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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 Ntmero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito y sus reformas, crea el Instituto para
la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito o Instituto de la Victima, con la finalidad de brindar
asistencia y atencién a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen
derecho. Asimismo, es el ente rector de las politicas victimoldgicas a nivel nacional, como persona
juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica. Se regira por lo
establecido en su Ley Organica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1 y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica 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 atencién y
proteccion a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Nimero 33-2020 de la Direccion General del
Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y
Atencién a la Victima del Delito, establece que el Director (a) General tiene plenas facultades
técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley Organica y su
Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas de funcionamiento le atribuyan,
por ello tiene la obligacién de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero DPDI-138-2024/LE/as de fecha 10 de julio de 2024, el
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional remitic a esta Direccién General el
Manual de Procedimientos de la Direccién Financiera, el cual fue modificado y actualizado para
lograr un mejor control de cambios en la informacion 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 Ntimero 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 nimero 33-2020, “Reglamento General de la Ley Organica del
Instituto de la Victima”.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién y actualizacion. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién
Financiera en su versién ntimero 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.

Nimero

Nombre del Procedimiento de Namero

No. Cddigo de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

\ersian de folios

FDP-PRO-1

Procedimiento para la Formulacién
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 Programacion
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 Elaboracion y
Modificacion de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria

FDP-PRO-9

Procedimiento para la Elaboracion de
los Informes de Gestion
Cuatrimestral

10

FDP-PRO-10

Procedimiento para la Liquidacién
Presupuestaria

11

FDP-PRO-11

Procedimiento para la Programacién
de Transferencias Corrientes y de
Capital

12

FDP-PRO-12

Procedimiento para la Creacién 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 Elaboracion 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 Rendicién
Electronica 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 Asignacién y Emisién de
Cheque

FDC-PRO-6

Procedimiento para la Devolucién
Total o Parcial a un Pago Realizado

FDC-PRO-7

Procedimiento para la Depreciacion
de Activos Fijos

FDC-PRO-8

Procedimiento para la elaboracion de
Estados Financieros

FDC-PRO-9

Procedimiento para las
Conciliaciones Bancarias

10

FDC-PRO-10

Procedimiento para la Consulta o
Préstamo Interno de
Documentos

i

FDC-PRO-11

Procedimiento para la Némina 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 Declaracién de
Impuestos Tributarios

Cc

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, Asociaciones u
Organizaciones

10

FUI-PRO4

Procedimiento para el Traslado
Interno de Activos Fijos

FUI-PRO-5

Procedimiento para la Toma Fisica
de Inventarios

FUI-PRO-6

Procedimiento para la Reposicion 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 Sustraccion, Robo o
Hurto

FUI-PRO-8

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

Procedimiento para la Emisiéon 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

Procedimiento para el Aporte
Institucional

FDT-PRO-2

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 Autorizacion 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 Constitucion
del Fondo Rotativo Institucional

1"

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

15l

FDT-PRO-15

Procedimiento para el Aporte por
Ingresos Propios

Articulo 2. Responsable. El Director (a) de la Direccion Financiera del Instituto de la Victima es
el responsable del contenido, aplicacion, control y seguimiento del Manual aprobado a través del
presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y socializacion respectiva, asi
como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual, en coordinacién con el

Departamento de Planificacion

General.

y Desarrollo Institucional, para ser aprobadas por la Direccion

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a través

del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden
General, segln corresponda.

por el Director (a) Financiero o por la Direccion

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. Divulgacion. Previo a la entrada en vigencia del presente Acuerdo, el Director (a)de
la Direccion 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.

Directora Gen ol
instituto de la Victife




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION FINANCIERA

APROBADO MEDIANTE ACUERDO

DG-54-2024

DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION FINANCIERA

INSTITUTO DE LA E‘

VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

CcODIGO: DF-MA-1 VERSION: 4 30/07/2024

Pagina 2 de 11

Vigencia: 21/08/2024 Cadigo: DF-MA-1 Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

El Congreso de la Republica de Guatemala aprobé el Decreto Numero 21-2016 que crea el
Instituto para la Asistencia y Atencién 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 Direccién 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 Direccién General en la consecucion 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 l6gica, 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.

¢ 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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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL MANUAL

Cédigo de

Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Numero

Numero
de

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

® de folios
Version

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 (Reprogramacién de
Subproductos)

FDP-PRO-6

Procedimiento  para la  Ampliacion
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 Elaboracion y
Modificacion de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria

FDP-PRO-9

Procedimiento para la Elaboraciéon de los
Informes de Gestion Cuatrimestral

10

FDP-PRO-10

Procedimiento para la  Liguidacion
Presupuestaria

11

FDP-PRO-11

Procedimiento para la Programacion de
Transferencias Corrientes y de Capital

12

FDP-PRO-12

Procedimiento para la Creacién del Cur de
Compromiso
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13 | FDP-PRO-13 | Procedimiento para la Cuota No Ejecutada 3 7
Mensual / Cuatrimestral
14 | FDP-PRO-14 | Procedimiento para la Reversién Total de 4 T
Compromiso Previa Emision 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
i FDP-PRO-17 | Procedimiento para uso de Ingresos Propios 1 9
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1 FDC-PRO-1 | Procedimiento para la Rendicién 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 T
Compromiso y Devengado
Procedimiento para la Reversién Total
5 FDC-PRO-5 | (Compromiso y Devengado) Previa 3 7
Asignacion y Emisién de Cheque
6 FDC-PRO-6 | Procedimiento para la Devolucién Total o 4 7
Parcial a un Pago Realizado
7 FDC-PRO-7 | Procedimiento para la Depreciacién 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 Asignacién y Emision
de Cheque

13

FDC-PRO-13

Procedimiento para el Cur de Gastos de
Devengado

14

FDC-PRO-14

Procedimiento para la Declaracién de
Impuestos 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-PRC-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

Procedimiento para la Toma Fisica de
Inventarios

FUI-PRO-6

Procedimiento para la Reposicion 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 Ila Creacion vy
Actualizacién de Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes de Activos Fijos

FUI-PRO-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 7
Inventarios
Procedimiento para la Baja del Inventario de

