaborado por: Jefe de la Unidad de Inventarios

: Londy Lucrecia Elias Cesefia '

Disefiado y

. Jefe Il del Departamento de rf

Estructurado por: Planificacién y Desarrollo Institucional M 74

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los parémetros para la asignacion del nimero de bien a cada activo recibido
en el Instituto de la Victima en concepto de donaciones.

Elalcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las funciones que
corresponden a la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes inmuebles, materiales, equipamiento,
herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucion y no se destinan a
la venta.

CUR: Comprobante Unico de Registro.
FORMA 1-H: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios.
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la

formulacion, ejecucion y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesareria.

Tarjetas de Responsabilidad: Es un documento que sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene a su cargo o en uso,
independientemente el cargo que desempefie; en la misma se detallan los bienes
con los datos, caracteristicas y cédigo de identificacion individual como se
encuentran registrados en Libro de Inventario correspondiente. Este documento de
control interno debe estar debidamente autorizado por la Contraloria general de
Cuentas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Registro de Activos Fijos por Concepto de Donaciones contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSAELES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE DONACIONES
Segun nombramiento se presentan a la Institucion,

Traslado de Junta de Asociacién u Organizacion quien realizara la
bienes y Recepcién/Unidad | donacioén, verifican los bienes y gestionan el traslado
1 elaboracion de de Relaciones de estos al Instituto de la Victima.
" | Acta de Interinstitucionales
Recepcién y Cooperacion Coordinan la elaboracion y firma del Acta de Entrega
y Recepcion de los mismos e informa alla al
Director(a) General.
Coordinacion istslelde fa Coordina con el Encargado(a) de Almacén la
para la . recepcion de los bienes verificando las
2. 7z Unidad de . G ;
recepcion de . caracteristicas fisicas con los consignados en los
: Inventarios
bienes documentos.
Realiza los ingresos en la Forma 1-H provisional,
Ingreso y procede a hacer la entrega de los bienes segtn las

3. | registros Encarglado(a) e Requisicion de Bienes, Suministros Obras y Servicios
Almacén

provisionales Provisionales y traslada copias al Jefe(a) de Ia
Unidad de Inventarios.
Asigna los bienes a la persona responsable en la

Registro y Tarjeta Provisional de Responsabilidad segin |a
; o Jefe(a) de la Bk s . g
asignacion ; Requisicion de Bienes, Suministros, Obras vy
4. - Unidad de = W "
provisional de T——— Servicios Provisionales, a espera del envio del

bienes expediente con Resoluciones aprobadas por el
MINFIN, para realizar los registros.

Recibe expediente completo, verifica, elabora, firma
el oficio y anexa los documentos que indique la

Recepciony

Jefe(a) de Direccion de Crédito Publico del MINFIN para
5. | traslado de o s - . s
; Contabilidad solicitar creacién del correlativo de la donacion para
expediente . . | .
proceder a registrar los bienes en el inventario de la
Institucion y traslada al Director(a) Financiero(a).
Ingreso de
6 expediente en Director(a) Recibe expediente, firma y envia a la Direccion de
" | Crédito Publico | Financiero(a) Credito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

del MINFIN
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Recepcion de

Director(a)

Recibe notificacion por parte del MINFIN, traslada al |
Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y al Jefe(a)

; relati , : . :
¥ | GHIE e|?'IVO de Financiero(a) de la Unidad de Inventarios para que efectlen los
donacion :
registros que correspondan.
El Jefe(a) de la Unidad de Inventarios verifica
caracteristicas, precio del bien, ingresa en SICOIN,
Registro de Jefe(a) de la asigna numero de bien, imprime constancia de
8. | bienes para Unidad de Ingreso a Inventario, consigna los niimeros de bien
asignar nimero | Inventarios en la Forma 1-H, firma, anexa al expediente v
traslada alla la Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad para firma.
Registro e Jefe(a) del Recibe expediente, revisa y procede a hacer los
9. | impresion de Departamento de | registros en el SICOIN WEB, imprime los CUR's,
CUR’s Contabilidad firma y anexa al expediente.
Con base a las Tarjetas Provisionales de
’ Responsabilidad en las que se registraron los bienes
Registro de .
; Jefe(a) de Ia al momento de su recepcion, elabora o agrega a la
bienes en . . i :
10. ; Unidad de Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la
Tarjetas de . : ;
- Inventarios Contraloria General de Cuentas del trabajador que
Responsabilidad , : : ]
corresponda; requiere firma, entrega fotocopia de la
misma y archiva para futuras referencias.
Emision de
11 oficio para Director(a) Emite oficio, anexa CUR’s y emite a la Direccién de
" | traslado de Financiero(a) Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.
CUR’s
. ; f :
. Jefela) delia Recibe exped!e.nte irmado, sellado y archiva para
Archivo de . futuras referencias.
12, ; Unidad de
expediente .
Inventarios

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No Aplica

4.3 Documentos externos

4.31

432

Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administraciéon Pablica

Manual de Activos Fijos del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
WEB-
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REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR CONCEPTO DE DONACIONES
JUNTA DE RECEPCIGIN/UNIDAD DE JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

JEFE{A} DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

ENCARGADD(A) DE ALMACEN

DIRECTOR[A] FINANCIERO{A}
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacién de cuadro de
los lineamientos aprobacion,
_ de descripcion de
administracién actividades y
3 25/06/2023 Mayer documental y de | responsables y L
aprobacion de se agrego
manuales de control de
procedimientos cambios y
actualizaciones.
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VERSION 3
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CODIGO: FU-PRO-3 | VERSION: 3 :;g;:onzg APROBACION: | b iina 2 de 10
Vigencia: 25/10/2023 Cadigo: FUI-PRO-3 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
POR TRASLADO DE OTRAS INSTITUCIONES, ASOCIACIONES
U ORGANIZACIONES

Etapas Nombre y cargo

Lic. Mario Demecio Duboén Barrientos

Elaborado por: Jefe de la Unidad de Inventarios

2 Londy Lucrecia Elias Cesefa
Disefiado y
. Jefe |ll del Departamento de M
ESmICti i pors Planificacién y Desarrollo Institucional %@

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer las acciones que se llevan a cabo para el registro de Activos Fijos que
formaran parte del inventario del Instituto de la Victima, recibidos de otras instituciones,
asociaciones u organizaciones.

El alcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las funciones que
corresponden a la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

d)

Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes inmuebles, materiales, equipamiento,

herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucion y no se destinan a
la venta.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la

formulacién, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.

Tarjetas de responsabilidad: Es un documento que sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene a su cargo o en uso,
independientemente el cargo que desempefie; en la misma se detallan los bienes
con los datos, caracteristicas y codigo de identificacion individual como se
encuentran registrados en libro de inventario correspondiente. Este documento de
control interno debe estar debidamente autorizado por la Contraloria general de
Cuentas.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

FORMA 1-H: Constancia de Ingreso a almacén y a Inventarios.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Registro de Activos Fijos por Traslado de Otras Instituciones,
Asociaciones u Organizaciones hacia el Instituto de la Victima, contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Traslado fisico
de bienes y

1. | elaboracién de
Acta de
Recepcion

RESPONSABLES

3.1 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR TRASLADO DE INSTITUCIONES, ASOCIACIONES U ONG'S

Junta de
Recepcion/Unidad
de Relaciones
Interinstitucionales
y Cooperacion
Externa

.| General.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Segun nombramiento se presentan a la Institucion,
Asociacién u Organizacion, verifican los bienes vy
gestionan el traslado de estos al Instituto de la
Victima.

Coordinan la elaboracion y firma del Acta de Entrega
y Recepcion de los mismos e informa al Director(a)

Ingreso de los
2 bienes a la

Encargado(a) de

Recibe los documentos de soporte, realiza el ingreso
por medio de la Forma 1-H provisional, recibe la
requisicion provisional de bienes y hace entrega
fisica de los bienes.

Responsabilidad

Unidad de :rﬁ;'f;d ae

Almacén Integra los documentos y traslada el expediente al
Jefe(a) de la Unidad de Inventarios para continuar
con las gestiones correspondientes.

Registro y Jofa(a) de la Recibe‘ expedie_nte del Encgrgado(a) dela L_Jnidad de

traslado de la : Almacén, asigna, registra en tarjeta de

3. L Unidad de i i ; .
Tarjeta de ——— responsabilidad provisional y gestiona firma del

trabajador.

Firma Tarjeta de

Responsabilidad
4 Provisional y

" | entrega de copia
para su archivo y
resguardo

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Entrega copia de tarjeta de responsabilidad
Provisional al trabajador y archiva original en la
Unidad de Inventarios para futuras referencias, en
espera que la Institucion, Asociacién u Organizacion
gestione el traslado ante el Ministerio de Finanzas
Publicas (MINFIN).

5 Recepcion de
" | expediente

Director(a)
General

Recibe expediente completo de la Institucidn
Asociacién u Organizacion, revisa y traslada al
Director (a) Financiero(a) para registro y elaboracién
de oficio, e informa el registro del inventario de los
bienes recibidos en concepto de traslado.
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Recepcion y

Director(a)

6. | revisién de ; : Recibe expediente, revisa y traslada a Jefe(a) de la
expediente FianCieTe Unidad de Inventarios. :
e s Jetets) dela Recit;e e.xpediente, verifica caracte.risticas y precio
; bii»%les sl Unicad de del bien, ingresa en SICOIN para asignar ntimero de
’ : : bien, y traslada al Jefe(a) de Departamento de
sistema Inventarios -
Contabilidad.
L Jefe(a) del Recibe expediente revisa, realiza alta de los bienes
8. Eﬁglz:zloglggiN Departamentode | en el SICOIN y traslada al Jefe(a) de la
Contabilidad Unidad de Inventarios.
Registra en el Libro de Inventarios autorizado por la
Impresion y Jefe(a) de la Contraloria General de Cuentas, etiqueta el bien y
firma de Unidad de consigna los datos en la Forma 1-H Constancia de
9. | Constancia de Inventarios Ingreso a Almacén, e imprime y firma Constancia
Ingreso a .
Inventarios de Ingreso a Inventario y traslada a Jefe(a) de
Departamento de Contabilidad.
Revision,
autorizacion y Jefe(a) del Recibe expediente, revisa, firma Constancia de
10. | firma de Departamento de | ingreso a inventario y archiva expediente para
Constancia de Contabilidad futuras referencias.
Ingreso
Con base a las tarjetas provisionales de
responsabilidad en las que se registraron los bienes
al momento de su recepcion, elabora o agrega a la
Registro en Jefe(a) de la tarjeta de responsabilidad autorizadas por la
4 Tarjeta de - Unidad de Contraloria General de Cuentas del trabajador que
’ Responsabl_lldad, iiae ; corresponda, requiere firma y entrega fotocopia de
entrgga copiay Inventarios .
archiva ¥
Archiva expediente y tarjeta de responsabilidad del
trabajador para futuras referencias.
Recibe Constancia de ingreso a inventarios por parte
Director(a) del Jefe(a) de la Unidad de Inventarios y copia del
Elaboracién de Financiero(a) y/o | expediente por parte del Jefe(a) del Departamento
12. | oficio a Jefe(a) de la de Contabilidad.
Direccion Unidad de
General Inventarios Elabora y firma oficio para informar a Direccién

General que se realizd el traslado de bienes donde
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consta la finalizacién del proceso de traslado.

13. | Recepcion de Director(a)

expediente General

Recibe expediente, elabora y firma oficio para
informar a la Institucién, Asociacion u Organizacién
que realizo el traslado de bienes, donde consta la
finalizacién del proceso de traslado.

Finaliza el procedimiento.
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ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES
I

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 7 de 10

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

432

433

Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica

Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB del Ministerio de
Finanzas Publicas

Resolucién de Autorizacion de Traslado del Ministerio de Finanzas Publicas
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR TRASLADO DE OTRAS
INSTITUCIONES, ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES

IUNTA DE RECEPTION/UNIDAD DE

ENCARGADO[A) DE LA

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ¥ JEFE{A) DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS DIRECTOR{A} GENERAL DIRECTOR[A) FINANCIERC [A)
i
COOPERACION EXTERNA UNIDADOF ALWACEN
inicla

1. Traslado Mo de 3 Regatroy

by " h;m:an deles badnde s
#aboracin de Acta Tasjeta de

defeapeiin e imagkn Responmbiidad

4. Arma Tarjes de.
Responcabilicad "
Provisionaly 5. fetepeiin de E'[ZSQ:‘::"
miregadecopls Tl expesionts m
para s archivo y
resguacdy

7. Regitso de
bienss en & sistema

h

\/
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REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR TRASLADO DE OTRAS
INSTITUCIONES, ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE INVENTARIOS

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)
Y/O JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE INVENTARIOS

DIRECTOR(A) GENERAL

[

8. Impresidn y firma

B llzacion da
Al en el SICOIN

.| ded iads
Irgreso a
Inwentarios

|
|
X
10, Revisidn,

autorizacion y firma

11. Registro en
Tarjata da

de Constandade
Ingresa

Responsabilidad,
entrega copia y
archiva

12, Elaboracién de

oficio a Direccion
General

o| 13.Recepcion de
1 expedientz

Temminar
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ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES
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VERSION: 3

25/09/2023

FECHA DE APROBACION:

Pagina 10 de 10

CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

NO. DE

FECHA DE

E 3 MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
3 25/09/2023 Mayor administracion | aprobacion y se 12y 10

documental y de
aprobacion de
manuales de

procedimientos

agregd control
de cambios y
actualizaciones.
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VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024
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Vigencia: 21/08/2024

Caédigo: FUI-PRO-4

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO

INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

Etapas

Nombre y cargo

Firma

P e,

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubon Barrientos
Jefe
Unidad de Inventarios

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer actividad y parametros para el registro del traslado de bienes que estaran
bajo la responsabilidad de los trabajadores del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las actividades de
la Unidad de Inventarios en el traslado interno de bienes asignados a los trabajadores
del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

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

a) Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-: Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacién, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.

b) Tarjetas de Responsabilidad: Es un documento que sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene a su cargo o en uso,
independientemente el cargo que desemperie; en la misma se detallan los bienes
con los datos, caracteristicas y cédigo de identificacion individual como se
encuentran registrados en libro de inventario correspondiente. Este documento de
control interno debe estar debidamente autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Procedimiento para el Traslado Interno de Activos Fijos contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Notificacion de
traslado Interno
de bienes

RESPONSABLES

3.1 TRASLADO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

Trabajador(a) del
Instituto de la
Victima

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Envia documento dirigido al Jefe(a) de la Unidad de
Inventarios, con visto bueno del Jefe Inmediato
notificando la entrega de alguno de los bienes que
tiene cargado en su Tarjeta de Responsabilidad.

Recepcion de
oficio de
solicitud de
traslado bienes

Jefe(a) de la

Unidad de
Inventarios

Recibe oficio, verifica los bienes que se trasladaran
fisicamente y en las Tarjetas de Responsabilidad.

Jefe(a) de la

Registra en el SICOIN cuando corresponde, los
bienes objeto de traslado entre los trabajadores del

R.eglstro b Unidad de Instituto y remite expediente al Departamento de
sistema B = e o 1 L
Inventarios Contabilidad para la autorizaciéon y aprobacion de
traslado de bienes.
Recibe y verifica el expediente de traslado.
Si todos los documentos coinciden, autoriza en el
G Jefe(a) , , ,
Autorizacion de sistema el traslado y remite el expediente al Jefe(a)
Departamento de ' .
traslado i de la Unidad de Inventarios.
Contabilidad
Si no coindicen, devuelve para las correcciones
correspondientes.
Registrods Jefe(a) de la Recibe expediente de traslado aprobado y realiza los
traslado en . : ; ,
i Unidad de registros correspondientes en las tarjetas de
Tarjetas de , e .
Inventarios responsabilidad de los trabajadores.

Responsabilidad

Firmas y entrega
de copia de
Tarjetas de
Responsabilidad

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Solicita firmas en tarjetas de responsabilidad vy
entrega copia a los trabajadores que solicitaron el
traslado.