11 | FUI-PRO-11 | Activos Fijos en Mal Estado o Traslado a Ia 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 4 8
Basicos

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

5 FDT-PRO-5 | Procedimiento para la Autorizacidn 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 Elaboracion del 3 7
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 f
Propios
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE APARTADO PAGINA
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO M%ﬂ;%,%& MOSIFICADOSS AFE(?'II'ADiS
Caratula,
Atender nuevos ;ﬁg;%igi
lineamientos de ir? dice se'
administracion y |
3 25/09/2023 Mayor documental y aagr‘t‘;%% Zel 1-3,6-9
aprobacion de ﬁsta do de
manual de o
C procedimientos
procedimientos que conforman
el manual
Modificacion de
Procedimientos Caratula,
y Asignacién de Cuadro de
los Cddigos, asi Aprobacién,
como la indice, Listado
integracion 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 | Actualizaciones.
de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Veronica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe Ill del Departamento de Presupuesto

- Londy Lucrecia Elias Cesefia
glsif::t?:r)a!ao or: Jefe |1l del Departamento de /
por: Planificacién y Desarrollo Institucional %\

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

POSITO 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,
regulac

2.GLO

regionales y departamentales del Instituto de la Victima, en cumplimiento con las
iones establecidas por parte del Ministerio de Finanzas Publicas

SARIO

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

a)

e)

Anteproyecto de Presupuesto: Es la proyeccion 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 accion 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 gestion funciona como el eslabén que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificacion Operativa Anual de
la Institucion dado que en él se materializan los programas estratégicos de gobierno.

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.

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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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Formulacién 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.

Distribucién de | Jefe(a) del
i [RECES . Pepatamaniods Distribuye los techos presupuestarios y notifica por
presupuestarios | Presupuesto : - . .
medio de oficio a las Direcciones, Departamentos v
Unidades.
Genera la distribucién del presupuesto en el
C o - Jefe(a) del
Distribucion del Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo con el techo
2. Departamento de : .
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 Planificacién 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 Direccién
Financiero(a) - ) o5
Presupuesto General para aprobaciéon 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.




VICTIMALY

PROCEDIMIENTO

PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

CODIGO: FDP-PRO-1

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 5 de 8

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto y copia de la

Entrega de Jefe(a) del Resolucién de Aprobacion, firmada y sellada por
Anteproyecto de | Departamento de | Direccién General.
Presupuesto Presupuesto Entrega el Anteproyecto de Presupuesto al Ministerio
de Finanzas Publicas.
. Recibe copia de nota sellada y firmada de recibido,

Archivo de . ; .

Director(a) para su archivo y para futuras referencias.
Anteproyecto de | _. ;

Financiero(a)
Presupuesto

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 DPDI-PRO-2 Procedimiento de Elaboracion del Plan Estratégico Institucional,

Plan

4.2 Formularios, instructivos y guias

No Aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1

4.3.2

4.3.3

434

Operativo Multianual y Plan Operativo Anual Institucional

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo Niumero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto

Normas para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto vigentes

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

Publica
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO (A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECTOR({A) GENERAL

Inicia

A 4

Terminar

1. Distribucién de
—» techos
presupuestanos
2. Distribucicn el ,| 2Recebeidiigal
resupu est Alaprgyecto ce
P b 2 Presupuesto
e 3. Da Visto Bueno 4. Registro de
cEtelce ~——si—#  yurasiadaal > Anteproyecto de
acuerdo? B
Director{a) General Presupuesto
No
3. Genera
observacionesy
devuelve
5. Envio de 6. Aprobacion del
Anteproyecto de »  Anteproyecto de
Presupuesto Presupuesto
8. Archivo de
A:t Entrega dz | Anteprovecto de
B TR de Presupuesto
Presupuesto
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VERSION 3
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Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDP-PRO-2 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 APERTURA
Y CARGA PRESUPUESTARIA

Etapas Nombre y cargo Firma
Eldliosdn a6 Andrea Verdnica Larios Gordillo 9
por: Jefe 1l del Departamento de Presupuesto - CAA e

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

Disenado 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 -

b)

en que va a operar su presupuesto para el gjercicio fiscal correspondiente.

Distribucion Analitica del Presupuesto: Es la acepcion 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 vy

categorias programaticas.

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

inventarios y tesoreria.



PROCEDIMIENTO

PARA LA APERTURA Y CARGA PRESUPUESTARIA

INSTITUTO DE LA [

VICTIMA

CODIGO: FDP-PRO-2

VERSION: 3

[
FECHA DE APROBACION:

25/06/2023 Pagina 4 de 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

3.1 APERTURA Y CARGA PRESUPUESTARIA

RESPONSABLES

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
institucion, 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.

Elaboracion de
la Distribuciéon
Analitica del
Presupuesto

Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

Elabora el proyecto de la Distribucion Analitica del
Presupuesto, hace la propuesta del control legal,
prepara proyecto de Resolucion 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
3. | Distribucion
Analitica de
Presupuesto

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa y da su visto bueno a la Distribucién
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 aprobacién y
firma.

Aprobacion de
la Distribucién
Analitica del
Presupuesto

Director(a)
General

Aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto, el
control legal mediante firma de la Resolucién y traslada
a la Asistente de Direccion General.

Traslada copia
de aprobacién

Asistente de
Direccion General

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

Recibe copia
de la
Resolucion

6. | Aprobacion de
la Distribucion
Analitica del
Presupuesto

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia simple de la Resolucion que aprueba la
distribucién 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 vy el
Control Legal en el SICOIN WEB vy archive los
documentos para futuras referencias.
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Operatoria de
cargay
apertura en
SICOIN WEB
7. |dela
Distribucién
Analitica del
Presupuesto

Jefe(a) del

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

Departamento de | procede al archivo de la Resolucién de la Distribucién
Presupuesto Analitica del Presupuesto 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

43.2

4.3.3

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Organica del Presupuesto

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

Presupuesto

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio Fiscal

correspondiente
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

APERTURA Y CARGA PRESUPUESTARIA

DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) GENERAL

ASISTENTE DE
DIRECCION GENERAL

¥

1. Verificacién del

= Distribucién

Decreto

Analitica del
Presupuesto

2. Elaboracion dela

|

3. Revisa y da Vo .Bo
a la Distribucidn

4. Aprobacidon dela
Distribucién

Analitica del
Presupuesto

6. Recibe copia de la
Resolucién
Aprobaciénde la |,

ol 5 Trasladacopiade

Analitica del
Presupuesto

aprobacion

Distribucién
Analitica del

Presupuesto
T

L

)

7. Operatoriade

SICOIN WEB de la
Distribucidn
Analitica del
Presupuesto

carga y aperturaen

y
Terminar
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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 PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

Etapas Nombre y cargo Firma

Elaborado bor: Andrea Verdnica Larios Gordillo Q
por: Jefe Il del Departamento de Presupuesto g

Bisohiade Londy Lucrecia Elias Cesefia
Bt tura):io Sy Jefe 1l del Departamento de
< por Planificacion y Desarrollo Institucional W
!

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 proyecciéon 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: Proyeccion 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 Procedimiento para la Programacién Indicativa Anual contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

Con base al Presupuesto analitico de egresos
Creacion de Jefe(a) del aprobado, elabora Programacién Indicativa Anual
proyecto de por fuente de financiamiento, grupo de gasto y
1. o Departamento de . ; i
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.
hevision:da Director(a) Si esta de acuerdo, da Visto Bueno vy traslada al
2. | proyecto de ; ; .
L. Financiero(a) Director(a) General.
Resoluciéon
De existir observaciones, devuelve al Jefe del
Departamento de Presupuesto para las correcciones
pertinentes y regresa a la actividad 1.
sz Recibe, revisa, analiza y si esta de acuerdo, aprueba
Aprobacién de . ; o e L
s Director(a) mediante Resolucion, la Programacion Indicativa
3. | la Programacion ; ; ”
- General Anual y traslada a la Asistente de Direccién(a)
Indicativa Anual
General.
Trasladq ’de . Traslada copia simple de Resolucion de aprobacion
aprobacion de la | Asistente de . L .
4, e . - de la Programacién Indicativa Anual al Director(a)
Programacion Direccién General ; ;
Elp Financiero(a).
Indicativa Anual
Recepcion de Recibe y traslada la Resolucién de aprobacién de la
5 aprobacion de la | Director(a) Programacion Indicativa Anual al Jefe del
" | Programacién Financiero(a) Departamento de Presupuesto para que proceda a
Indicativa Anual registrarla en el SICOIN-WEB.
3.2 PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
Recibe copia simple de Resolucién de aprobacién de
Registro en Jefe(a) del la Programacion Indicativa Anual, registra en
6. | SICOIN WEB Departamento de | SICOIN-WEB, opera hasta el estado de
Presupuesto recomendado y traslada al Director(a) Financiero(a).
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Recibe y revisa el CUR de la Programacion Indicativa
Aorobacién en Director(a) Anual con base a la Resolucion de Direccidn
7. SII:'JOIN 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 programacion indicativa anual y
Archivo de - ., c
8. Departamento de | la Resolucién de aprobacién de esta y archiva
documento o .
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

431

432

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

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE DE
DE PRESUPUESTO DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) DIRECTOR(A) GENERAL DIRECCION GENERAL
Inicia
1 Creacién de 2. Revision de
proyecto de - proyecto de
Resolucion Resoludién
4. Traslado de
. 2. Da Visto B 3. Aprobacian del L
dEsthde s ptrendanl o 3] apmbeiédeis
Seleitod Director{a) General Indicativa Anual |ndr;i’:~r:a.::uuu';l
th
2. Devuelve paralas
correcciones
5. Recepcion de
aprobacitn de la
Programacion
Indicativa Anual
6. Registro en 7. Aprebacicn en
SICOIN WEB SICOIN WEB
8. Archivo de
documentos <
e Y




INSTITUTO DE LA

PROCEDIMIENTO

PARA LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

VICTIMA . ; FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDP-PRO-3 | VERSION: 3 2510012023 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
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
3 25/09/2023 Mayor administracion | aprobacion y se

documental y de
aprobacion de
manuales de
procedimientos

agrego control
de cambios y
actualizaciones.

1,2y 8




VICTIMA I/

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION
DE CUOTA EN SICOIN

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

PARA LA PROGRAMACION DE CUOTA EN SICOIN

INSTITUTO DE LAJj

VICTIMA

CODIGO: FDP-PRO-4

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

PAGINA: 2 DE 8

Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: FDP-PRO-4

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 PROGRAMACION
DE CUOTA EN SICOIN

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Andrea Veroénica Larios Gordillo
Jefe lll del Departamento de Presupuesto

X4

Disefhado y
Estructurado por:

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

g Sy O

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez

Director Financiero
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una proyeccién de la disponibilidad financiera segin 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) Resolucién: 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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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

descripciones siguientes:
RESPONSABLES

3.1 PROGRAMACION DE CUOTA EN SICOIN

ACTIVIDADES

Solicitud de
1. | proyeccién

Jefe(a) del
Departamento
de Presupuesto

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita por medio de oficio a las Direcciones del Instituto
de la Victima una proyeccion de la Programacién
Financiera Cuatrimestral.

Traslado de . . Trasladan oficio indicando la Programacién Financiera
2. i Direcciones .
proyeccion Cuatrimestral.
Recibe, revisa y analiza la Programacion Financiera
Cuatrimestral.
Analisia y SRS En SICOIN Elabora propuesta de Programacion
3. | elaboracién de | Departamento ; . ; :
¢ de P ¢ Financiera a ejecutar durante el cuatrimestre,
propuesta B TEBstpesiD 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. Revisién de erectqr(a) Si esta correcta, la devuelve al Jefe del Departamento
propuesta Financiero(a)

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

Elabora proyecto de Resolucién y oficio dirigido al

sianerFelamge. | Jetd(g)del Director(a) General, solicitando la aprobacion de
5. | proyecto de Departamento o e e . .
L. distribucién de la Programacion Financiera. Remite los
Resolucion de Presupuesto ; . .
documentos al Director(a) Financiero(a).
Revision de . Recibe, revisa proyecto de Resolucién y oficio de
Director(a) o 2 g -
6. | proyecto de . . solicitud de aprobacion de esta. Firma el oficio y traslada
.. Financiero(a) ;
Resolucion al Director(a) General.