Archivo de
documentos

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Archiva tarjetas originales para su resguardo y futuras |
consultas.

Finaliza el procedimiento.
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CcODIGO: FUI-PRO-4 VERSION: 4

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

431 Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

4.3.2 Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB del Ministerio de
Finanzas Publicas.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
TRASLADO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS
TRABAJADOR(A) DEL JEFE(A) DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPRTAMENTO DE
INSTITUTO DE LA VICTIMA DE INVENTARIOS

CONTABILIDAD

r

1 Metificacion de
trazlado Intemo de

2 Recepcion de

bienes

»| oficio de solicitud

detraslado bienes

o 3. Registro en

| 4 Autorizacion de

6. Firmasy entrega
de copia de Tarjstas
de Responsabilidad

}

7. Archivo de
documentos

sisterma traslade
Si No
5. Registro de 4 Autorizaen 4 Genera
traslado en Tarjetas sistema y trasledaa correccionesy
de Responsabilidad Irventario devuelve actividad 3




PROCEDIMIENTO

PARA EL TRASLADO INTERNOQ DE ACTIVOS FIJOS

INSTITUTO DE LA ||
VICTIMA | , ‘ FECHA DE APROBACION: _
CODIGO: FUI-PRO-4 VERSION: 4 ‘ o Pagina 7 de 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacion y se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agreg6 control Ly
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Aprobacion,
e . Glosario,
gggg’r?a;f: ge | Descripcionde | ., ¢
4 30/07/2024 Mayor pi cﬁviga desy | Actividadesy i
Responsables,
Responsables. Flujograma y
Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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Vigencia: 21/08/2023 Cadigo: FUI-PRO-5 Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA
FISICA DE INVENTARIOS

Etapas Nombre y cargo

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
Elaborado por: Jefe
Unidad de Inventarios (

Londy Elias
Diseiiado y Jefe Il
Estructurado por: Departamento de

Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividad y parametros para la realizacion de |a toma fisica del inventario
de bienes del Instituto de la Victima.

El aicance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las actividades de
la Unidad de Inventarios para realizar la toma fisica de los bienes, que son propiedad del
Instituto de la Victima y que estan asignados a los trabajadores.

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacion de le dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Sustraccién: Se aplica a cualquier accion y efecto que impligue quitar algo, material
0 inmaterial.

b} Robo: Consiste en el apoderamiento de bienes ajencs de otras personas de
manera fraudulenta, empleando para ello fuerza en las cosas, violencia o
intimidacion en las personas.

c) Hurto: Consiste en el apoderamiento ilegitimo de un elemento ajeno que, a
diferencia del robo, es realizado sin fuerza tipificada para acceder o huir de! lugar
donde se encuentran el elemento, ni personas.

d) Pérdida: Es la carencia o privacion de aquello que se poseia.

e) Faltante: Hace referencia como participio activo de faltar, que quiere decir no estar
donde deberia permanecer.

f) Extravio: Pérdida de un objeto.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Toma Fisica de Inventarios contiene las actividades
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Notificacion de
realizacion de
la Toma Fisica
de Inventarios

Director(a)
Financiero(a)

RESPONSABLES
3.1 TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Informa por medio de oficio a las diferentes Direcciones,
Departamento o Unidades del Instituto de la Victima,
que se hara toma fisica de Inventarios.

Designa al Jefe(a) de la Unidad de Inventarios para
realizar la toma fisica de inventarios.

Realizacion
de la Toma
Fisica de

Inventarios

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Realiza la toma fisica de inventarios de los bienes
muebles de la Institucion, concilia contra tarjetas de
responsabilidad y libro de inventarios.

Si determina diferencias, debera establecer juntamente
con la persona que tiene cargado el bien en su tarjeta
de responsabilidad el origen de esta (pérdida, faltante,
extravio, sustraccién, robo o hurto) y realiza las
gestiones que correspondan.

Elaboracion de
informe

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Elabora informe de la Toma Fisica de Inventarios y
presenta al Director(a) Financiero(a).

Revision y
visto bueno en
informe

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa, firma de visto bueno el informe y traslada
al Jefe(a) de la Unidad de Inventarios para su archivo, si
no existe ninguna diferencia.

Si se determina alguna diferencia, contintia en actividad
numero 5.

Elaboracion y
firmas en Acta
Administrativa

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Si se determina algin bien que haya sido objeto de
sustraccién, robo, hurto, faltante, pérdida o extravio,
recibe informe, suscribe Acta Administrativa y requiere
firmas de funcionarios(as) y servidores(as) publicos(as)
responsables, para dejar constancia de lo sucedido.

Se establece si la persona responsable del bien
realizara la reposicion del mismo por otro igual o de
mejores caracteristicas, o realiza el pago del valor del
bien.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Recepcién y Recibe copia del expediente firmado y sellado, y lo
: Jefe(a) de la . :
archivo de : archiva para futuras referencias.
. Unidad de
copia de .
Inventarios

[ expediente | Finaliza el procedimiento.
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SicHiiE L/
7| cODIGO: FUI-PRO-5
i |

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
TOMA FISICA DE INVENTARIOS
JEFE{A) DE LA UNIDAD

DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

DE INVENTARIOS

‘ Inlda I

4

1.Notificacién de la
realizacién de |3

2.Realizaddn

Tema Fisica de
nventarios

4. Revisibn y visto

o] defa Toma Fisica de
" Inventarios

r

3, Eboracidn de

bueno en informe [

Ne

|

{Existe
diferencia?
Si

l

S, Frma infomme y

traslada para
archivo

5 Arma informe y
traslada para
elaboracion de acta
admenistra

informe

5. Elaboracidn y

firmas en Acta
Administrativa

6. Recepcion y
o ! archivo de la copia

deemediente

Teminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
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procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Modificacién de Aprobacién,
Descripcién del Propésito y
4 30/07/2024 Mayor Propésito y Alcance del 1,23y8
Alcance del Procedimiento y
Procedimiento. Control de
Cambios y

Actualizaciones. |
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Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE BIENES
DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
EN CASO DE FALTANTE

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubon Barrientos
Jefe
Unidad de Inventarios

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Goémez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPASITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una serie de actividades y pardmetros en la reposicién de bienes en caso de

faltante, que se encuentran bajo la responsabilidad de los trabajadores del nstituto dela
Victima.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

e)

Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-: Es un sistema que regisira
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacion, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,

inventarios y tesorerfa.

Pérdida: Es |a carencia o privacién de aquello que se posela.

Faltante: Hace referencia como participio activo de faltar, que quiere decir no estar

donde deberia permanecer.

Extravio: Pérdida de un objeto.

CUR: Comprobante Unico de Registro.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Reposicidén de Bienes del Inventario de Activos Fijos en caso
de Faltante, contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 REPOSICION DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS EN CASO DE FALTANTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Determina faltante de bienes segun verificacion fisica de
inventario.

Verificacion Jefe(a) de la
b :;:;zz:e Il::f:;::ss Elabora oficio para solicitud de reposicién del bien
dirigido al responsable del bien, con el visto bueno del
' Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.
Recepcion de
notificacion Persona

2. | de solicitud
de reposicion
del bien

responsable del
bien

Recibe oficio de solicitud de reposicién del bien, firma
copia de recibido.

Recepcion de
reposicion de
3. | bien o pago

Persona
responsable del
bien / Jefe(a) de
la Unidad de
Inventarios

Si opta por reponer el bien, debera presentarse con el |
Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, para que verifique
que dicho bien es de iguales o superiores caracteristicas
al bien faltante y se suscribe el acta correspondiente,
haciendo constar lo sucedido.

Cuando el bien que se esta reponiendo sea equipo de
computo, el Jefe(a) de la Unidad de Inventarios solicitara
un dictamen que certifique que el bien en referencia es
de iguales o superiores caracteristicas al Departamento
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

La persona responsable debe demostrar la propiedad
del bien que se esta reponiendo.

Si opta por pagar el bien, solicita nimero de cuenta al
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria, efectua el
deposito y lo presenta al Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria para que le extienda el Recibo de Ingresos
Varios 63-A2, genera fotocopia del recibo y lo presenta
al Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, para que se haga
constar en acta el pago del bien.
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ACTIVIDADES

Registro en

RESPONSABLES
Jefe(a) de la

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Registra y solicita las modificaciones en el SICOIN,

4. SICOIN Unidad de cuando corresponda y traslada al Jefe(a) del
| Inventarios Departamento de Contabilidad para autorizacion.
| Recibe, revisa expediente, autoriza en el sistema
SICOIN, imprime CUR, anexa al expediente y archiva la
o Jefe(a) del documentacion de soporte para la rendicion mensual y
Autorizacion - .
5i en SICOIN Departamento de | futuras referencias.
Contabilidad
Traslada copia del expediente al Jefe(a) de la Unidad de
Inventarios.
Recibe copia del expediente, actualiza las tarjetas de
Avclilvc:de Jefg(a) dela resppnsabllldad. solicita las 'ﬁrmas correspondientes y
6. . Unidad de archiva para futuras referencias.
Expediente .
Inventarios
Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Ingresos Varios 63-A2.
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REPOSICION DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FUOS EN
CASO DE FALTANTE

JEFE(A) DE LA UNIDAD ERRSGHA PEREONA RESFOMNSARL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE INVENTARIOS RESPONSABLE DEL BIEN / JEFE(A) DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
DEL BIEN DE INVENTARIOS
, 2. Racapcice: du 3 Recepcion de
1. Verfficacion fisé notificecion d c s s
g hiefs g ;ldu..a de i B Fpemiion L s o
repasicién dal bien.

3 Verificacin de 2 R:::;‘:‘ oe
4 Ragirmen | ?:m;::asd? elaboracién de
SICOIN ks :d m:’ recibo 83-A2y
suscripeion de ace
ol corraspondiens

|

5 Autorizadion en
SICOIN
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UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE BIENES
DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS EN CASO
DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
Jefe
Unidad de Inventarios

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una serie de actividades para realizar la baja de bienes que estan bajo la
responsabilidad de los trabajadores del Instituto de la Victima. en caso de sustraccion,

robo

o hurto.

Elalcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades de la
Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

c)

d)

9)

Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes muebles, materiales, equipamiento,
herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucion y no se destinan a
la venta.

Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-: Es un sistema que registra
operaciones de instituciones publicas que se encuentran integradas por la
formulacién, ejecucidon y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.

Sustraccion: Se aplica a cualquier accién y efecto que implique quitar algo, material
0 inmaterial.

Robo: Consistente en el apoderamiento de bienes ajenos de otras personas de
manera fraudulenta, empleando para ello fuerza en las cosas o bien violencia o
intimidacion en las personas.

Hurto: Consiste en el apoderamiento ilegitimo de un elemento ajeno que, a
diferencia del robo, es realizado sin fuerza tipificada para acceder o huir del lugar
donde se encuentran el elemento, ni personas.

MP: Ministerio Publico.

Tarjetas de Responsabilidad: Es un documento que sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene a su cargo o en uso,
independientemente el cargo que desemperfie; en la misma se detallan los bienes
con los datos, caracteristicas y cédigo de identificacién individual como se
encuentran registrados en libro de inventario correspondiente. Este documento de
control interno debe estar debidamente autorizado por la Contraloria general de
Cuentas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Reposicién de Bienes del Inventario de Activos Fijos en Caso
de Sustraccion, Robo o Hurto contiene las actividades, responsables y descripciones
siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 REPOSICION DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS EN CASO DE SUSTRACCION,
ROBO O HURTO

Informa a través de informe circunstanciado al
Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, la
sustraccion, robo o hurto del bien, incluye
denuncia en el MP y copia certificada del acta
donde conste lo sucedido.

Si el responsable del bien manifiesta que desea .
reponer o pagar el bien que fue sustraido,
robado o hurtado debe indicarlo en el informe
circunstanciado, contintia en la actividad 6.

Nota: En caso de sustraccidn de bienes
. - Persona . .
Notificacion de muebles, en circunstancias que puedan ser

= responsable s :
1. | sustraccién, robo . constitutivas de delito o falta, el Jefe(a)
del bieny Jefe(a) | . ) g
o hurto : , inmediato de la Persona responsable del bien.
inmediato , -

debera proceder a la suscripcién del acta en que
se haga constar lo sucedido. Con una copia
certificada de la misma, presentara la denuncia
| ante el Ministerio Publico. Igual procedimiento
se observara si se tratare de robo o hurto de
vehiculos, debiéndose cumplir ademas del
procedimiento antes descrito, con obtener
certificacion de la fase en que se encuentre el
proceso judicial, asi como certificacion de
ingreso al inventario y remitir el expediente a la
Contraloria General de Cuentas para la
continuacién y fenecimiento del tramite de baja.

Resolucion del N
i . | Ministerio
Ministerio SR : :
2. - . Publico/Organismo | Resuelve sobre lo sucedido.
Publico/Organismo usdlicial

judicial l
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

v i De acuerdo con lo resuelto por el Ministerio
Solicitud de - g e g
B : Publico, solicitara a la Contraloria General de
autorizacion para Director(a) o
v, : % Cuentas la autorizacién para proceder a operar
operar Financiero(a) . ; ;
' contablemente la baja en el sistema contable
contablemente | .
| correspondiente.
Resolucién de ;
Contraloria Contraloria
| 4, General de Emite oficio sobre lo resuelto.
General de
Cuentas
Cuentas
Recibe resolucion de Contraloria General de
Recepcién de Jefe(a) de la Cuentas, para la continuacion y fenecimiento
P e Unidad de del tramite de baja, continta con la actividad 9.
Resolucién por —
; .G.C. . y
2 parte' c-le-la .G /Jefe(a) del Si la Contraloria General de Cuentas no
y Anadlisis del : : . e o
expsdistite Departamento de | autoriza la baja del bien se solicita la reposicion
P Contabilidad del mismo. Continua con la actividad 6.
Jefe(a) de la
| Elaboracién de Unidad de
6 oficio solicitando Inventarios Elabora oficio para solicitud de reposicién del
" | la reposicion del lJefe(a) del bien.
bien. Departamento de
Contabilidad
Recepcioén de Persona
- notificacion de responsable Recibe oficio de solicitud de reposicion del bien
" | solicitud de del bien y firma copia de recibido.
reposicién del bien
Si opta por reponer el bien, debera presentarse
con el Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, para
que verifique que dicho bien es de iguales o
ik Superiores caracteristicas al bien faltante y se
Recepcioén de Persona ; . 2
5 i : suscribe el acta correspondiente, haciendo
reposicion de bien | responsable del ;
- constar lo sucedido.
8. | o pago bien / Jefe(a) de la
ll:] r\::r?tc;r?;s Cuando el bien que se esta reponiendo sea
equipo de cémputo, el Jefe(a) de la Unidad de
Inventarios solicitara un dictamen que certifique
que el bien en referencia es de iguales o
superiores caracteristicas al Departamento de
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

La persona responsable debe demostrar Ia
propiedad del bien que se esta reponiendo.

Si opta por pagar el bien, solicita nimero de
cuenta al Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria, efectia el depésito y lo presenta al
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria para
que le extienda el Recibo de Ingresos Varios
63-A2, genera fotocopia del recibo y lo presenta
al Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, para que
se haga constar en acta el pago del bien.

Jefe(a) de la Registra y solicita las modificaciones en el

g Registro en Unidad de SICOIN, cuando corresponda y ftraslada al
" | SICOIN . Jefe(a) del Departamento de Contabilidad para
Inventarios G i
autorizacion.
Recibe, revisa expediente, autoriza en el
sistema SICOIN, imprime CUR, anexa al
W Jefe(a) del expediente y archiva documentacién de soporte
Autorizacion en ., .
10. Departamento de | para la rendicién mensual y futuras referencias.
SICOIN s
Contabilidad
Traslada fotocopia del expediente al Jefe(a) de
la Unidad de Inventarios.
Recibe copia del expediente, actualiza las
tarjetas de responsabilidad, solicita las firmas
. Jefe(a) de la . 4
Archivo de . correspondientes y archiva para futuras
1. ; Unidad de :
expediente referencias.