Aprobacion de
programacion

Director(a)

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

Financiera General Direccién General y traslada a Asistente de Direccion
Cuatrimestral General.
Traslado de . L i .
., Asistente de Traslada copia simple de Resolucion de aprobacion de
aprobacioén a . L g . . )
8. H b Direccion la Programacion Financiera cuatrimestral adjuntando los
Direccion . . ;
General documentos aprobados al Director(a) Financiero(a).

Financiera
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Traslada la copia simple de Resolucién de aprobacion

Tras_lado e Director(a) de la Programacion Financiera Cuatrimestral al Jefe del
9. | copia de : .
aorobacién Financiero(a) Departamento de Presupuesto para que proceda a
P registrarla en el SICOIN.
Recibe copia simple de Resolucion de aprobacién de la
. Jefe(a) del . : ; g .
10 Registro en Bermsrtarsiamts Programacion Financiera Cuatrimestral, registra en
" | SICOIN P SICOIN, opera hasta el estado de recomendado y lo
de Presupuesto . . .
traslada al Director(a) Financiero(a).
Recibe y revisa el CUR de la Programacion Financiera
11 Aprobacién en | Director(a) Cuatrimestral, con base a la Resolucion, aprueba en
" | 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)
. Jefe(a) del con documentacion de respaldo de la Programacién
Archivo de . . . .
12. Departamento Financiera Cuatrimestral para archivo de documentos.
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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Etapas Nombre y cargo Firma
Licda. Andrea Verodnica Larios Gordillo e’
Elaborado por: Jefe lll
Departamento de Presupuesto ==

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il

Institucional

Departamento de Planificacién y Desarrollo /M(@ M

Revisado y Aprobado
por:

Director Financiero

—— ]
Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz i o \
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CODIGO FDP-PRO-5 VERSION: 4

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos para efectuar y aprobar modificaciones correspondientes al
presupuesto anuatl 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 aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

CUR: Comprobante Unico de Registro.

Modificacion 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.

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.

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.

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 modificacién Presupuestaria (Reprogramacion de Subproductos)
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Necesidad de
Modificacion
Presupuestaria

RESPONSABLES

Directores y Jefes
de Departamentos

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecen la necesidad de  Modificacion
Presupuestaria observando el desarrollo de la
gjecucion, la proyeccién de gastos por medio del
formulario de Solicitud de Modificacién Presupuestaria
y traslada las modificaciones al Jefe(a) del
Departamento de Presupuesto.

Recibe, analiza los débitos y créditos para proceder

metas
institucionales

Analisis de Jefe(a) del con el proyecto de Modificacion Presupuestaria.
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.
. Profesional Si la solicitud de modificacidn presupuestaria es en
Registro de . L .
Modificacion Especializado |, o | grupo 000 se utiliza la modalidad INTRA 1.
Presupuestaria persona .
designada Si la solicitud de modificacion 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.
Traslada al Departamento de Planificacién y Desarrollo
Solicitud de Jefe(a) del Institucional por medio de oficio la documentacion con
revision de Departamento de | la justificacién correspondiente del movimiento
metas Presupuesto presupuestario para que analice e indique si afecta o
no, las metas institucionales.
Resolucion de Jefe(a) del Recibe y analiza documentos, y si no afecta metas,

Departamento de

traslada a la Direccion Financiera copia simple de la
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES
Planificacién y
Desarrollo
Institucional

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Resolucién interna de metas institucionales del
Departamento de Planificacion y  Desarrollo
Institucional, asi como copia simple del Comprobante
de Reprogramacién de Subproductos en estado
solicitado.

Si afecta metas, se gestiona la modificacién y
aprobacién por medio de la Resolucion de Direccién
General.

Se traslada copia simple de la Resolucion de Direccion
General y del Comprobante de Reprogramaciéon de
Subproductos en estado solicitado.

Solicitud de
Modificacion
Presupuestaria

Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

Recibe la documentacién, la adjunta al expediente y
migra la informacién de SIGES a SICOINDES.

Elabora Proyecto de Resolucion de Direccion General
que aprueba la Modificacion Presupuestaria.

Solicta en el SICOIN WEB la
Presupuestaria, imprime documentos,
traslada al Director(a) Financiero(a).

Modificacion
firma y la

Aprobacion de
proyecto de
Resolucién

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa, analiza y da Visto Bueno al Proyecto de
Modificacién Presupuestaria, Proyecto de Resoluciéon
de Direccion General que aprueba el mismo,
Resolucion de Metas Institucionales y remite a
Direccion General.

Aprobacion de
Resolucién de
Modificacion
Presupuestaria

Director(a)
General

Recibe, revisa, analiza y aprueba la Modificacién
Presupuestaria mediante la Resolucién
correspondiente y traslada al Director(a) Financiero(a)
para continuar el proceso.

Aprobacion en
SICOINDES

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia simple de la Resolucién de aprobacién de
la modificacion presupuestaria y aprueba en el
SICOINDES el CUR de modificacion presupuestaria,
imprime, firma y traslada al Jefe(a) del Departamento
de Presupuesto.

10.

Notificacion de
Modificacion
Presupuestaria

Profesional
Especializado |, o
persona
designada

Notifica a las partes interesadas y procede a archivar.

Finaliza el procedimiento.




INSTITUTO DE LA |

VICTIMA |

PROCEDIMIENTO

PARA MODIFICACION PRESUPUESTARIA (REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS)

CODIGO FDP-PRO-5

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

4.3 Documentos externos

421

4.31

Formulario de Solicitud de Modificacion Presupuestaria.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala, Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas

Publicas.