Inventarios

| Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Recibo de Ingresos Varios 63-A2
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Etapas Nombre y cargo

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
Elaborado por: Jefe

Unidad de Inventarios

Londy Elias
Disefiado y Jefe |l
Estructurado por: Departamento de

Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la asignacion de los bienes de Activos Fijos que estaran
bajo la responsabilidad de los trabajadores del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las actividades de
la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

e)

Bienes Fungibles: Son aquellos que por su naturaleza de consumo, su vida Gtil es
menor de dos afios.

Activo Fijo: Bienes de capital que aumentan el activo de las entidades del Sector
Publico en un periodo dado, siendo éstos los bienes fisicos, construcciones y/o
equipos que sirven para producir otros bienes o servicios, no se agotan en el primer
uso que de ellos se hace, tienen una duracién superior a un afio y estan sujetos a
depreciacion.

Bienes No Fungibles: Es aquel bien mueble o inmueble que no puede ser
sustituido por otro es decir que no existe un equivalente de su misma especie y
calidad.

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.

Tarjetas de Responsabilidad: Es un documento que sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene a su cargo o0 en uso,
independientemente el cargo que desemperie; en la misma se detallan los bienes
con los datos, caracteristicas y cédigo de identificacién individual como se
encuentran registrados en libro de inventario correspondiente. Este documento de
control interno debe estar debidamente autorizado por la Contraloria general de
Cuentas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Creacién y Actualizacién de Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes de Activos Fijos contiene las actividades, responsables y descripciones

siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 CREACION Y ACTUALIZACION DE BIENES ASIGNADOS

Recepcion de la
1. | notificacion del
bien

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Recibe la notificacién por parte del Encargado(a) de
la Unidad de Almacén de la asignacién de los bienes
de Activos Fijos.

Verificacion y
actualizacion de
la Tarjeta de
Responsabilidad

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Verifica la accidon que corresponda y procede a crear
la tarjeta de responsabilidad del trabajador o
actualizar la misma con la informacién de los bienes.

Nota: El personal que presta servicios técnicos y
profesionales con cargo al renglén presupuestario
029 Oftras remuneraciones de personal temporal,
podran ser dotados de los enseres y/o equipos para
la realizacién de sus actividades, en periodos que no
excedan un ejercicio fiscal; los bienes estaran
cargados al personal 011 Personal permanente o
022 Personal por contrato, en su respectiva tarjeta de
responsabilidad y de forma interna seran asignados
por medio de conocimiento emitido por el Director del
trabajador, a efecto de determinar de manera real y
oportuna la ubicacién de los enseres y/o equipos
asignados.

Impresién y
3. | traslado para
firma

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Imprime la tarjeta de responsabilidad y traslada para
firma del trabajador.

Entrega de
copia y archivo
del documento
original

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Entrega copia de la tarjeta de responsabilidad al
trabajador y posteriormente archiva original en la
Unidad de Inventarios para futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.2.1 FUI-MT-01 Matriz de Control Registro de Inventario.

4.3 Documentos externos

4.3.1 Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes

Muebles de la Administracién Publica.
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: ) : FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FUI-PRO-8 ‘ VERSION: 4 30/07/2024

FLUJOGRAMA

CREACION Y ACTUALIZACION DE TARIJETA DE
RESPONSABILIDAD DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

v

1. Recepcidn de la
notificacién del bien

h 4
2. Verificacion,
creacion o
actualizacion de la
Tarjeta de
Responsabilidad

h 4

3. Impresién y
traslado para firma

4. Entrega de copia
y archivo del
documento original

Terminar
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
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Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
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Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Indicar las actividades para la emisién de Solvencia de Inventarios de los extrabajadores
del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las actividades de
la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

Q)

Solvencia: Documento que extendera la Unidad de Inventario en el momento que
la persona cumpla con la entrega de bienes de conformidad con la Tarjeta de
Responsabilidad a su nombre.

Pérdida: Es la carencia o privacion de aquello que se poseia.

Faltante: Hace referencia como participio activo de faltar, que quiere decir no estar
donde deberia permanecer.

Extravio: Pérdida de un objeto.

Sustraccion: Se aplica a cualquier accidn y efecto que implique quitar algo, material
o inmaterial.

Robo: Consistente en el apoderamiento de bienes ajenos de otras personas de
manera fraudulenta, empleando para ello fuerza en las cosas o bien violencia o
intimidacion en las personas.

Hurto: Consiste en el apoderamiento ilegitimo de un elemento ajeno que, a
diferencia del robo, es realizado sin fuerza tipificada para acceder o huir del lugar
donde se encuentran el elemento, ni personas.

Tarjetas de responsabilidad: Es un documento que sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene a su cargo o en uso,
independientemente el cargo que desemperie; en la misma se detallan los bienes
con los datos, caracteristicas y cddigo de identificacion individual como se
encuentran registrados en libro de inventario correspondiente. Este documento de
control interno debe estar debidamente autorizado por la Contraloria general de
Cuentas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Emision de Solvencia de Inventario y Razén en las Tarjetas de
Responsabilidad contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

- Recibe el formulario de la Solicitud de Solvencia a
Recepcion de : - " ;
i Direccion Financiera para Pago de Prestaciones
Solicitud de ; . .
. . Laborales DNP-FOR-5, revisa, analiza y determina la
Solvenciay Director(a) 5 o .
1. — . . forma de verificacion de los bienes.
analisis para Financiero(a)
verificacion de . .- ;
‘.3" e Traslada copia de la solicitud al Jefe(a) de la Unidad
bienes .
de Inventarios.
Recibe copia y revisa.
Cuando la verificacion de los bienes sea realizada por
el Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, este se
: oz presentara con la persona que dejara de laborar para
| Verificacion en o e ; . ’
. . la institucién, verifica que los bienes estén completos
Tarjetas de Jefe(a) de la . . .
- . y en buen estado, si todos los bienes estan completos
2. | Responsabilidad | Unidad de : i
. : y en buen estado continua en actividad 6 de lo
por la Unidad de | Inventarios T : : P v i
2 contrario, si se determinan diferencias ir a actividad 5.
Inventarios
Si la verificacion de los bienes sera realizada por el
enlace de inventarios o persona designada, se le
| informara que realice la verificacion de los mismos,
continua en actividad 3.
Verificacién en Se presenta con la persona que dejara de laborar
- Enlace de IR i i g
Tarjetas de , para la institucion, verifica que los bienes esten
- Inventarios o o
3. | Responsabilidad Parsora completos y en buen estado, elabora conocimiento de
por persona ; verificacion de bienes y traslada a la Unidad de
i Designada ,
designada Inventarios.
= Recibe y revisa conocimiento de verificacion de
Recepcion de Jefe(a) de la : ! : o
.3 : bienes, si se establece que los bienes se recibieron
4. | conocimiento de | Unidad de ; . 4
; i@ ; completos y en buen estado continua en actividad 6,
verificacion de Inventarios o e
hienes de lo contrario ir a la actividad 5.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Determinacion
de diferencias o
faltantes de
bienes

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Se establece en conjunto con la persona que dejara
de laborar para la institucion el origen de las
diferencias o faltantes (pérdida, faltante, extravio,
sustraccion robo o hurto) y procede segun las
gestiones que correspondan.

Finaliza el procedimiento.

Emision de
6. | Solvencia de
Inventarios

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Emite Solvencia de Inventario, entrega la solvencia
original al interesado, razona la Tarjeta de
Responsabilidad y archiva documentacion
correspondiente.

Nota 1: La entrega de los Activos Fijos y Bienes
Fungibles debe realizarse el tltimo dia que la persona
presta sus servicios en la Institucion o posterior.

Nota 2: Las solvencias de inventario deben
extenderse cuando la persona solicitante haya
entregado los activos fijos y bienes fungibles a su jefe
inmediato o a quien este designe, y el Jefe(a) de la
Unidad de Inventarios haya finalizado las operaciones
correspondientes en las Tarjetas de Responsabilidad.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON
EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
JEFE(A) DE LA UNIDAD ENLACE DE INVENTARIOS
e i DE INVENTARIOS O PERSONA DESIGNADA
1. Recepdion de
solicitud de
schenday andlisis
pam verfficacion de
bienes
} i
L Verificacion en =
x ZInformaa 3. Verifimcion en
tarjstasde 4 ”
77 personadesignada o Tarjems de
'E":‘U‘:"_"Lf’:':""' resiizar Ia ™ Responsabilidad por
Inventarios verfiicacion persona designada
4 Recepcion de
onoccimiento de |
verificacion de
bisnas
L 4
[ 1
5. Determinacion de 6 Emisidn de
diferencias o Solvenciade
faltantes de bienes Inventarios

v
»! Tarminar
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Cambios y
Actualizaciones.
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UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE
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Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:
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Estructurado por:
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Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer |as actividades para la realizacion del Cierre Anual de Inventarios del Instituto
de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica para el cumplimiento de las actividades de
la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

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

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

b) MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

FIN-1: Informe de Inventarios a Nivel Institucional Pormenorizado por Cuenta
Contable.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Cierre Anual de Inventarios contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 CIERRE ANUAL DE INVENTARIOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

L Verifica el libro de inventarios, depreciaciones y se
Verificacién de | Jefe(a) de la : ; =
: : coteja con el balance general, genera la informacién
libro de Unidad de :
iGeiitaRon Inventarios para llenar los Formularios FIN-01, firma, sella y
yi y traslada al Departamento de Contabilidad.
depreciaciones
Firma en Jefe(s) del Recibe, revisa y cotejq datos por medlo_de. los repo_rtes
: de SICOIN vy los registros de depreciaciones; si no
Formulario Departamento de ; : : .
o encuentra diferencias, firma de autorizado, de lo
FIN-01 Contabilidad . ; .
contraric devuelve para realizar correcciones.
Emision de Jefe(a) de la Recibe formulario FINO1, elabora oficio para remitirio a
oficio de Unidad de donde corresponda, firma y traslada al Director(a)
traslado Inventarios Financiero(a) para visto bueno.
Recapelon y Director(a) Recibe expediente, revisa, firma y lo remite a la Unidad
traslado de : : .
: Financiero(a) de Inventarios.
expediente
Entrega ce .Jefe(a) deln Recibe y traslada a las Entidades Receptoras para
Sxpadigntesn | Unigadde informar sobre el inventario del Instituto
MINFIN y CGC | Inventarios ’
Entreg.?\ry . Recibe expediente, firma y sella de recibido la fotocopia
recepcion de Entidad ; :
. y devuelve la misma al Jefe(a) de la Unidad de
copia de Receptora j
G Inventarios.
recibido
. Jefe(a) dela Recibe expedtelnte firmado y sellado y archiva para
Archivo de : futuras referencias.
A Unidad de
Expediente ;
Inventarios G e
Finaliza el procedimiento.




INsTITUTO DE Lalll

VICTIMA|

PROCEDIMIENTO

PARA EL CIERRE ANUAL DE INVENTARIOS

CODIGO; FUI-PRO-10 VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pégina 5 de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

43.2

433

434

435

Formulario FIN-01

Decreto No. 114-97 Ley del Organismo Legislativo del Congreso de la
Republica de Guatemala

Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto del Congreso de la
Republica de Guatemala

Acuerdo Gubernativo No. 112-2018 Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Finanzas Publicas

Normas Generales de Cierre del Ejercicio Fiscal en curso
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
CIERRE ANUAL DE INVENTARIOS
JEFE(A) DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
DE INVENTARIOS CONTABILIDAD DIRECTOR([A) FINANCIERO(A) ENTIDAD RECEPTORA

1 Verificacidn de —

Hrods arcas | Cormdars it

5i

1. Gareca
cbienvacionesy 2 E"’.m b
autorizado
devulve
3. Emisian de cfico |
detraslado
4, Recepeidny
traslado de
exped enty
5. Entregade
i en
MINFIN yCGC
6. Entregay
| i recepciin decopia
derecibido
7. Archivo de
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manuales de actualizaciones.
procedimientos
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A LA DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
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Unidad de Inventarios

Disefiado y
Estructurado por:
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Jefe llI
Departamento de
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Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones que se desarrollan para realizar la baja de bienes activos del
inventario del Instituto de la Victima, en caso se encuentren en mal estado o sean
trasladados a la Direccion de Bienes del Estado.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades de la
Unidad de Inventarios de la Direccién Financiera.

2. GLOSARIO
Para |a correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Inventario: Es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una entidad en un momento determinado.

b) Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes inmuebles, materiales, equipamiento,
herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucién y no se destinan a
la venta.

c) Ferroso: Los metales ferrosos incluyen el acero dulce, el acero al carbono, el acero
inoxidable, el hierro fundido y el hierro forjado.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Procedimiento para la Baja del Inventario de Activos Fijos en Mal Estado o Traslado a la
Direccién de Bienes del Estado, contiene las actividades, responsables y descripciones

siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

BAJA DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

Elaboracion de

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elabora el listado de bienes para baja en
inventario consignando las caracteristicas de los
mismos, clasificando en bienes ferrosos y no
ferrosos y traslada a Director(a) Financiero(a).
Segun la naturaleza del bien solicitara los

taiods anes .Jefe(a) de la dictdmenes técnicos que correspondan.
para baja en i Qe o= :
. : Inventarios Nota 1: Se utiliza como referencia el resultado
inventario v £ : ; ,
de la toma fisica de inventario con bienes en mal
estado o descompuestos a consecuencia del
uso, asi como los reportes recibidos de
personas con bienes asignados en mal estado o
por deterioro.
Revision del Recibe y revisa el listado de bienes objeto de
listado de bienes | Director(a) baja y los dictdimenes cuando corresponda,
para bajay Financiero(a) autoriza y traslada al Jefe(a) de la Unidad de
dictamenes Inventarios.

Elaboracion de
acta, certificacion
de actay
certificacion de
inventario de

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios / Jefe(a)
del Departamento
de Contabilidad

Recibe el listado de bienes objeto de baja y
dictAmenes cuando corresponda, elabora el
acta, la revisa con el Jefe(a) del Departamento
de Contabilidad, la imprime en el Libro de Actas
de Inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, la firman, emite
certificacion del acta y certificacion de ingreso a

bienes inventarios de los bienes objeto de baja y
traslada el expediente a la Unidad de Auditoria
Interna.
| Emisién de T — Revisa, si todo esta correctg y emite dlctamgn y
. traslada al Jefe(a) de la Unidad de Inventarios,
dictamen Interna : o
de lo contrario devuelve para su correccion.
Elaboracion de | Jefe(a) de la Elabora el proyecto de resolucion de aprobacion
proyecto de Unidad de del listado de bienes objeto de baja, redacta y
 resolucion, oficios | Inventarios  firma el oficio para solicitar la aprobacion de
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

y conformacién
de expediente

| expediente al Director(a) Financiero(a).

listado de los bienes objeto de baja y remite el

| Recibe y revisa el expediente de los bienes

objeto de baja, firma el oficio de solicitud de

i Di ., 4 y ;
6. raslaFlo - .|rectqr(a) aprobacion de listado objeto de baja y lo traslada
expediente Financiero(a) .
al Director(a) General.
Recibe, revisa expediente, firma resolucion de |
Firma de ‘ aprobacion del listado de bienes objeto de baja
7. : Director(a) General . ) 3
resolucion y devuelve a Direccién Financiera. |
Eigfioracibnads Jefe(a) de Ia Recibe e?xpecz_ltente. eiapora oficio para remitirlo
. . a la Direccion de Bienes del Estado del
8. | oficio de traslado | Unidad de i et : — ;
; . Ministerio de Finanzas Publicas, gestiona
de expediente Inventarios
firmas.
Entrega expediente original a la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, por el medio que éste establezca.
Nota 2: Direccion de Bienes del Estado designa
Entrega de un delegado y solicita la intervencion de un |
: Jefe(a) de la ; ; '
9 expediente y Unidad de auditor de la Contraloria General de Cuentas,
" | coordinacion de _ para que procedan como corresponda para dar
. Inventarios ; .
fecha de la baja de baja a los bienes.
Nota 3: Da seguimiento hasta recibir la
notificacion de la resolucién, donde la Direccién
de Bienes del Estado autoriza la baja a los |
bienes.
Recibe notificacion de la Direccién de Bienes del
Estado, anexa al expediente.
Genera copia del expediente y traslada original
Baja en fisicoy en Jefeia) de al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad
10. | ,. ) y Unidad de P '
libros ;
Inventarios

Realiza egreso en el Libro de Inventarios
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, emite Certificacion de Inventarios y

' traslada a Director(a) Financiero(a). |
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe el expediente, procede a realizar los |
registros de baja que correspondan en el
Jefe(a) del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,
11. | Baja en el sistema | Departamento de imprime CUR contable, firma y anexa al
Contabilidad expediente. Archiva para futuras referencias y
traslada fotocopia del expediente al Director(a)
Financiero(a).

Recibe y revisa Certificacion de Inventarios y
Revision de Director(a) fotocopia del expediente por parte del Jefe(a) del
expediente Financiero(a) Departamento de Contabilidad.

Traslada a la Unidad de Inventarios.

FECHA DE APROBACION:

ACTIVIDADES RESPONSABLES

12.

Elaboracion de

. . = : Elabora oficios y firma para remitirlos a la
oficios y gestion

13. | deRiinasnats Director(a) Direccién de Contabilidad del Estado y a la
' P Financiero(a) Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de
traslado a : g
; Finanzas Publicas.
entidades
Entrega expediente para conocimiento de la
Entrega de realizacion de la baja del bien a la Direccion de

Jefe(a) de la

expediente a | Contabilidad del Estado y a la Direccion de

L entidades del Il:;f:tis:s Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Estado Publicas, solicita firma y sello de recibido en la
' copia.
2 Jefe(a) de la Archiva expediente para futuras referencias.
Archiva ;
15. | A Unidad de
expediente

Inventarios Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.3 Doéumentos externos

4.3.1

No aplica

Resolucién de Autarizacion de Baja del MINFIN.
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PROCEDIMIENTO

PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS EN MAL ESTADO O TRASLADO

Wforurn e cal A LA DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO
| VICTIMA ‘
CODIGO: FUI-PRO-11 | VERSION: 4 ;;,g;;ogi ARRCBATION | isising dug
L |
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS ' AFECTADAS
Caréatula,
Actualizacién de acﬁg;‘f:igﬁ
los lineamientos despcri A cie
de administracion activiga HoE
3 25/09/2023 Mayor documental y de | 978 abieg 12,58y 9
| roras | (uiogamayy s
procedimientos agri%?ﬂ%?g;?' do
actualizaciones.
Caratula,
Modificacién de A‘;‘;Sg;’:igi
Rlegponsa?lle e Descripcion c]e
el Desarrollo de S
4 30/07/2024 Mayor Actividades, asi %fg’é‘r’;gifei "’2’4é5'8 y
e la Flujograma y
Descripcién de Contiol de
las Actividades. Cambios y
Actualizaciones.
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Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDT-PRO-1

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL APORTE INSTITUCIONAL

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Jose Ronny Bajxac Bach
Jefe Il
Departamento de Tesoreria

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

=
By

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero

CANR
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1.

2.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para el registro de los traslados de recursos financieros
provenientes del Estado para el adecuado funcionamiento de la Institucion.

El alcance del presente procedimiento inicia con la solicitud de la cuota financiera
mensual al Ministerio de Finanzas Publicas para que haga efectivo el acreditamiento a
la cuenta registrada y proceder ai registro de la documentacién que soporta el ingreso
de los recursos.

GLOSARIO

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

a) Aporte Institucional: Recursos financieros que son asignados mensualmente para
cubrir sus gastos de funcionamiento y equipamiento, con el fin de continuar con los
servicios prestados.

b) Cuota financiera: Asignacién que corresponde a los gastos proyectados, que es
acreditada en cuenta por medio de Comprobante Unico de Registro.

¢) CUR de Ingresos: Comprobante Unico de Registro que se elabora en el Sistema
de Contabilidad Institucional para registrar el ingreso de las aportaciones
presupuestarias.

d} Forma 63-A2: Recibo de ingresos varios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para comprobar el ingreso de recursos financieros dentro de la entidad.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Aporte Institucional contiene las actividades, responsables y
descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
APORTE INSTITUCIONAL

Jefe(a) del
Departamento Realizan analisis y elaboran oficio de la programacién

Programacién | de Tesoreria del aporte Institucional de cuota de pagado,

del aporte y considerando la proyeccion de compromisos y gastos.

Institucional Jefe(a) del
Departamento Trasladan al Director(a) Financiero(a) para su revision.
de Presupuesto

Solicitud de , Revisa oficio dirigido a la Direccion Financiera del
Director(a) D et y .. 5 i

Aporte , i Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando haga

A Financiero(a) : =

Institucional efectivo el aporte Institucional.

Firma de

oficio de Jefeia) del Firma oficio de aporte Institucional y traslada Direccion
Departamento : : 5 e : s

Aporte Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.

o de Presupuesto
Institucional

Envio de oficio
al MINFIN

| Jefe(a) del

Departamento
de Tesoreria

Recibe oficio firmado con sello de recibido de la
Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Nota 1: Da seguimiento al tramite de acreditamiento
mediante Comprobante Unico de Registro y acreditacion
en Cuenta de Depdsitos Monetarios del Instituto.

Verificacion de
acreditamiento

Jefe(a) del
Departamento
de Tesoreria

Verifica que el Aporte Institucional se encuentre
acreditado en la Cuenta de Depdsitos Monetarios al
momento de ser aprobado y solicita via correo
electronico los comprobantes Unicos de registro -CUR-.

Recibe comprobante Unico de registro via correo

Financiero(a)

Emision de Jofe(s) del electrénico, emite Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
Departamento iy : 1 ; :

Forma 63-A2 : Varios” y traslada para firma al Director(a) Financiero(a).
de Tesoreria

Firma de ; , : —— I

Forma 63-A2 Director(a) Revisa y firma Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios

y traslada al Departamento de Tesoreria.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe original y copia de Forma 63-A2 “Recibo de

: Jefe(a) del Ingresos Varios” y remite a la Direcciéon Financiera del
Remite Forma o . e
8. Departamento Ministerio de Finanzas Publicas.
63-A2 :
de Tesoreria
Solicita firma y sello de recibido en copia.
Ingresa en el registro digital del libro de bancos el
. i | ituci | | ia simple
Registro de Jefe(a) del ingreso de Apor.t'e Institucional y traslada copia simpl
de documentacion al Jefe(a) de Departamento de
9. | Aporte Departamento -
- . Contabilidad.
Institucional de Tesoreria
Archiva copia original para resguardo.
Profesional Recibe documentacién de soporte, genera CUR de
10 CUR de Especializado |, | ingresos y traslada al archivo para futuras referencias.
" | Ingresos o Persona
| | | Designada Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA EL APORTE INSTITUCIONAL

INSTITUTD DE LA

CTI .
VICTIMA CODIGO: FOT-PRO-1 | VERSION: 4 ;E!g;"gogf APROBACION: | o, 12 6 de 8

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No apiica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

432 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su reforma.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
APORTE INSTITUCIONAL
JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO DE
i JEFE{A) DEL JEFE[A) DEL
TESORERIA ¥ PROFESIONAL | O PERSONA
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR({A) FINANCIERO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DESIGNADA
PRESUPUESTO PRESUPUESTO TESORERIA

4

2.Solicitud de 3.Firmade dficic ; .
: 4
1 Programacion dal - & Institucional K. da Aiiona o) Envio de oficio al

i FIN
aporte institucional institucional MIN

5.Verificadion de
acredimmists

y

7 Firma Forma €. Emizion de Forma
6342 = 63-42

ol 8 Remita de Forma
63-A2

3.Regisroda 10. CUR
Aporte Institucional deingrasns

‘ Terminar J
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
[ NO.DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
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| Caratula,
Actualizacion de cuadro F?e
los lineamientos apro_baplon,
da descripcion de
2 ooz actividades y
3 25/09/2023 Mayor dngr:]és:tr:Icmge responsables, 1‘2‘4é5‘7 y
aprobacibnyde {flujograma') y
manuales de 22 natggfgg
procedimientos cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Aprobacién,
Modificacién de | Responsable en
Responsable en | el Desarrollo de
4 30/07/2024 Mayor el Desarrollo de | las Actividades, 1.257y8
las Actividades. Flujograma y
Control de
Cambios y
1 Actualizaciones.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDORES

Etapas Nombre y cargo Firma

- ————
Lic. Jose Ronny Bajxac Bach =
Elaborado por: Jefe Il o=

Departamento de Tesoreria

Londy Elias
Disefiado y Jefe |l
Estructurado por: Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para efectuar el pago a todo proveedor de bienes,
suministros y servicios que recibe el Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento inicia con la recepcién del expediente completo y
tiene como finalidad realizar el pago a proveedores segun la modalidad establecida.

2. GLOSARIO

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

a) Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
elabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto de Asistencia y Atencién a la
Victima del Delito, con la cual pueden ser retirados los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

b) Predeclaracion: Es el registro y autorizacién de los cheques vouchers emitidos por
el Instituto de Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, en el sistema de banca
virtual previa entrega o cobro de los mismos.

c) CUR: Comprobante Unico de Registro.

d) SICOIN WEB: Sistema de Contabilidad Integrada, para uso de las entidades del
estado.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para Pago a Proveedores contiene las actividades, responsables y
descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 PAGO A PROVEEDORES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recepcién de

Oficinista de la

Recibe expediente, registra en la Matriz para Pago a
Proveedores y procede a la revision segun formulario
de Lista de Cotejo que corresponda.

firma de pago

Financiero(a)

. Direccion Cumple con los requisitos: Continua en actividad 2.
expediente ; ,
Financiera
No cumple con los requisitos: Se devuelve a la
Direccibn correspondiente con las observaciones
pertinentes.
EbateaIOmER | cal8 () ae) Elabora CUR de compromiso, imprime, firma, anexa al
CUR de Departamento de )
; expediente y traslada al Departamento de Compras.
compromiso Presupuesto
Liquidacién de | Jefe(a) del Recibe expediente, liquida orden de compra y pago,
orden de Departamento de | imprime, firma, anexa al expediente y traslada al
compra Compras Departamento de Contabilidad.
Recibe y revisa el expediente de compra.
BEV]SIOI:I de Jefe(a) del Cumple con los requisitos: Continua en actividad 5.
liquidacion de
cidei de Departamento de
Contabilidad No cumple con los requisitos: Se devuelve a la
compra , . . g
Direccion correspondiente con las observaciones
pertinentes.
Elaboracionge:| Jefeia).del Genera y aprueba el CUR de devengado y traslada al
“UR de Depariamaniode | Director(a) Financiero(a)
devengado | Contabilidad | '
[ | Recibe y revisa el expediente, solicita el gasto en el
Solicitud y | Director(a) | SICOIN-WEB, solicita impresion de CUR de

devengado, firma y traslada al Departamento de
Contabilidad.

cheque

Departamento de

: Jefe(a) del Recibe, firma CUR de devengado, imprime y anexa

Firma de CUR ; s

5 ——_ Departamento de | cuando corresponda constancias de retencion vy
g Contabilidad traslada al Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

Emision de Jefe(a) del Recibe, si el pago se realiza a través de cheque

voucher, revisa la documentacion de soporte y solicita
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
voucher o Tesoreria pagc por medio del cheque voucher en el sistema
acreditamiento correspondiente, imprime cheque voucher y traslada al
a cuenta Departamento de Contabilidad y al Director(a)
| Financiero(a) para firma.
Si el pago se realizara a través de Acreditamiento a
Cuenta, se verifica que esté correcto el expediente, se
ejecuta a través del procedimiento de Acreditamiento a
Cuenta y traslada al Director(a) Financiero(a).
Nota 1: En ausencia de la persona firmante, se requiere
firma del Departamento de Tesoreria.
Predeclaracion | Jefe(a) del Revisa y procede a la predeclaracion de cheque
9. | de cheque Departamento de | voucher en el sistema correspondiente y traslada al
voucher Tesoreria Director(a) Financiero(a).
Autorizacion . Revisa, autoriza la predeclaracion de cheque voucher
Director(a) . .
10. | de , ; en el sistema correspondiente y traslada al
.. | Financiero(a) d
predeclaracion Departamento de Tesoreria.
Reci I ch n I iv mentacion d
Entrega de Jefela) del ecibe el c egue con su respectiva docume ag : e
soporte, realiza el pago al proveedor requiriendo
11. | cheque Departamento de : ; _
) extienda recibo de caja cuando corresponda y firme el
voucher Tesoreria .
voucher de recibido.
QOrden'y weieLa) dei Ordena expedientes y traslada al Departamento de
12. | traslado de Departamento de =
. : Contabilidad.
expediente Tesoreria
; Recibe expedientes de pagos realizados, revisa que se
Profesional i
" o encuentre completa la documentacion de soporte,
Archivo de Especializado |, o )
13. = ordena y archiva.
expedientes Persona
ign o o
Desighaga Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 FDT-PRO-12 Procedimiento para el Pago por Acreditamiento Directo a

Cuenta Monetaria.

4.1.2 Procedimientos del Departamento de Compras segun la modalidad que

corresponda.

4.1.3 FDC-PRO- 4 Procedimiento para el CUR de Compromiso y Devengado.

4.1.4 FDC-PRO- 13 Procedimiento para el CUR de Gastos de Devengado.

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.2.1 DF-MT-01 Matriz de Control de Ciclo de Pago a Proveedores.

4.3 Documentos externos

4.3.1

432

433

434
435

436

437

438

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.

Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 y su reglamento
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016.

Manual de uso SIGES del Ministerio de Finanzas Publicas.
Manual de uso SICOIN del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto Numero 27-92 El Congreso de la
Republica de Guatemala y sus modificaciones.

Ley del Impuesto sobre la Renta Decreto Numero 26-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus modificaciones.

Ley de Impuesto de Timbres Fiscales Decreto Numero 37-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala y sus modificaciones.
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Etapas Nombre y cargo Firma
Lic. José Ronny Bajxac Bach .@
Elaborado por: Jefe lll = —
Departamento de Tesoreria ——

Diseiiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Soonpeiny Emey

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero

s




PROCEDIMIENTO

PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

INSTITUTO DE LAl

VICTIMA ; FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDT-PRO-3 VERSION: 4 iy

Pagina3de 8

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para cancelar de manera efectiva a través de cheque

voucher los servicios basicos prestados al Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica en el control y pago del proceso del
Departamento de Tesoreria. Inicia con la recepcion del compromiso y devengado del
servicio basico, para realizar la liquidacién a través de cheque voucher.

2. GLOSARIO

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

a) Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
elabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto de Asistencia y Atencion a la
Victima del Delito, con la cual pueden ser retirados los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

b) Predeclaracion: Es el registro y autorizacién de los cheques voucher emitidos por
el Instituto de Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, en el sistema de banca

virtual previa entrega o cobro de los mismos.

c) CUR de compromiso y devengado: Comprobante Unico de Registro emitido en el
Sistema de Contabilidad Integrado de manera simultanea, cuya funcién es
comprometer y devengar el presupuesto para el pago de servicios basicos.




PROCEDIMIENTO

PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

INSTITUTO DE LA

VICTIMA |
CODIGO: FDT-PRO-3

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagihaaden

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Pago de Servicios Basicos contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 PAGO DE SERVICIOS BASICOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

i Profesional | Recibe Compromiso y Devengado en estado de
Recepcién de - v ; ; .
; Especializado |, | creacion y registra en Matriz de Control Ciclo de
Compromiso y
o Persona Pago a Proveedores.
Devengado ,
Designada
Recibe, revisa, asigna partidas al CUR de compromiso |
y devengado, traslada al Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad.
Elaboracioén de Jatatay el
CUR de Cumple con los requisitos: Continta en actividad 3.
. Departamento
SRIMpLOMIDSY de Presupuesto
devengado No cumple con los requisitos: Se devuelve a la

Direccién correspondiente con las observaciones
pertinentes.