PROCEDIMIENTO

PARA MODIFICACION PRESUPUESTARIA (REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS)

VICTIMA
CODIGO FDP-PRO-5 VERSION: 4 FECHA DE APROBACION: PAGINA: 7 DE 8
30/07/2024
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS Y MODIFICACION PRESUPUESTARIA
DIRECTORES Y JEFES DE JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO | EFﬂA)DﬂbEPM“MENI’GDEPlMFICA(bH\'
DEPARTAMENTOS PRESUPUESTD 0 PERSONA DESIGNADA DESARROLLO INSTITUCIONAL DIRECTONA EMANCEROMY DRECTORAI HENERAL
1 Necasidad de 2 Andlisis de 2 Ragiam de
Mudilim i rrrdifm i Mudlie i
Frenpuastara presupuStana Prespuesadis
& Socnud de Sl
reviitn de mems Pathicionalii
T £l
5 Trazdaa L 5. Gesicnala
& Solicitud de Direccion Finsnciena modificacion y
© copia smple de s aprobaian pat
Presguesania Resolucion interna pana Dire
d4el DPDY General
7. Aprotacién de Rm:“:
iy Modfazién
Resoludon Frempuemania
10 Notficaion de 9 Aprobaciénen |
Presupuemany " SICORIES
{ Teminn




PROCEDIMIENTO

PARA MODIFICACION PRESUPUESTARIA (REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS)

m\/sf(ligllihﬁx | . FECHA DE APROBACION: ;
CODIGO FDP-PRO-5 VERSION: 4 30/07/2024 PAGINA: 8 DE 8
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
. cuadro de
Actqahzac!on de aprobacion,
los lineamientos g
dé descripcion de
administracion Haljvidades y
3 25/09/2023 Mayor responsables, 1257y8
documental y de .
o (flujograma) y
aprobacién de se aqread
manuales de g | g
rocedimientos coniraiae
P cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Modificacion de Aprobacién,
los nombres de | Descripcion de
los Actividades y 12457y
4 20072024 Wdyer Responsables Responsables, 8
del Desarrollo Flujogramay
de Actividades. Control de
Cambios y

Actualizaciones.




INSTITUTO DE LAl

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



PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O

”\;i&?‘l":ix APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
' MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-

CODIGO: FDP-PRO-6 | VERSION: 4 ggg:‘;ogf APROBACION: | b, 22 de 9
Vigencia: 21/08/2024 Cadigo: FDP-PRO-6 Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:
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PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA,
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MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS
DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS -MINFIN-

Etapas Nombre y cargo Firma
Licda. Andrea Veronica Larios Gordillo -’
Elaborado por: Jefe lll
Departamento de Presupuesto T
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Disefiado y Jefe Il
Estructurado por: Departamento de Planificacion y \(@W
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==
Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz -
por: Director Financiero Z A Cayy
PP R
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aumentar el monto presupuestario asignado inicialmente 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 cumplimiento 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 drgano 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

por resultados de la gestién publica.

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

inventarios y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

Identificacion
de la
necesidad de
ampliacion al
presupuesto
de ingresos y
egresos

AMPLIACION PRESUPUESTARIA

RESPONSABLES

Director(a)
Financiero(a)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

Si la ampliacién al presupuesto se hiciera por
donaciones o por aprobacién de modificaciones y/o
transferencias  presupuestarias, sin  estructura
presupuestaria continua en actividad 2, de lo contrario
ir a la actividad 3.

Preparacién y
Traslado de
proyecto de
ampliacion al
presupuesto
de ingresos y
egresos ala
DTP del
MINFIN

Director(a)
Financiero(a)

Prepara proyecto de ampliacién al presupuesto de
ingresos y egresos por medio de oficio firmado por la
Direccién Financiera y Direccion General.

Traslada la solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas
solicitando informacion de la aprobacion de la
modificacién presupuestaria para el registro de dicha
ampliacion en el SICOIN.

Recepcion de
notificacion de
ampliacion al
presupuesto
por parte del
MINFIN

Director(a)
Financiero(a)

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
programas que se les incrementara su presupuesto y
que deberan enviar por escrito la distribucion
presupuestaria e indicar si derivado de dicho
incremento aumentaran las metas.

Recepcion de
oficio de los
programas

Director(a)
Financiero(a)

Recepcion de oficio de los programas que indican si
aumentaran metas derivado de la ampliacién asignada
y traslada al Departamento de Presupuesto.

Registro de

comprobante

Profesional
Especializado |, 0
Persona

Recibe Formulario de Solicitud de Modificacion
Presupuestaria, prepara la am pliacién al presupuesto




PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES o)
VSIT&?IDI\;\A APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
‘ MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
CODIGO: FDP-PRO-6 | VERSION: 4 g&g:’;\ogf APROBACION: | 502 5 de
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 Planificacion y Desarrollo
" | metas Presupuesto Institucional indicar si derivado de la ampliacion afecta
0 no metas para continuar proceso.
Recibe Resolucion indicando si afecta o no las metas,
L. erivado de la ampliacién presupuestaria del
Recepcion de Jefe(a) del deriva Pl e p puasta}
iy Departamento de  Planificacion 'y Desarrollo
7. | Resolucion de | Departamento de S . : :
Institucional y traslada a Director(a) Financiero(a)
metas Presupuesto .
proyecto de resolucion.
Analisis y . Recibe, revisa, analiza y da visto bueno a la ampliacion
g, | visto bueno de Dvirecto_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 a la ampliacion
9 visto bueno de | Director(a) del presupuesto de ingresos y egresos, mediante
" | Direccién General(a) Resolucion aprobando a través de firma y traslada
General copia simple a la Direccién Financiera.
P . Reci ia si R i6 la
Recepcién de Director(a) empe F:f)p|a simple de la esolL_Jm n que aprueba
10. s Reaolucion Financiero(a) ampliacién al presupuesto de ingresos y egresos.
Traslada al Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
. Registrar el comprobante de mpliacion  al
Registroy Jefe(a) del s = . P QR
. . presupuesto de ingresos y egresos en SIGES vy
11. | solicitud en Departamento de : .
SICOIN vy traslada el expediente al Director(a)
SICOIN Presupuesto : ; -
Financiero(a), hasta la etapa de solicitado
Aprobacion . Aprueba el comprobante en el SICOIN; firma y
Director(a)
12. | de . : traslada al Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
Financiero(a)
comprobante
Recibe el expediente de ampliacion presupuestaria
. Jefe(a) del | BLERpa S pliacian precie Y
Archivo de lo archivar para futuras referencias.
13. . Departamento de
expediente
Presupuesto