Aprobacién de

CUR de . Jefe(a) del Recibe, revisa, aprueba y genera el CUR de
cCoOmpromiso y Departamento compromiso y devengado. Traslada al Director(a)
devengado de Contabilidad | Financiero(a).
Recibe y revisa el expediente, solicita el pago en el
| SICOIN-WEB, imprime el CUR de compromiso y
devengado, firma y solicita firma al Jefe(a) del
. |
Solicitud de Diretor(a) Departamento de Contabllildadytraslada al Jefe(a) de
. . Departamento de Tesoreria.
pago Financiero(a)
Nota 1: En ausencia de la persona firmante, se
requiere firma del Departamento de Tesoreria.
Revisa la documentacion de soporte, emite cheque
Enisidide Jefe(a) del voucher, verifica que esté correcto y traslada al Jefe(a)
Departamento | del Departamento de Contabilidad y al Director(a)

cheque voucher

de Tesoreria

Financiero(a) para firma.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe(a) del
Revision y firma | Departamento Revisan que el cheque se encuentre correctamente

del cheque
voucher

de Contabilidad
y Director(a)
Financiero(a)

elaborado, firma vy traslada al del

Departamento de Tesoreria.

Jefe(a)

3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE
Revisa y procede a la declaraciéon del cheque voucher

P i ; . :
\ cadaclatacion Jalea) del en el sistema correspondiente y traslada al Director(a)
| 7. | de cheque ' Departamento . A
- . Financiero(a).
voucher de Tesoreria
- . Recibe, isa, i I ion de cheque
Autorizacién de: | Directorla) ecibe, revisa gutoriza la predec ?raC|on cheg
8. i : , vocuher en el sistema correspondiente y traslada al
' Predeclaracion Financiero(a) ,
| Departamento de Tesoreria.
3.3 ENTREGA DE CHEQUE
Entrega de defeia) del Recibe el cheque con su respectiva documentacion de
% cheque voucher DRIt soporte y confirma pago a proveedores
9 de Tesoreria P y pagoap ’
Jefe(a) del . .
Traslado de Ordena expedientes y traslada a la persona designada
10. . Departamento )
documentacion . para el archivo.
de Tesoreria
; Recibe expedientes de pagos realizados, revisa que
Profesional :
: i se encuentre completa la documentacion de soporte y
Archivo de Especializado I, :
1. - archiva.
documentacion | o Persona
Designada

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1

Procedimientos del Departamento de Compras segun la modalidad que
corresponda.

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

432

433

434

4.3.5

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.

Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su reglamento.
Manual de SIGES.

Manual de SICOIN.
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3.2 Prededalacion de thegue
:qu;uﬁ 8 Autorizsoon de 7. on de
Predecleracion chaque vouchar
1 Geners
| obsenaciones
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devuelvs para 13 Ernrega de Cheque
Lorecon
3 Encragads
cheguevoucher
Elzhivode 10, Trasiado da
b * documentacion
P
(o)
L Temmar




PROCEDIMIENTO

PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

INsTITUTO DE Lalll
VICTIMA | :
CODIGO: FDT-PRO-3 | VERSION: 4 g;g;‘;cgf BERCRGDN Pégina 8 de 8
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacion de | Cuaro ¢e
los lineamientos propacen,
dis decs;pr_lgcgm de
) : actividades y
3 25/09/2023 Mayor poministtacioh | responsables, | 1,257y 8
aprobaciényde (flujograma') y
se agrego
e | oontlce
P cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Aprobacion,
Modificacion de | Responsable en
Responsable en | el Desarrollode | 1,24,57y
A oRAz2024 Mayar el Desarrollo de | las Actividades, 8
las Actividades. Flujograma y
Control de
Cambios y
Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA |l

VICTIMA|

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE
LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA LA REPOSICION DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

INSTITUTO DE LAl

VICTIMA

CODIGO: FDT-PRO-4

|
VERSION: 4

|
Pagina 2 de 10

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDT-PRO-4

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE
LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Jose Ronny Bajxac Bach
Jefe lll
Departamento de Tesoreria

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
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Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional
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Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para mantener la disponibilidad de recursos
financieros para cubrir gastos urgentes de funcionamiento y de baja cuantia.

El alcance del presente procedimiento aplica en ia operacion del fondo revolverte del
proceso del Departamento de Tesoreria. Inicia con la aprobacion de los fondos rotativos
internos dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y concluye con la
elaboracién del cheque por la cantidad equivalente al desembolso efectuado.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

c)

d)

e)

Fondo Rotativo: Opera como un fondo revolvente, de acuerdo con las normas de
ejecucion presupuestaria y cuya suma se reestablece periédicamente en su monto
original.

Caja Chica: Se constituye anualmente con recursos del Fondo Rotativo institucional
del Instituto de Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, para la adquisicion en
efectivo de bienes suministros y/o sefvicios de funcionamiento y de baja cuantia que
no pueden esperar el proceso de pago por medio de CUR.

Viaticos: Son las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacién y otros gastos conexos, en que se incurre para el cumplimiento de
comisiones oficiales fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del
pais.

Reconocimiento de Gastos: Pago de gastos en gue incurra e Contratista que, por
motivos de sus servicios prestados, debe trasladarse al interior o exterior del pais.

Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
glabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto de Asistencia y Atencién a la
Victima del Delito, con la cual pueden ser retirados los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

Predeclaracion: Es el registro y autorizacion de los cheques voucher emitidos por
el Instituto para la de Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, en el sistema de
banca virtual previa entrega o cobro de los mismos.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Reposicion de los Fondos Rotativos Internos contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Control de los

RESPONSABLES

3.1 REPOSICION DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Jefe(a) del

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Departamento de | Efectia el control de los fondos rotativos internos,
Fondos ; i . :
; Tesoreria o verifica lo establecido en el Normativo del Fondo
Rotativos _ o
| Persona Rotativo Institucional.
Internos :
Designada
Jefe(a) del
Elaboracion de | Departamento de | Lista y revisa facturas o formularios de viaticos,
Fondo Rotativo | Tesoreria o reconocimiento de gastos y documentacion de soporte
Interno Persona de pagos realizados.
| Designada
Jefe(a) del
Registro del Departamento de | Registra los pagos realizados, en el SICOIN WEB y
Fondo Rotativo | Tesoreria o traslada expediente al Jefe(a) Departamento del
Interno persona Presupuesto.
designada
Revision de Jefe(a) del Revisa y aprueba estructura presupuestaria de los
estructura Departamento de | Fondos Rotativos Internos y devuelve al Jefe(a) del
presupuestaria | Presupuesto Departamento de Tesoreria 0 persona designada.
Jefe(a) del
licitar Fondo | D nt . e . :
Sl ; ondo eparta’m Riloe Solicita la rendicién y traslada expediente al Director(a)
Rotativo Tesoreria 0 : .
Financiero(a).
Interno Persona
Designada
Recibe y revisa expediente.
5 Cumple con los requisitos: Aprueba, consolida y
Aprobacién, iy
A repone la rendicion en el SICOIN y traslada al Jefe(a)
consolidacion .
caBoSIcIGH de Departamento de Tesoreria.
y 1P Director(a) Continta en actividad 7.
del Fondo , ;
2 Financiero(a)
Rotativo o
No cumple con los requisitos: Devuelve al Jefe(a)
. Interno

del Departamento de Tesoreria con las observaciones
pertinentes.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Asignacion de

Recibe el expediente de reposicién, asigna cheque en

Jefe(a) del el médulo de tesoreria del SICOIN. Imprime CUR
cheque e ;
Tao | < Departamento de | cuando corresponde y anexa a expediente.
impresion de Tesoreria
Sekliven SICIIN Traslada a Direccién Financiera.
8 Firma de CUR | Director(a) Recibe expediente, firma CUR y remite al Jefe(a) del
" | Contable Financiero(a) Departamento de Tesoreria.
Reci : ——— . h
[ —— Jefe(a) del ecibe expediente de Irq.mdacmn, en'nte cheque
4 |.chsaug Prartsrime:di voucher de reembolso, verifica que esté correcto y
' 9 P 2 traslada al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y
voucher Tesoreria . , : ,
al Director(a) Financiero(a) para firma.
" Jefe(a) del
Revision y ;
firrea dei Departamento de | Revisan que el cheque se encuentre correctamente
10. Contabilidad y elaborado, firma y traslada al Jefe(a) del Departamento
cheque ) ;
Director(a) de Tesoreria.
voucher ; .
Financiero(a)
3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE
Jefe(a) del
Predeclaracion | Departamento de | Revisa y procede a la declaracién del Cheque Voucher
11. | de cheque Tesoreria o en el sistema correspondiente y traslada al Director(a)
voucher Persona Financiero(a) cuando corresponda.
Designada
Autorizacion : Revisa, autoriza la predeclaracion de cheque vocuher
Director(a) : :
12. | de Einanciamts) en el sistema correspondiente y traslada al
Predeclaracion | Departamento de Tesoreria.
3.3 DEPOSITO DE CHEQUE
Jefe(a) del
Depésito a Departamento de | Recibe el cheque voucher y lo deposita a la cuenta del
13. | Fondo Rotativo | Tesoreria o Fondo Rotativo Institucional.
| Institucional Persona
Designada
Elabora cheque a nombre del Encargado(a) de “Caja
Chica” o a nombre del Fondo Rotativo Interno de
Elaboracion y Jefe(a) del Viaticos y reconocimiento de gastos, segun
Ry Departamento de | corresponda.
predeclaracion .
14. R Tesoreria o
q Persona Cumple con los requisitos: continuar actividad 15
voucher .
Designada

No cumple con los requisitos: Realiza correcciones
correspondientes previo a continuar con la gestion.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
| Jefe(a) del
Predeclaracion | Departamento de | Revisa y procede a la predeclaracion del Cheque
15. | de cheque Tesoreria o Voucher en el sistema correspondiente y traslada al
voucher Persona Director(a) Financiero(a) cuando corresponda.
Designada
| Autorizacion : Revisa, autoriza la predeclaracion de cheque vocuher
Director(a) : ,
16. | de Financiero(a) en el sistema correspondiente y traslada al
Predeclaracion Departamento de Tesoreria.
Entrega cheque del Fondo Rotativo Interno de Gastos
Varios “Caja Chica”.
Entrega y
depésito de o v ; s
17. cheque Departamento de | En el caso del Fondo Rotativo Interno de Viaticos y
vistichas Tesoreria Reconocimiento de gastos, se deposita el cheque
voucher en la cuenta registrada para el manejo del
mismo.
'l_'ras..ladt?'de el del Traslada liquidacion y documentacién de soporte a la
18. | liquidacion del | Departamento de ; ;
Foiido Rotativo | Tesorsrts persona designada para el archivo.
Profesional Recibe documentacion de liquidacién para el archivo
19 Archivo de .- Especializado |, o | correspondiente.
" | documentos Persona

Designada

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

432

411

Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
y sus modificaciones.

Manual de SICOIN.
Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REPOSICION DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA O PERSONA
DESIGNADA

JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD Y
DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

1 Comrol delos
Fondos Rotatives
Irtarnas

I

2 Elsboracion g
Fonda Retstive

:

3 Registro del

3.1 Reposiciin de los Fordos
Rotovo: intarnos

4 Rawsion de

Fonde Rotstivo

> [ gt atig )
prAsUpUERENE

|

5. Solichmr Fandc

Aotstio Imarmo

& Genera & Aprobacidn,
olsevaciones consoldacien y
P ¥ reposician del
Sovis vy park Fondo fintative
orTecion ko
& Firma de CUR
2 CUR an SICON bormide
9 Emizion de 10 Ravisién v fuma
ChaquaE vouChar dul dheque voucher
1.2 Predectaracion de Chegque
11 Pradeclaracion 12 Autorizacion de
dachague wucher Fradecieracion
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REPOSICION DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR(A) E;:g;mml o
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los lineamientos | descripcion de
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Jose Ronny Bajxac Bach
Jefe lll
Departamento de Tesoreria

Diseitado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la adecuada solicitud, auterizacién y liquidacion
de viaticos para las comisiones llevadas a cabo por el personal nombrado por la
Institucién.

Inicia con el nombramiento del personal comisionado el cual requiere el formulario de
viatico anticipo para la emisién de cheque y con ello cumplir con los objetivos de la
comision. Es necesario comprobar y liquidar los gastos efectuados, los cuales son
sujetos a revision, finalizando con el reintegro por medio de depgésito o el reintegro de
los gastos por medio de cheque voucher, segln corresponda.

2. GLOSARIO

Para |a correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por;

a)

b)

d)

e)

Viatico anticipo: Este formulario se entrega para cubrir los gastos anticipadamente,
al momento de designarle la comision de trabajo por la autoridad competente y por
medio de un nombramiento. Este se identifica como Formulario V-A “Viatico
Anticipo”.

Viatico Constancia: Es utilizado para comprobar documentalmente los lugares
visitados en la comisién de trabajo, a través de sello y firma. Se identifica como
Formulario V-C “Viaticos Constancia”.

Viatico Liquidacion: Ampara el desemboiso realizado por medio del viatico
anticipo, el monte de los viaticos que le corresponden y respalda los registros
contables en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-. Este se identifica
como Formulario V-L “Viaticos Liquidacion”.

Nombramiento: Documento que designa al personal del Instituto para realizar una
comision en determinade lugar cumpliendo con el objetivo designado.

Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
elabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto para la Asistencia y Atencién
a la Victima del Delito, con la cual pueden ser retiradeos los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

Predecilaracion: Es el registro y autorizacién de los cheques voucher emitidos por
el Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, en el sistema de
banca virtual previa entrega o cobro de los mismos.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Autorizacién y Pago de Viaticos con Viatico Anticipo contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Requerimiento

Trabajador(a)

RESPONSABLES
3.1 AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CON VIATICO ANTICIPO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe nombramiento de Comisién y solicita formularios

b de formulario | nombrado(a) para tramitar viaticos en el Departamento de Tesoreria.
Recibe copia u original del nombramiento de Comisién,
revisa firmas, fechas de comision oficial y entrega

Jefe(a) de Formulario de Viatico Anticipo al trabajador(a)
Revisién de Departamento nombrado(a).
2. Nomtbramlgnto de Tesoreria 0
E:;;Tfr?o 9 Persona Nota 1: Si fuera comisién al exterior se revisa cuota
Designada diaria segun pais nombrado y se establece tipo de

cambio de referencia del Banco de Guatemala, del dia
de entrega del formulario de anticipo.

Recepcion de

Trabajador(a)

Recibe, llena y firma el Formulario de Viatico Anticipo,
requiere visto bueno de quien firma el nombramiento, lo
entrega al Jefe(a) de Departamento de Tesoreria o

- formulario nombrado(a) rafeng Lasignacs.
Llena y firma el Libro de Cuenta Corriente autorizado por .'
la Contraloria General de Cuentas.
Recibe Formulario de Viatico Anticipo y revisa que esté
correctamente llenado.
Jefe(a) de Si cumple con los requisitos pasa a actividad 5.
i s Departamento
4, Rews;on_ o de Tesoreria o De ser necesario realiza las modificaciones o
formulario : . : '
Persona correcciones al formulario y regresa a activad 3.
Designada
Nota 2: si es necesario el colaborador nombrado
elabora nota para devolver formulario que contiene error
| y solicitar un nuevo juego de formulario.
Jefe(a) de
Emision de Departamento Emite y solicita firmas del cheque voucher al Jefe(a) del
5. | cheque de Tesoreria o Departamento de Contabilidad y Director(a)
voucher Persona Financiero(a).

Designada
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad
y Director(a)
Financiero(a)

Revisa, firma y traslada cheque voucher para la
predeclaracion.

' Jefe(a) de . "
' 5z @) Revisa y procede a la predeclaracion del Cheque
Predeclaracion | Departamento .
i Voucher en el sistema para tal efecto y traslada al
7. | de cheque de Tesoreria o . : ;
Director(a) Financiero(a) cuando corresponda.
voucher Persona
| Designada
Autorizacion ; Revisa, autoriza la predeclaracién de cheque voucher en
Director(a) , :
8. |de : ; el sistema correspondiente y traslada al Departamento
.. | Financiero(a) .
Predeclaracion de Tesoreria.
Jefe(a) de
Entrega de Departamento Recibe el cheque voucher, entrega al trabajador(a)
9. | cheque de Tesoreria o nombrado(a) y solicita firma de recibido
voucher Persona correspondiente.
Designada
Jefe(a) de
Eiflieaa i Departamento Entrega el Formulario de Viatico Constancia y el
10. 9 . de Tesoreria o Formulario de Viatico Liquidacién al trabajador(a)
formularios
| Persona nombrado(a).
|

Designada
3.2 LIQUIDACION
Realiza comision, requiere firma y sello en Formulario de

T . Viatico Constancia, elabora informe de comision
Liquidacion de | Trabajador(a) : : e e
M. | i realizada, llena Formulario de Viatico Liquidacion y
viaticos nombrado(a) R )
presenta para liquidacion a Jefe(a) de Tesoreria o
Persona Designada.
En caso de existir monto sobrante de la comision,
Reintegro de ’ efectua reintegro a la cuenta de depdsitos monetarios
i Trabajador(a) . : C
12. | viaticos nombrado(a) correspondiente, adjunta boleta a la liquidacion y
anticipo presenta liquidacion al Jefe(a) de Departamento de
Tesoreria o persona designada.
Jefe(a) de Recibe documentacion de liquidacion de viaticos y
Recepcién Departamento documentacion de soporte, verifica que se encuentre
13. | de viatico de Tesoreria o correcta. Si existiera complemento emite cheque
i voucher.
liquidacion Persona

Designada
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Nota 3: Si detectara algun error, alteracién, manchén,
tachdn, etc., en la liquidacion se devuelve, para que
proceda a realizar las enmiendas respectivas.
Jefe(a) de | Archiva la documentacion para solicitar la reposicién al
Archivo Departamento Fondo Rotativo Interno de Viaticos y Reconocimiento de
14, — de Tesoreria o Gastos.
provisiona Parsona
Designada Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.

4.3.3 Acuerdo Gubernativo AG 106-2016 de la Presidencia de la Republica
Reglamento General de Viaticos y Conexos y sus reformas.

4.3.4 Acuerdo de Normativo de Viaticos y conexos vigente.
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
TRABAJADOR(A] NOMBRADO{A) DE CONTAEBILIDAD ¥ DIRECTOR[A) FINANCIERO{A)
DE TESORER[A O PERSONA DESIGNADA DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
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Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacion y se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agregé control 1.2yd
aprobacioén de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Aprobacién,
Modificacion de | Descripcion de
Descripcion de Actividades y 1,2,456,8
4 30/07/2024 Mayor Actividades y Responsables, y9
Responsables. Flujograma y
Control de
Cambios y

Actualizaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE
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Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Madeline Sotera Judyssa
Elaborado por: Zufiiga Galdamez
Jefe |l del Departamento de Tesoreria

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe |l del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la adecuada liquidacién de las comisiones
llevadas a cabo por el personal nombrado por la Institucion.

Inicia con el nombramiento del personal comisionado el cual requiere los formularios
respectivos para comprobar y liquidar los gastos efectuados en la comisién designada,
los cuales son sujetos a revision, finalizando con el reintegro de gastos a través de
cheque voucher.

2. GLOSARIO

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

a) Viatico Constancia: Es utilizado para comprobar documentalmente los lugares

b)

visitados en la comision de trabajo, a través de sellos y firma. Se identifica como
Formulario V-C “Viaticos Constancia”.

Viatico Liquidacion: ampara el desembolso realizado por medio del viatico
anticipo, el monto de los viaticos que le corresponden y respalda los registros
contables en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-. Este se identifica
como Formulario V-L “Viaticos Liguidacion”.

Nombramiento: Documento que designa al personal del Instituto para realizar una
comision en determinado lugar cumpliendo con el objetivo designado.

Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
elabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto para la Asistencia y Atencion
a la Victima del Delito, con la cual pueden ser retirados los fondos segln las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

Predeclaracion: Es el registro y autorizacion de los cheques voucher emitidos por
el Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, en el sistema de
banca virtual previa entrega o cobro de los mismos.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Autorizacion y Pago de Viaticos Cuando no se Entrega Viatico
Anticipo contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS SIN VIATICO ANTICIPO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

- ; Recibe nombramiento de comision, entrega copia y
Requerimiento | Trabajador(a) . . s : o
1. . requiere el Formulario de Viatico Constancia y Viatico
de formularios | nombrado(a) i B
Liquidacidn, en el Departamento de Tesoreria.
Recibe copia u original del nombramiento de la comision,
revisa, sella de recibido.
Jefe(a) de a, selladen ido
Revisién de Departamento . i o
2. e . oP e' Cumple con los requisitos: continGia en actividad 3.
nombramiento | de Tesoreria
No cumple con los requisitos: se devuelve a la
persona nombrada con las observaciones pertinentes.
Registro en Libro Viatico, entrega de Formulario de
Jefe(a) de Viatico Constancia y Viatico Liquidacién a la persona
3 Entrega de Departamento nombrada.
" | formularios de Tesoreria
Nota 1: Viatico anticip6 se anexa a nombramiento con el
sello no utilizado.
o Trabajador(a) Firma Libro de Viaticos y recibe Formularic de Viatico
Recepcion de : S .
4. . nombrado(a) Constancia y Viatico Liquidacién, para realizar la
formularios i
comision a la cual fue nombrado(a).
Luego de realizada la comision elabora informe de
5 Liquidacion de | Trabajador(a) comision realizada, llena formulario de Vitico
" | viaticos nombrado(a) Liquidacién y presenta con la respetiva documentacion
de respaldo al Jefe(a) de Departamento de Tesoreria.
Recibe documentacion de liquidacion de viaticos y
documentacién de soporte, verifica que se encuentre
correcta.
o i Jefe(a) de
Revision de e :
6. | liquidacién de Departamento Cumple con los requisitos: establecidos en las normas
' q g de Tesoreria internas para el pago de vidticos y gastos conexos.
viaticos o o &
Continta en actividad 7.
No cumple con los requisitos: Se devuelve a la
persona nombrada con las observaciones pertinentes.
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FECHA D ON: -
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Jefe(a) de Conforma expediente de vidticos y emite cheque
Emisién de
Departamento voucher, traslada a Jefe(a) de Departamento de
7. | cheque ; o : : , ;
de Tesoreria Contabilidad y Director(a) Financiero para firmas
voucher :
correspondientes.
Jefe(a) de
Fi D nto ; ; .
irmade epartamg’ Revisa, firma y traslada cheque voucher firmado para la
8. | cheque de Contabilidad L,
. predeclaracion.
voucher y Director(a)

Financiero(a)

Predeclaracion | Jefe(a) del Revisa y procede a la predeclaracion de cheque voucher
9. | de cheque Departamento en el sistema correspondiente y traslada al Director(a)
voucher de Tesoreria Financiero(a).
Autorizacién , Revisa, autoriza la predeclaracion de cheque voucher en
Director(a) : ,
10. | de e el sistema correspondiente y traslada al Departamento
i Finaciero(a)
predeclaracion de Tesoreria.
Entrega de Jefe(a) de Recibe el cheque con su respectiva documentacién de
11. | cheque Departamento soporte entrega a la persona nombrada y solicita firme el
voucher de Tesoreria voucher de recibido.
Archiva la documentacion para solicitar la reposicion del
Jefe(a) de . - .
y Fondo Rotativo Interno de Viaticos y Reconocimiento de
Archivo Departamento
12. Lo ; Gastos.
provisional de Tesoreria

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1

4.2

4.3

Procedimientos

No aplica

Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

Documentos externos

4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas

432 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma

433 Acuerdo Gubernativo 106-2015 de la Presidencia de la Republica
Reglamento General de Viaticos y Conexos y sus reformas

4.3.4 Acuerdo de Normativo de Viaticos y conexos vigente
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5. ANEXOS
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AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CUANDO NO SE ENTREGA VIATICO ANTICIPO
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
TRABAIADOR(A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)
NOMBRADO(A) DETESORERIA DIRECTOR(A) FINANCIERO[A)
L 1 Revslén de
formularios nombramiento
No
2. Garera
vbsll_!\lanunas 3. Eneregade
] e
4 énde
forrmularios
4
5. L :J 3 de & E‘lﬁ;?ﬂl
widticas willizas
NID
& Gerera
nhgmwm? __p| & Firma de cheque
duvudvul::ra waucher
c ~
4 =
chequevecher
U intregade | 10, 0 de
chequevoucher prede damoién
:

Temminar
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Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administraciéon | aprobacion y se
3 25/09/2025 Mayar documental y de | agrego control 12y8
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Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar el acreditamiento por los servicios

prestados del personal del Instituto de la Victima.

Inicia con la recepcion de la planilla autorizada para €! pago del personal de manera

mensual hasta el acreditamiento respectivo.

2. GLOSARIO

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

a) Acreditamiento: Es el proceso de depositar por medio de la banca virtual a las

cuentas registradas del personat del Instituto de la Victima,

b) Lote de pago: Es el archivo que contiene los datos relativos a la cuentas bancarias,

montos y correlativos de pago.

¢) Sistema bancario: Entidad bancaria donde se tienen registradas las cuentas
monetarias constituidas, con los fondos asignados al Instituto de la Victima.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Pago de Sueldos por Acreditamiento contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 PAGO DE SUELDOS POR ACREDITAMIENTO
Direccion de Traslada las néminas revisadas y firmadas con su
Traslado de . . .
1. e Recursos respectiva documentacion de soporte al Jefe(a) de
Humanos Departamento de Contabilidad.
R.r-.- e defsle)an Recibe, revisa las néminas, verifica la documentacion
2. | Firmade Departamento de
| = e i de soporte, firma y devuelve a Recursos Humanos.
' néminas Contabilidad
Recibe nomina, si tiene correcciones las solventa y
regresa a actividad 2.
Emision de Direccion de
3. | laorden de | Recursos Emite, registra, autoriza orden de compra para |
compra Humanos continuar gestion y la traslada al Jefe(a) de
Departamento de Presupuesto.
Re'%"?"" y Recibe y revisa las néminas, verifica la documentacion
solicitud del Jefe(a) de ; 2 3 ,
de soporte, registra y solicita el CUR de Compromiso y
4. CURde Departamento de
" Devengado y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Compromisoy | Presupuesto e
Contabilidad.
Devengado
Aprobacion
CUR de Jeleip) éo Aprueba el CUR de Compromiso y Devengado y
5. : Departamento de ; . :
Compromiso y 5 traslada al Director(a) Financiero(a).
Contabilidad
Devengado
Recibe ndminas, revisa y verifica la documentacion de
e ; s , solicita el o, imprime, firma y anexa el CUR
Solicitud de Director(a) opofte .SO|ICI R ELPRGE, IIpIIE, 10
6. 3 : al expediente y traslada al Jefe(a) de Departamento de
pago Financiero(a) :
Tesoreria.
Recibe noéminas, revisa y verifica documentacion de
- Jefe(a) de soporte, hace las operaciones que correspondan en el
Transferencia 2 ] . &
7. en SICOINDES Departamento de | modulo de Tesoreria del Sistema de Contabilidad
Tesoreria Integrado -SICOINDES-. Traslado a Director(a)
Financiero(a).
8 Autorizacion | Director(a) Recibe, revisa autoriza lote de pago y traslada a la

de lote de pago | Financiero(a)

persona designada para el archivo.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional ; s B : i
S Recibe la ndmina con su respectiva documentacion de
: Especializado |, 0
Archivo de soporte.
9. Persona
documentos ;
Designada para o I
. Finaliza el procedimiento.
el archivo
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CODIGO: FDT-PRO-7 VERSION: 4

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 DNP-PRO-1 Procedimiento de Emision de Nomina Ordinaria para el pago de
sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

4.1.2 DNP-PRO-2 Procedimiento de Emision de Nomina Extemporanea para el
pago de sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos
4.3.1 Codigo de Trabajo de Guatemala, Decreto 1441-1961 y sus reformas.
4.3.2 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.3 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.
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Lic. José Ronny Bajxac Bach
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Departamento de Tesoreria

Planificacion y Desarrollo Institucional
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar el pago de sueldos y honorarios por
cheque de los servicios prestados del personal del Instituto de la Victima.

El alcance de este procedimiento inicia con la recepcion de la planilla autorizada para el
pago del personal de manera mensual por medio de cheque, autorizado por la Direccién
de Recursos Humanos, y finaliza con la entrega del cheque al personal permanente y/o
temporal del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

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

a) Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
elabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto para la Asistencia y Atencion
a la Victima del Delito, con la cual pueden ser retirados los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

b) Predeclaracion: Es el registro y autorizacion de los cheques voucher emitidos por
el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, en el sistema de
banca virtual previa entrega o cobro de los mismos.

c) CUR de compromiso y devengado: Comprobante Unico de Registro emitido en el
Sistema de Contabilidad Integrado de manera simultanea, cuya funcion es
comprometer y devengar el presupuesto para el pago de sueldos y salarios.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Pago de Sueldos y Honorarios por Cheque contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PAGO DE SUELDOS Y HONORARIOS POR CHEQUE

Direccion de Traslada las néminas revisadas y firmadas con su
Traslado de : i3
1. s Recursos respectiva documentacion de soporte al Jefe(a) de
Humanos Departamento de Contabilidad.
Revision y Jefe(a) del Recibe, revisa las néminas, verifica la documentacién
2. | firma de Departamento de | de soporte, firma y devuelve a la Direccién de Recursos
nominas Contabilidad Humanos.
Recibe nomina, si tiene correcciones las solventa,
Emision de Direccién de e MR D,
3. | compromisoy | Recursos , ; .
i idte T Emite, compromiso y devengado para continuar
g gestion y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Presupuesto.
Registro de Recibe, revisa las néminas, verifica la documentacion
partida en el Jefe(a) del de soporte, registra partida presupuestaria en CUR de
4. | CUR de Departamento de | Compromiso y Devengado de cada una de las
Compromisoy | Presupuesto personas/contratistas que se detallan en la némina y
Devengado traslada al Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.
> Recibe y revisa las néminas, verifica la documentacién
Aprobacién .
Jefe(a) del de soporte, aprueba el CUR de Compromiso y
CUR de ,
5. 2 Departamento de | Devengado de cada una de las personas/contratistas
Compromiso y o s )
Contabilidad que se detallan en la némina y traslada al Director(a)
Devengado . ;
Financiero(a).
Recibe néminas, revisa y verifica la documentacion de
; . ici | d d de |
Solicitud de Director(a) soporte sol10|ta. el pago de cada una fe ‘ as
6. Pago Finendiemia) personas/contratistas que se detallan en la nomina,
9 imprime, firma y anexa el/los CUR(s) al expediente y
traslada al Jefe(a) de Departamento de Tesoreria.
; i Jefe(a) del Recibe néminas, verifica documentacion de soporte,
Asignacion de . z
7 Departamento de | hace las operaciones que correspondan en el modulo
cheque : ;
Tesoreria de Tesoreria.
' licita fi | ch her al Jef del
Emisién de Jefe(a) del Emite y solicita firmas del ¢ qug voucher a Jg e(a) de
Departamento de Contabilidad y Director(a)
8. | cheque Departamento de . ;
: Financiero.
voucher Tesoreria
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ACTIVIDADES

Firma de
cheque
voucher

RESPONSABLES
Jefe(a) del
Departamento de
Contabilidad y

| Director(a)

| Financiero

PREDECLARACION DE CHEQUE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisa, firma y traslada cheque voucher para la
predeclaracion.