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O

'{;l'&flli’ﬁx' APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
: MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-6 VERSION: 4 Péagina 6 de 9

30/07/2024

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

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACI

ON PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O

‘{;i&ﬁ’ﬁx / APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
- MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
CODIGO: FDP-PRO-6 VERSION: 4 55(;;2025 APROBACION: Pagina 7 de 9
5. ANEXOS
FORMULARIO
VICTIMA f SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
cODIGO FDP-FOR-1 VERSION 1 f:fﬁogi APROBACION PAGINA 1 DE1

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

DIRECCION A AFECTAR:
FUENTE:

Fecha

. Renglon
Subproducto Acd P FF
palion tad g de Gasto

Nombre del Renglon de Gasio Débitos Créditos

Justiicacon




PROCEDIMIENTO

‘ PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O
NVSITEL%E'\D&K;' APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
CODIGO: FDP-PRO-6 | VERSION: 4 ;5;;’2\025 APROBACION: Pagina 8 de 9
FLUJOGRAMA
AMPLIACION PRESUPUESTARIA
PROFESIONAL
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) ESPECIALIZADO | O DIRECTOR(A) GENERAL
PERSONA DESIGNADA BEMERIFITD
lmmﬁ?uﬁmﬂ
=0
iy e
Si
'
1 Elsbors provesto
¥ | deamplixion
1 Preparacion y = —
Trasisdo de
o
. presupussto de
ingresosy egresoss
Ia OTP del MINFIN
_T__ Ne
3Reu¢a§=u
e
presupuesto por
parte del MNFIN
5 Registro de & Solicitud
comprobante dematas
8 Andlmisy izo 7. Recepaicn de
buenc da Direccion Resolucitn de
Financiera mems

9. Aralisisy visto
bueno de Direccian
Ganeral

l
-

10 ibndels
Resoludon solicitud en SICOIN

- & 13. Archivo ga E

tomprobants

Terminar




INSTITUTO DE LA||

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA, MEDIANTE DONACIONES O

VICTIMA | APROBACION DE MODIFICACIONES Y/O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL
MINISTERIO DE FINZAS PUBLICAS -MINFIN-
CODIGO: FDP-PRO-6 | VERSION: 4 Z;g:gogi APROBACION: | b, gina 9 de 9
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA PARTADOS PAGINA
VERS?ON MOEIFICAEIEON TIPO DE CAMBIO M%ﬂ}'ﬁ%.%& n?omncfr?os AFECTADiS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobacion y se
& 23820 Mayar documental y de | agregd control T2y9
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Aprobacién (se
modificé el
e nombre del
Modn_ﬂpacuon de Procedimiento),
Actividades y D i
bres de los ESCl]pcion de 124578
4 30/07/2024 Mayor ”Igm actividades y ity
esponsables bl y9
del Desarrollo Ll el
de Actividades. Anexos-
(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 LA

VICTIMA FECHA DE APROBACION:

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

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDP-PRO-7 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 EL INFORME DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Veronica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe lll del Departamento de Presupuesto

N Londy Lucrecia Elias Cesefia
Dieefladoy | or Jefe lll del Departamento de
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 | |
C MA CODIGO: FDP-PRO-7 VERSION: 3 stfg;gogi ARROBACION: PAGINA: 3DE 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 aplicacién 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 sistemético 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).



PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

VICTIMA Y/

CODIGO: FDP-PRO-7

I

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 PAGINA: 4 DE 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

Genera reportes en SICOIN WEB a nivel de fuente de
Jefe del financiamiento y grupo de gasto, analiza ejecucion
Generacién presupuestaria mensual y acumulada.
1 Departamento
He tpies de Presupuesto
P Nota 1: El informe del mes de diciembre serd la
liquidacién presupuestaria del ejercicio fiscal.
El i . : . I
aboracion Jefe del Elabora informe a nivel de fuente de financiamiento vy
de Informe de L :
2. — Departamento de | grupo de gasto, traslada por el medio mas conveniente
) Presupuesto al Director(a) Financiero(a).
Mensual
Re\’n.s '.o ny Director(a) Recibe, revisa, analiza el informe, genera copia vy
3. | analisis del . ; : 3 .
: Financiero(a) traslada a la Direccion General para el conocimiento.
informe
Traslado del Recibe el Informe de Ejecucién Mensual y archiva para
Informe de ; :
. s Director(a) futuras referencias.
4. | Ejecucion
General
Mensual para - o
.y Finaliza el procedimiento.
conocimiento




PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

ms-rnu*ro DE LAW
VICTIMA / FECHA DE APROBACION:

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

PAGINA: 5 DE 7

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

No aplica




INSTITUTO DE LA

PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

VICTIMA . | " FECHA DE APROBACION: |
CODIGO: FDP-PRO-7 | VERSION: 3 Ao 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 |

y

1. Generacién de
reportes

Y

2. Elaboracién de
informe de
Ejecucién Mensual

o] 3. Revisidn y analisis

4. Traslado del
" Informe de

del informe

"] Ejecucién Mensual
para conocimienta

v
{ Terminar )




PROCEDIMIENTO

PARA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL

4 ]

INSTITUTO DE LA [
VICTIMA ,4/ FECHA DE APROBACION: | _,
CODIGO: FDP-PRO-7 | VERSION: 3 25/09/2023 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 | aprobacioén y se
3 25(09i2023 Mayar documental y de | agregd control 12y7
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA |||

11
£

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

IHSTIYUTO DE LA
VICTIMA
FECHA DE APROBACION:

VERSION: 4 30/07/2024

CODIGO: FDP-PRO-8 Péagina 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 Firma
/’—\\
Licda. Andrea Veronica Larios Gordillo ar
Elaborado por: Jefe Il
Departamento de Presupuesto 3

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero




PROCEDIMIENTO

—

‘ PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
VIHCTEIT'WK/ PRESUPUESTARIA

FECHA DE APROBACION:

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

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 Construccién de bienes nacionales de uso comun, Renglén 332
Construccion de bienes nacionales de uso no comun, Renglén 325 Equipo de transporte
y Renglon 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.