Revisa y procede a la declaracion del cheque voucher

Fradaciameion | Jett) a0l en el sistema correspondiente y traslada al Director(a)
10. | de cheque Departamento de ; :
: Financiero(a).
voucher Tesoreria
Autorizacion . Revisa, autoriza la predeclaracion de cheque vocuher
Director(a) . .
11. | de en el sistema correspondiente y traslada al

Predeclaracion

Financiero(a)

3.3 ENTREGA DE CHEQUE VOUCHER

Departamento de Tesoreria.

Entrega el cheque a cada persona/contratista, anexa al |

E f . : . '
ntrega de e expediente el voucher debidamente firmado de
12. | cheque Departamento de L . |
; : recibido y traslada a la persona designada para el |
| voucher Tesoreria .
, archivo. _!
i Profesional . . : = |
; il Recibe la nomina con su respectiva documentacion de
Archivo de Especializado |, o ——
13. | documentacion | Persona P )
de pago Designada para

el archivo

Finaliza el procedimiento.
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4, DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

4.1.1 DNP-PRO-1 Procedimiento de Emisiéon de Nomina Ordinaria para el pago de
sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

4.1.2 DNP-PRO-2 Procedimiento de Emision de Nomina Extemporanea para el
pago de sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos
4.3.1 Cdbdigo de Trabajo de Guatemala, Decreto 1441-1961 y sus Reformas.
4.3.2 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.3 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.
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el Desarrollo de

Actividades.

Actividades,
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Cambios y

Actualizaciones.
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. José Ronny Bajxac Bach
Jefe Il
Departamento de Tesoreria
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Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar el acreditamiento por los servicios
prestados del personal por contrato del Instituto de la Victima.

Inicia con la recepcion de la planilla autorizada para el pago del personal por contrato de
manera mensual hasta el acreditamiento respectivo.

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

a) Acreditamiento: Es el proceso de depositar por medio de la banca virtual a las
cuentas registradas del personal del Instituto de la Victima.

b) Lote de pago: Es el archivo que contiene los datos relativos a |a cuentas bancarias,
montos y correlativos de pago.

c) Sistema bancario: Entidad bancaria donde se tienen registradas las cuentas
monetarias constituidas, con los fondos asignados al Instituto de la Victima.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Pago de Honorarios por Acreditamiento contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 PAGO DE HONORARIOS POR ACREDITAMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Direccién de Traslada las néminas revisadas y firmadas con su
Traslado de . .
néminas Recursos respectiva documentacién de soporte al Jefe(a) de
Humanos Departamento de Contabilidad.
Revisién y Jefe(a) de Recibe, revisa las néminas, verifica la documentacion
firma de Departamento de | de soporte, firma y devuelve a la Direccién de Recursos
néminas Contabilidad Humanos. '
Recibe némina, si tiene correcciones las solventa,
ivi o
Emitir Direccion de iBaress a-acivicad no
i rs , : ; .
sompomisay | Recursos Emite, registra, autoriza compromiso y devengado para
devengado Humanos ’ "
continuar gestion y la traslada al Jefe(a) de
Departamento de Presupuesto.

. Recibe, revisa las nominas y documentacion de
Aprobacion del | Jefe(a) de soporte, registra, solicita y aprueba el CUR de
CUR de Departamento de | Compromiso de cada uno de los contratistas que se
Compromiso Presupuesto detallan en la némina y traslada a Direccion de

Recursos Humanos.
: o Recibe expediente de cada uno de los contratistas y
i Direccion de . oy S
Elaboracion de procede a la elaboracion de la Liquidacién de la Orden
e i Recursos
liquidacion de Compra. Traslada al Jefe(a) de Departamento de
Humanos i
Contabilidad.
” i di isa, eba el CUR
Aprobacion Jefe(a) de Recibe expediente, revisa, elabora y apru. a el CU
de Devengado de cada uno de los contratistas que se
CUR de Departamento de S .
o detallan en la némina y traslada al Director(a)
Devengado | Contabilidad . :
Financiero(a).
Recibe néminas, revisa y verifica la documentacion de
icita el impri IC
Sollcitud de Director(a) soporte, gohmta el pago, imprime, firmay apexa el CUR
: 3 al expediente de cada uno de los contratistas que se
Pago Financiero(a)

detallan en la némina y traslada al Jefe (a) de
Departamento de Tesoreria.

Transferencia
en SICOINDES

Jefe(a) de
Departamento de
Tesoreria

Recibe néminas, revisa y verifica documentacién de
soporte, hace las operaciones que correspondan en el
moédulo de Tesoreria del Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOINDES-.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Imprime transferencia que servira de respaldo del pago
il Jefe(a) de de los honorarios de cada uno de los contratistas que .
Impresion de o
9. . Departamento de | se detallan en la némina.
| transferencia :
Tesoreria
Traslada al Departamento de Contabilidad
Profesional ; . e ,
. o Recibe y archiva la némina con su respectiva
Archivo de Especializado |, o i
e documentacion de soporte.
10. | documentacion | Persona
' de pago Designada para

el Archivo

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1

41.2

DNP-PRO-1 Procedimiento de Emision de Nomina Ordinaria para el pago de
sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

DNP-PRO-2 Procedimiento de Emision de Nomina Extemporanea para el
pago de sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

4.3.2

433

Cddigo de Trabajo de Guatemala, Decreto 1441-1961 y sus Reformas.
Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.
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Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Etapas Nombre y cargo Firma
Lic. José Ronny Bajxac Bach
Elaborado por: Jefe Il =
Departamento de Tesoreria -

Diseniado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero
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|
1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir en la apertura de los fondos utilizados para la caja
chica, viaticos y reconocimiento de gastos.

Inicia con la emision de resolucion de apertura del fondo rotativo institucional y los fondos
rotativos, aprobados por el Director(a) General hasta la constitucion de los mismos.

GLOSARIO

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

a)

d)

e)

Fondo Rotativo Institucional: Es la disponibilidad de recursos financieros
(efectivo, cheque) que la Direccién Financiera a través del Departamento de
Tesoreria del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, tiene
para cubrir gastos urgentes de funcionamiento y de baja cuantia.

Caja Chica: Se constituye anualmente con recursos del Fondo Rotativo Institucional
del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, para la adquisicion
en efectivo de bienes suministros y/o servicios urgentes de funcionamiento y de baja
cuantia.

Viaticos: Son las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre, para el cumplimiento de
comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del
pais.

Reconocimiento de Gastos: Pago de gastos en que incurra el Contratista que por
motivos de sus servicios prestados, debe trasladarse al interior o exterior del pais.

Cheque Voucher: Son formas estandarizadas con niveles de seguridad que
elabora y proporciona una entidad bancaria al Instituto para la Asistencia y Atencion
a la Victima del Delito, con la cual pueden ser retirados los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

CUR Contable: Es el Comprobante Unico de Registro que se emite dentro del
Sistema de Contabilidad Integrado, dentro del médulo de contabilidad.

Predeclaracién: Es el registro y autorizacién de los cheques voucher emitidos por
el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, en el sistema de
banca virtual previa entrega o cobro de los mismos.
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VERSION: 4
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Constitucién del Fondo Rotativo Institucional contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Analisis de
1. | asignacion
presupuestaria

Director(a)
Financiero(a)

RESPONSABLES
3.1 CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Analiza asignacion
determina monto del
Institucional.

presupuestaria,
Fondo Rotativo

Traslada al Departamento de Tesoreria.

de Resolucion

Financiero(a)

Elaboracion del Jefe(a) del Recibe y elabora proyecto de Resolucion y
2. | proyecto de Departamento de traslada para revisibn a Direccion

Resolucion Tesoreria Financiera.

Revision de Proyecto | Director(a) ' Recibe, revisa y traslada a Direccién

General para aprobacion.

4. | Firma de Resolucién

Director(a) General

Recibe, revisa y firma resolucién que
aprueba la Constitucion del Fondo
Rotativo Institucional.

Traslada Direccién Financiera para que
continue con las gestiones
correspondientes.

Recepcion de
Resolucién

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa expediente de Resolucién
de constitucion del Fondo Rotativo
Institucional y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.

Recibe expediente, registra la constitucion

7. | Constitucion del
Fondo Rotativo

Financiero(a)

Regls’fro de g Jofsie) del del Fondo Rotativo Institucional en el
6. | Constitucion del Departamento de ;
; p SICOINDES y traslada al Director(a)
Fondo Rotativo Tesoreria ; ;
Financiero(a).
Recibe, revisa expediente, aprueba la
Aprobacion de la _ constitucion del Fondo Rotativo
Director(a) .

Institucional, realiza solicitud de pago al
CUR contable que se genero6 y traslada al
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe, emite cheque voucher, verifica

Financiero(a)

3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE

Emision de cheque Msieley el que esté correcto y traslada al Jefe(a) del
8. Departamento de o
voucher , Departamento de Contabilidad y al
Tesoreria . , ; :
Director(a) Financiero(a) para firma.
Jefe(a) del
n— Departamento de Revisan que el cheque se encuentre
Revision y firma del i
9. afiéitie Votiohe | Contabilidad y correctamente elaborado, firma y traslada
9 Director(a) al Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

Revisa y procede a la predeclaracién del

12,

3.3 DEPOSITO DE CHEQUE

Depésito de cheque
voucher

Jefe(a) del
Departamento de

o Jefe(a) del cheque voucher en el sistema
Predeclaracién de , ,
[ 10. Departamento de correspondiente y traslada al Director(a)
cheque voucher : 3 .
Tesoreria Financiero(a).
Revisa, autoriza la predeclaracion de
Autorizacion de Director(a) cheque vocuher en el sistema
1. g . : :
Predeclaracion Financiero(a) correspondiente y traslada al
Departamento de Tesoreria.

Recibe el cheque con su respectiva
documentacion de soporte, firma o
requiere la otra firma a quien corresponda
y deposita en cuenta del Fondo Rotativo
Institucional.

13.

Archivo de
documentacion

Especializado |, o
Persona Designada

Tesoreria
Traslada expediente a la persona
designada para el archivo

Profesional Recibe y archiva expediente.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos
No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos
4.3.1 Manual de SIGES.
4.3.2 Manual de SICOIN.
4.1.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.1.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.
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Vigencia: 25/10/2023 Cadigo: FDT-PRO-11 Elaboracion: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIVA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
FORMULARIO DE INVENTARIO DE CUENTAS

Etapas Nombre y cargo

Licda. Madeline Sotera Judyssa
Elaborado por: Zufiiga Galdamez
Jefe lll del Departamento de Tesoreria

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

Disefado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para el registro de las cuentas de los proveedores de
bienes, suministros y/o servicios al Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica en el control y registro de cuentas para el
pago por acreditamiento de bienes, suministros y/o servicios. Inicia con la recepcion de
la papeleria que contiene la cuenta bancaria a registra, hasta la aprobacién de la misma

dentro de los sistemas.

2. GLOSARIO

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

a) Inventario de cuenta: Tiene como objetivo comprobar que una institucion, persona
individual o juridica tiene registrada una cuenta de depdsitos monetarios en el
Sistema de Contabilidad Integrado -SICOINDES- para recibir acreditamiento del

Instituto de la Victima.

b) SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrado para entidades descentralizadas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Elaboracién del Formulario de Inventario de Cuentas contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 FORMULARIO DE INVENTARIO DE CUENTAS

cuenta

Presentacion Pigendsl,
Contratista y Presentarse en la recepcion del Departamento de
de documentos .
Persona Tesoreria, para llenar, firmar y presentar el documento
Individual o denominado “Inventario de Cuentas”.
Juridica
Recibe, revisa y firma el Inventario de Cuentas para
proceder al registro de la cuenta en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOINDES.
Recepcién de Jete(d) de Cumple con los requisitos: Si cumple requisitos
documentos de traslada expediente al Director(a) Financiero.
. . Departamento de
inventario de .
Tesoreria

Continda en actividad 3.

No cumple con los requisitos: Se devuelve al
proveedor, contratista, personal individual o juridica
correspondiente con las observaciones pertinentes.

Aprobacion de
cuenta

Director(a)

Aprueba cuenta registrada en el SICOINDES, previa
revision del inventario de cuentas y traslada al Jefe(a)

monetaria HINPRILES de Departamento de Tesoreria.
Archivo de Jefe(a) de Recibe, ordena expediente y archiva.
. Departamento de
expedientes — w
Tesoreria Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.3 Documentos externos

4.3.1

No aplica

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma
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Etapas Nombre y cargo Firma

Lic. José Ronny Bajxac Bach
Elaborado por: Jefe lll
Departamento de Tesoreria

Londy Elias
Disefiado y Jefe lll
Estructurado por: Departamento de

Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
por: Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para realizar el pago directo a las cuentas monetarias
registradas segun el inventario de cuentas aprobado respectivamente.

El alcance del presente procedimiento aplica en el control y pago por acreditamiento &
inicia con la recepcién del expediente para pago, hasta el acreditamiento a cuenta

monetaria del proveedor, contratista y/o persona individual o juridica.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en ¢l presente procedimiento se entiende por:

a) Inventario de cuenta: Tiene como objetive comprobar que una institucion, persona
individual o juridica tiene registrada una cuenta de depésitos monetarios en el
Sistema de Contabilidad Integrado -SICOINDES-, para recibir acreditamiento del

d)

Instituto de fa Victima.

Acreditamiento: Es el proceso de depositar por medio de la banca virtual a las
cuentas registradas en el Instituto de la Victima.

Lote de pago: Es el archivo que contiene los datos relativos a la cuentas bancarias,

montos y correlativos de pago.

Sistema bancario: Entidad bancaria donde se tienes registradas las cuentas
monetarias constituidas, con los fondos asignados al Instituto de la Victima.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Pago por Acreditamiento Directo a Cuenta Monetaria contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Aprobacion del

Jefe(a) de

RESPONSABLES
31 PAGO ACREDITAMIENTO DIRECTOR A CUENTA MONETARIA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe y revisa el expediente para pago, genera y

acreditamiento

CUR de Departamento de | aprueba el CUR de devengado y traslada al Director(a)

| devengado Contabilidad Financiero(a).
Recibe, revisa expediente, solicita el gasto en el
Solitud de Director(a) SICOIN-WEB, imprime el CUR de devengado, firma,
pago por requiere firma del Jefe(a) de Departamento de

Financiero(a)

Contabilidad y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Tesoreria.

Generacion de
transferencia

Jefe(a) de
Departamento de

| Tesoreria

Recibe, revisa documentaciéon de soporte, genera
transferencia en SICOINDES, imprime vy firma
documento de soporte verifica que esté correcto
traslada a Director(a) Financiero(a).

Firma de
transferencia

Director(a)
Financiero(a)

Revisa, revisa transferencia con documentacion de |
soporte correspondiente, firma y traslada al Jefe(a) de
Departamento de Tesoreria.