INSTITUTO DE LA

VICTIMA |

PROCEDIMIENTO

ﬁ

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

CODIGO: FDP-PRO-8

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 4 de 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Previo a suscribir contratos para la adquisicion de
bienes o la prestacion de servicio traslada oficio
solicitando el analisis de presupuesto Y SuU respectiva

Elaboracién de
CDP

Especializado |, o
Persona

Solicitud de . ., Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
. Direccion . :
Constancia de . X adjuntando el expediente.
. - 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 gue, si cuenta
con disponibilidad presupuestaria ir a actividad 3.
Recepcion,
revision de efo(a) del No cuenta con disponibilidad presupuestaria, se
y . Departamento de - . .
disponibilidad notifica mediante oficio para que proceda con una
. Presupuesto -
presupuestaria reprogramacion de subproductos.
Finaliza procedimiento.
Profesional

Elabora la creacién de la constancia de disponibilidad
en SIGES segin lo solicitado en el oficio y
expediente.

partidas
presupuestaria
en SIGES

Especializado |, o
Persona

Designada

Designada
. . Jefe(a) del . . ,

Solicitud de Depaitamsnto:de Solicita la constancia creada en el médulo de

CDP en SIGES P Constancia de disponibilidad Presupuestaria.
Presupuesto

Asignacionde | | o ) del o .

estructura Crea la asignacién de estructura presupuestaria para

. Departamento de . o

presupuestaria la CDP en mddulo de programacion de reserva.
Presupuesto

en CDP

Solicitud de las | Profesional

Solicita la asignacion de estructura presupuestaria
para la CDP en mddulo de programacion de reserva




PROCEDIMIENTO

VICTIMA /'

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

CODIGO: FDP-PRO-8

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Fagina Sde 8

ACTIVIDADES

Aprobacion y
firma de CDP

RESPONSABLES
Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Aprueba la  constancia de disponibilidad
presupuestaria en SIGES, firma junto al Profesional
Especializado |.

8 Revision y envio
" | de oficio

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa, analiza el expediente y lo traslada al
Departamento de Compras mediante oficio para
continuar las acciones correspondientes.

9 Archivo de
" | documentos

Profesional
Especializado |, o
Persona
Designada

Archiva copia en Direccién Financiera

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

ISFITUTO DE Lati PRESUPUESTARIA
VICTIMA
FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 6 de 8

CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4

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
'{:;*&ﬁ’ﬁk L/ PRESUPUESTARIA
) . FECHA DE APROBACION: i
CODIGO: FDP-PRO-8 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina 7 de 8
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO PROFESIONAL ESPECIALIZADO O
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE PRESUPUESTO PERSONA DESIGNADA DIRECTOR(A) FINANCIERO
1. Solicitud de
Conzmancia de
Disponibilidad
Prespuestars

5 2 Traskdspara 3. Elboracion de
elaboracion de COF coe

2 Notitiea cficio
para proceder ton

reprogramacion de
subprodictos
¥

4 Solicitud deCOP
@n SIGES

|

5 Asignacion de & Solidtud delas
estructura partidas
presupuestana presupuestanas
en CDP SIGES
7. Revizion y firma
deCDP

TE———— 8 Revision y snvic
deoficio

8. Archivo de
documentos

Tarminar




PROCEDIMIENTO ]
PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
INSTITUTO DE La |||
VICTIMA | PRESUPUESTARIA
CODIGO: FDP-PRO-8 | VERSION: 4 g;g;;‘ogf APROBACION: Pagina 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 a(;“:zg;%gi
los Ime:guentos descripcion de
. ., actividades y
3 25/09/2023 Mayor SEMINBACN | o rhieableg, | PABT. ¥
documental y de (flujograma) 8
aprobacién de sge g S y
manuales de g | g
rocedimientos contrc_: e
H cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Modificacion de Aprobacién,
Actividades y Descripcién de
Nombres de los actividades y 12457y
% 30/07/2024 Mayor Responsables responsables, 8
del Desarrollo Flujogramay
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 Lal||

VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRC-9 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina2de7

Vigencia: 25/10/2023 Cadigo: FDP-PRO-9 Elaboracién: 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 ELABORACION DE LOS
INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

Etapas Nombre y cargo Firma
N,

o
Andrea Verodnica Larios Gordillo ) el

Elaborader per: Jefe |l del Departamento de Presupuesto

L Londy Lucrecia Elias Cesefia
[E"sif:gt‘;‘: L — Jefe lll del Departamento de
Bk Planificacion y Desarrollo Institucional o
7 Ay
o \ =

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 ejecucion, movimientos del presupuesto incluyendo
disminuciones y aumentos al mismo de forma cuatrimestral en cada ejercicio fiscal.

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacién 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 Institucion 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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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

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

Genera en el SICOIN WEB el Informe de Gestién, el cual
debe presentarse a las instituciones, que las normas

4. | informe a
Institucién(es)

Director(a)
Financiero(a)

sz Jefe(a) del .. i
Generacion técnicas y legales vigentes establezcan.
1. : Departamento de
M 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
; Director(a) . - .
2. | firma del . . Cuatrimestral y oficio(s) y traslada al Director(a)
" Financiero(a)
informe General.
Revision y . Recibe y aprueba el informe de Gestién Cuatrimestral,
37 Director(a) . i :
3. | aprobacién firma oficio(s) de envio y lo devuelve al Director(a)
: General . .
del informe Financiero(a).
Envio de Recibe el informe y el oficio(s) debidamente firmado(s) y

envia Informe de Gestién a la(s) institucion(es) que
correspondan.