Recibe expediente con su respectiva documentacién

Carga de Jefe(a) de ; : .
de soporte, registra cuentas en el sistema bancario
cuentas Departamento de ’ : ;
. A correspondiente y traslada el expediente al Director(a)
monetarias Tesoreria . ;
Financiero(a).
Recibe documentacion de respaldo, revisa, autoriza las
Autorizacion Director(a) cuentas en el sistema bancario correspondiente y
de cuentas Financiero(a) traslada al Jefe(a) de Departamento de Tesoreria.
Recibe la documentacion de soporte, encripta las |
cuentas a acreditar y carga el lote en el sistema
bancario correspondiente, imprime constancia de las
J , . :
Carga de lote efe(a) de operaciones realizadas en el sistema.
46 BEAG Departamento de
pag Tesoreria Firma y traslada al Jefe(a) de Departamento de

Contabilidad para que revise y habilite el lote en el
sistema bancario correspondiente. J
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe expediente, revisa y habilita el lote que va en

i Jefe(a) de proceso de pago en el sistema bancario
Habilitacién de " ‘ :
8. O —— Departamento de | correspondiente, frma la constancia de las
peg Contabilidad operaciones realizadas Y traslada al Director(a)
' Financiero(a).
Revisa en la Banca Virtual el soporte de transferencia
9 Autorizacion Director(a) y documentacién de soporte correspondiente, aprueba
" | de lote de pago | Financiero y firma comprobante, luego traslada al Jefe(a) de
Departamento de Tesoreria. '
fe(a) de . :
Traslado de deleln; Ordena expedientes y traslada a |la Persona Designada
10. 5 Departamento de :
expediente . para el archivo.
Tesoreria
Profesional Recibe expedientes de pagos realizados, revisa que se
: Especializado |, o | encuentre completa la documentacion de soporte,
Archivo de /
1. .. | Persona ordena y archiva.
documentacion ;
Designada para
el archivo Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
431 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

432 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamenio de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
PAGO POR ACREDITAMIENTO DIRECTO A CUENTA MONETARIA
PROFESIONAL
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) ESPECIALIZADO 10
DE CONTABILIDAD DE TESORERIA PERSONA DESIGNADA
h
1 Aprobacidn del - 2 %Solitud de pago - 3, Generacion de
CUR de devengado por acreditarmiento transferencia
5 o
b S il
NE— s
& Adtorizadon de N B Carga de lote de
cuentas pago
c I
Hitacis 9, funorizadon Arsstads e 11, Archive de
&:‘:‘drpnud B = .t:e“ pa:um i —M mmT;e::::: o
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Responsable en | el Desarrollo de
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las Actividades. Flujograma y
Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
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Vigencia: 21/08/2024

Cédigo: FDT-PRO-13

Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS
POR MEDIO DE CAJA CHICA

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. José Ronny Bajxac Bach
Jefe Il
Departamento de Tesoreria

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

—
up oy Eme

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero

ZO)
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para cubrir los gastos menores, no previsibles y/o
urgentes y que no pueden ser provistos en tiempo y forma a través del proceso habitual
de adquisiciones y contrataciones.

El al
caja

cance del presente procedimiento aplica en la operacion de compra por medio de la
chica. Inicia con la solicitud de compra para la entrega del respectivo vale de caja

chica, con el cual se proporciona el efectivo destinado a cubrir la compra de bienes,

serv
publ

icios y/o suministros y concluye con la liquidacién del vale, entrega de expediente y
icacion.

2. GLOSARIO

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

a)

d)

Caja Chica: Se constituye anualmente con recursos del Fondo Rotativo Institucional
del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, para la adquisicion
en efectivo de bienes suministros y/o servicios urgentes de funcionamiento y de baja
cuantia.

Vale de Caja Chica: Es el documento interno por medio del cual el solicitante
gestiona el efectivo para realizar compras menores y emergentes en beneficio de
las actividades del Instituto de la Victima.

NPG: Niumero de Publicacién Guatecompras, es el registro de la documentacion
que respalda las adquisiciones que se realizan de manera directa y deben
publicarse en el Sistema Guatecompras.

Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica: Liquidacion de las compras
efectuadas por medio de caja chica, las cuales se registran en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOINDES.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para las Compras por Medio de Caja Chica contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicitud de - Realiza solicitud de compra de los bienes,
% Solicitante e - : . ,
compra suministros y/o insumos por medio de la caja chica.
Recepcion de
o Je d . ; - : ;
solicitud y fe(a) ge Recibe, revisa solicitud de compra de caja chica y
2. Departamento de ) . S
entrega de vale ; entrega vale de caja chica al solicitante.
: ) Tesoreria
de caja chica
Entrega vale de caja chica debidamente lleno al
Entrega del Jefe(a) de Departamento de Tesoreria para que le
3 Yale con !a Solicitante haga entrega del efectivo.
informacion
solicitada Nota 1: Debe liquidar el efectivo en el tiempo
establecido con la documentacion de respaldo.
Revisa documentacion.
Cumple con los requisitos: establecidos en el
normativo para la Administracion, control, ejecucion,
rendicion y liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional. Si cumple, Aprueba papeleria para
Revision de Jefe(a) de liquidacién del vale de caja chica.
4. | documentacion | Departamento de
de respaldo Tesoreria Continta en actividad 5.
No cumple con los requisitos: Devuelve a
solicitante con las observaciones pertinentes o segun
sea el caso se procede a solicitar la devolucion total
del efectivo otorgado para la compra.
Escanea documentacion de respaldo de la compra
Jefe(a) de por medio de caja chica y procede a realizar el
Departa t registro d blicacion NPG.
Registro del epa 'men o de egistro de la publicaci P
5. NPG Tesoreria o
Persona Nota 2: En caso de existir atraso en la publicacion se
Designada

debera justificar por medio de oficio dirigido aj

 Director(a) Financiero(a).
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ACTIVIDADES

Archivo

' ‘ provisional

3.2 ELABORACION DE

RESPONSABLES
Jefe(a) de
Departamento de
Tesoreria 0
Persona
Designada

ACTA DE NEGOCIACI

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Archiva documentacion para solicitar la reposicién del
Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica.

ON

documentacion

Revision del Jefe(a) del Revisa Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica
Fondo Rotativo | Departamento de en el SICOINDES, en estado aprobado y pagado.
Interno Tesoreria
Elaboracién | Jefe(a) de Elabora y firma acta de negociacion con base a la
8. | del Actade Departamento de liquidacién del Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja
negociacion Tesoreria | Chica en estado aprobado y pagado.
Jefe(a) de
Publicacion del | Departamento de Escanea el acta de negociacion y publica en los NPG
9. | Actade Tesoreria 0 que conforman la liquidacién del Fondo Rotativo de
negociacion Persona Gastos Varios Caja Chica.
Designada
‘I:ras.ladr-)'de detiria) <o Traslada liquidacion y documentacién de soporte a la
10. | liguidacion del | Departamento de ; .
Fondo Rotativo | Tesoreria persona designada para el archivo.
Profes_ionjal Recibe documentacion de liquidacion para rendicion
Archivo de Enpeiizagal; o de cuentas y archiva para futuras referencias.
11 Persona

Designada para el
Archivo

Finaliza el procedimiento.

i
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
411 Procedimiento de Reposicion de los Fondos Rotativos Internos.
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica

4.3 Documentos externos

43.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

432 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.

433 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

434 Resolucién Numero 001-2022 Normas para el uso del sistema de informacion
de contrataciones y adquisicion del estado Guatecompras.

435 Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
y sus modificaciones.

4.3.6 Manual de SICOIN.




PROCEDIMIENTO

PARA LAS COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA

INSTITUTDO DE LA
VICTIMA :
TIM CODIGO: FDT-PRO-13 VERSION: 4 ;Eg? ;gogi APROBACION: Pagina 7 de 8
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA
JEFE[A} DEL DEPARTAMENTO PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS POR MEDIO DE CAJA
CHICA DE LAS SEDES DEL INSTITUTO DE LA VICTIMA

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. José Ronny Bajxac Bach
Jefe lll
Departamento de Tesoreria

——

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Goémez Ortiz
Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para cubrir los gastos menores, no previsibles y/o
urgentes y que no pueden ser provistos en tiempo y forma a través del proceso habitual
de adquisiciones y contrataciones.

El al
caja
com

cance del presente procedimiento aplica en la operacién de compra por medio de la
chica en el proceso de las sedes del Instituto de la Victima. Inicia con la solicitud de
pra para la entrega del respectivo vale de caja chica, con el cual se proporciona el

efectivo destinado a cubrir la compra de bienes, servicios y/o suministros y concluye con
la liquidacion del vale, entrega de expediente y publicacion.

2. GLOSARIO

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

a)

d)

Caja Chica: Se constituye anualmente con recursos del Fondo Rotativo Institucional
del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, para la adquisicion
en efectivo de bienes suministros y/o servicios urgentes de funcionamiento y de baja
cuantia.

Vale de Caja Chica: Es el documento interno por medio del cual el solicitante,
gestiona el efectivo para realizar compras menores y emergentes en beneficio de
las actividades del Instituto de la Victima.

NPG: Numero de Publicacién Guatecompras, es el registro de la documentacion
que respalda las adquisiciones que se realizan de manera directa y deben
publicarse en el Sistema Guatecompras.

Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica: Liquidacion de las compras
efectuadas por medio de caja chica, las cuales se registran en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOINDES.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para las Compras por medio de Caja Chica de las Sedes del Instituto
de la Victima contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

31 COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA DE SEDES REGIONALES Y DEPARTAMENTALES

' Solicitud de e Realiza solicitud de compra de los bienes,
1 Solicitante . : : . ;
compra suministros y/o insumos por medio de la caja chica.
Te Enca . . rid " .
Ret_:e.pcmn RGATYAC0I0 . Recibe, revisa, solicitud de compra de caja chica y
2. | solicitud de Nombrado de Caja ] : s
. entrega Vale de Caja Chica al solicitante.
compra Chica .
Entrega Vale de caja chica debidamente lleno al
Entrega de Encargado o Nombrado de Caja Chica para que le
3. valey § Solicitante haga entrega del efectivo.
recepcion de
efectivo Nota 1: Debe liquidar el efectivo en el tiempo
establecido con la documentacién de respaldo.
Recibe y revisa.
Cumple con los requisitos: Aprueba la papeleria
para liquidacion del Vale de Caja Chica.
Revision de Encargado o
4. | documentacién | Nombrado de Caja | Continta en actividad 5.
de respaldo Chica
No cumple con los requisitos: Devuelve a
solicitante con las observaciones pertinentes o segun
sea el caso se procede a solicitar la devolucion total
del efectivo otorgado para la compra.
: Encargado o Escanea documentaciéon de respaldo de la compra
Registro del . . . : ;
5. NPG Nombrado de Caja | por medio de caja chica y procede a realizar el
Chica registro de la publicacion NPG.
Archivo | Engargadao . Archiva documentacién para solicitar la reposicion del
6. & Nombrado de Caja : . . :
provisional Chica Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica.
ELABORACION DE ACTA DE NEGOCIACION
Revisio .
F:::is::o;o(:::ivo Encargado o Revisa rendicién del Fondo Rotativo de Gastos Varios
7. Nombrado de Caja | Caja Chica en el SICOINDES en estado aprobado.
Interno Chica
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ACTIVIDADES
Elaboracion

RESPONSABLES
Encargado o

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora y firma del acta de negociacion con base a la

8. | del acta de Nombrado de Caja | liquidacién del Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja
negociacion Chica ' Chica en estado aprobado.
Publicacion del | Encargado o Escanea acta de negociacién y publica en los NPG
9. | acta de Nombrado de Caja | que conforman la liquidacién del Fondo Rotativo de
negociacion Chica Gastos Varios Caja Chica.
TRASLADO DEL FONDO ROTATIVO
Traslado de Encargado o Traslada IquiFiacron y documenta.cnon de. soporte del
e : Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica al
10. | liquidacion del | Nombrado de Caja .
: : Jefe(a) de Departamento de Tesoreria, en estado
Fondo Rotativo | Chica
aprobado.
' Jefe(a) del Recibe y revisa la documentacion de respaldo del
Revision de Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica.
11. 3 Departamento de . ; ;
Fondo Rotativo . Traslada al Director(a) Financiero(a) para su
Tesoreria _—
reposicion.
osicién de ; : :
Re? .Imm..l, . Revisa y repone el Fondo Rotativo de Gastos Varios
la liquidacién Director(a) . :
12. : . Caja Chica. Traslada al Jefe(a) de Departamento de
del Fondo Financiero(a) . ;
. Tesoreria.
| Rotativo
Traslado de la | Jefe(a) del ; ,
13. | liquidacién del | Departamento de Sri(;:::; y traslada a la persona designada para el
Fondo Rotativo | Tesoreria '
Profesional
Archivo de Especializado |, 0 Recibe y archiva documentacion de la liquidacion.
- documentacion Farsona
Designada para el | Finaliza el procedimiento.
Archivo |
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1

1 EDT-PRO-4 Procedimiento para la Reposicion de los Fondos Rotativos

Internos.

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

432

433

434

435

436

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Resolucion Numero 001-2022 Normas para el uso del sistema de informacion
de contrataciones y adquisicion del estado Guatecompras.

Manual de Clasificacién Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
y sus modificaciones.

Manual de SICOIN.
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Establecer las actividades para el registro de los ingresos de efectivo considerados
como ingresos propios para el adecuado funcionamiento de la institucién.
El alcance del presente procedimiento inicia con el depésito en el banco del sistema de
los ingresos propios para proceder al registro de la documentacion que soporta el
ingreso de los recursos.
2. GLOSARIO

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

a) Ingresos propios: Recursos financieros que ingresan a la institucion por sentencias
judiciales u otras causas para el adecuado funcionamiento de la institucion.

b) CUR de Ingresos: Comprobante Unico de Registro que se elabora en el Sistema
de Contabilidad Institucional para registrar el ingreso de las aportaciones por
ingresos propios.

c) Forma 63-A2: Recibo de ingresos varios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para comprobar el ingreso de recursos financieros dentro de la entidad.
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El Procedimiento de Aporte por ingresos propios contiene las actividades, responsables y
descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 APORTE POR INGRESOS PROPIOS

. Realizar el contacto con el Instituto de la Victima para
Apersonamiento Personas ; ; i
1. : informar sobre la sentencia y solicita numero de cuenta
del interesado Interesadas . : & % .
bancaria para realizar el depésito correspondiente.
Recibo de Entrega la constancia de dep6sito original o copia con
Personas A i
2. | aporte de la copia de la documentacion de soporte donde consta
. Interesadas .
ingresos el monto a depositarse.
3 Aporte de Director(a) Recibe y traslada el aporte por ingresos propios y
" | ingresos Financiero constancia de depésito con documentacion de soporte.
Recibe y revisa documentacion del aporte por ingresos
;i ; Jefe(a) del ropios.
Recepcion de e(a) prop
* documentacion Cepartanento
de Tesoreria Nota 1: Verifica la existencia del ingreso en la Cuenta
de Depositos Monetarios del Instituto de la Victima.
. 5 Jefe(a) del Emite Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios” y
Emisidn de . . ;
5. Departamento | traslada para firma al Director(a) Financiero(a).
Forma 63-A2 A
de Tesoreria
6 Firma de Forma Director(a) Revisa y firma Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
" | 63-A2 Financiero Varios” y traslada al Departamento de Tesoreria.
Recibe original y copia de Forma 63-A2 “Recibo de
efe(a) del Ingresos Varios” y entrega original al interesado.
Entrega de Jeieia) de greso y 6 g ado
7. Forma 63-A2 Departamento
de Tesoreria Solicita firma y datos de recibido en copia a la persona
interesada.
Ingresa en el registro digital del libro de bancos el
ingreso del Aporte por ingresos propios y traslada copia
Registro de Jefe(a) del | M9 POrIE por ingresos propios y cop
simple de la documentacién al Jefe(a) de
8. | Aporte Departamento .
ax . Departamento de Contabilidad.
Institucional de Tesoreria
Archiva copia original para resguardo.
. = = dol -
B Jefe(a) del Rempe y revisa documentacién del aporte por ingresos
Recepcion de propios.
9. <o Departamento
documentacién 53
de Contabilidad o o
Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos
4.3.1 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas

4.3.2 Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su reforma
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

APORTE POR INGRESOS PROPIOS

PERSONAS INTERESADAS

DIRECTOR(A) FINANCIERO

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

( Iniciar ||

y

1. Apersonamiento
del interesado

r

2.Recibo de aporte

deingresos

Y

3. Aporte de

4, Recepcion de

ingresos

6.Firmade Forma
63-A2

Pl documentacion

A4

5.Emisidn de Forma

F 3

63-A2

+| 7. Entrega deForma

63-A2

.

8.Registro de
Aporte Institucional

A 4

9. Recepcién de
documentacién

v

I Terminar }
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