Recepcion de
5. | entrega de
informe

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia del informe de gestion con sello de recibido
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 Arch]va_copia del informe de gestién 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

43.2

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

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

ELABORACION DE LOS INFORMES DE GESTION CUATRIMESTRAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) GENERAL

Inicia

y

1. Generacién de

2. Revisiony firma

informe

6. Digitalizacion y

v

3. Reuisiony

del informe

4. Envio de informe

aprobacion del
informe

Y

a Institucion( es)

y

5. Recepcion de

h 4

7. Archivo de
informe
y
‘ Terminar }

traslado de informe |

entregadeinforme
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de cambios y
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Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDP-PRO-10 Elaboracién: 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 /_\
el
. Andrea Veronica Larios Gordillo /
Elaborado por: Jefe |ll del Departamento de Presupuesto
N

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
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

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

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién 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 accidn 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
gjecucion presupuestaria y el resultado financiero de las diferentes actividades

efectuadas por la Institucién.
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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

E_abf)rac_l?n de | Jefe(a) de Elabora Liquidacién Presupuestaria a finales de un
Liquidacion Departamento de n e : :
; ejercicio fiscal o a los treinta y un dias de cada enero.

Presupuestaria | Presupuesto
Ipraston y ~SiRig) e Imprime y traslada la Liquidacion del Presupuesto al
traslado para Departamento de . . . - .

. Director(a) Financiero(a), para su revision y firma.
revision Presupuesto

Recibe, revisa Liquidacion Presupuestaria, corrobora

o informacién con Estados Financieros del Instituto.

Revisionde | Director(a)
iqu ion . . : ; . .

Presupuestaria Financiero(a) Si esta correcta firma, sella y lo remite al Director(a)

General. De lo contrario genera observaciones y vuelve
actividad 1.

Revision, firma

Director(a)

Recibe, revisa, firma y sella la Liguidacién

Presupuestaria y Estados Financieros y traslada al

Resolucién

Financiero(a)

el Geners! Director(a) Financiero(a).

Elaboracion de | _. Recibe Liquidacion Presupuestaria y Estados
Director(a) ; : -

proyecto de Financieros, prepara proyecto de Resolucién de

Direccion General y traslada.

Aprobacién de

Director(a)

Recibe, revisa, analiza y aprueba la Liquidacién
Presupuestaria y Estados Financieros, firma Ia

Resolucion General e : : . .
© Resolucién y remite a Asistente de Direccién General.
Traslada copia simple de Resolucién de aprobacion de
Traslado de ; ; Y ;
o3 Asistente de la matriz de Liquidacion Presupuestaria y Estados
Resolucién y : e ; 2 ;
Direccion 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 Direccion General
para revision y firma.

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

firma de General Direccion Financiera.
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]NSTiTUTO DE LA
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oficios para
traslado a
entidades
Envio de . Recibe oficios debidamente firmadas y envia

Director(a)

10. | documentos a . i
Financiero(a)

Liquidacién Presupuestaria y Estados Financieros a las

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 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
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PROCEDIMIENTO

PARA LA LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

DIRECTOR(A) GENERAL

. ] _ FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: FDP-PRO-10 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 7 de 8
. ANEXOS
FLUJOGRAMA
LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE DE

DIRECCION GENERAL

1. Elaboracitn de
Liquidacién
Presupuestana

¥

2. Impresion y

traslado para
revision

3. Revisidn de
Liquidacién
Presupuestaria

3. Arma, sellay

o| 4. Revisidn, firma

o trasladaa
Director{a) General

iEstade
correcta?

No

vuelve a actividad 1

3.Genera
observacionesy

ysello

Y

5. Elaboracién de

6. Aprobation de

proyecto de
Resolucién

7. Traslado de

Resolucidn

- Resoludon y
documentos

—

€. Elaboracion de
oficios de envio a

9. Revisién y firma

entidades

10. Envio de
documentos a

'y

de oficios para
traslado a entidades|

entidades

y

11. Archivo del
decumento

Terminar
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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 PROGRAMACION DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Verdnica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe Ill del Departamento de Presupuesto

Londy Lucrecia Elias Cesefia
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

Realiza al inicio de cada ejercicio fiscal, segun 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:
a) CUR: Comprobante Unico de Registro.

b) SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

c) Transferencias Corrientes: Consiste en wuna 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 Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Analisis de
Distribucién
Analitica del
presupuesto de
egresos

Jefe(a) de
Departamento
de Presupuesto

3.1 PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
Andlisis de la Formulacién 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 Programacién
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.

Aprobacién de
Programacion de
Transferencias
Corrientes

Director(a)
General

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

Traslado de copia
de Resolucion de
la Programacion
de Transferencias
Corrientes

Asistente de
Direccién
General

Traslado al Director(a) Financiero, copia simple de
la resolucion de aprobacion de la programacion de
las transferencias corrientes y de capital.

Recepcion de
Resolucion de la
Programacion de
Transferencias

Director(a)
Financiero(a)

Recibe Ila notificacion de la Resolucion de
aprobacién de las transferencias corrientes y de
capital y lo traslada al Jefe(a) de Departamento de

Corilentes Presupuesto.
Recibe Ila notificaciéon de la Resolucion de
. L ; . ;
Regisiro d6 Jefstayde aprqbamon de p ogrgmgmon de las transfgrencnas
corrientes y de capital; y procede a registrar la
GatpRokEntes 6N DepRitamento rogramacién en el Sistema de Contabilidad
SICOIN WEB de Presupuesto prog ofe

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

Imprime, firmay
traslado del
comprobante

Jefe(a) de
Departamento
de Presupuesto

Espera la aprobacién 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 Unico de registro -CUR-
firma y traslada al Jefe(a) de Departamento de

SICOIN WEB Presupuesto.
Recibe el comprobante Unico de registro firmado
. Jefe(a) de con la documentacion correspondiente y archiva
Archivo de )
9. 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

A 4

3. Aprobacion de
W Programacion de

A 4

7. Imprime, firma y

1. Analisis de o P
S 2. Revisidn y andlisis
Distibik deProgramacicn de
Analitica del py 87 FERTEMNAC
i i Transferencias
RIS Corrientes
egresos
5. Recepcién de
6. Registrode Resolucidn de fa
comprobantesen (4 Programacion de
SICOIN WEB Transferencias

Corrientes

4, Traslado de copia
deResolucién de la

Transferencias
Corrientes

P Programacion de
Transferencias
Corrientes

8. Aprobacion de

traslado el
comprobante

9. Archivo de
documentos

» comprobante en

SICOIN WEB

Temninar
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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 LA CREACION
DEL CUR DE COMPROMISO

Etapas Nombre y cargo Firma

Andrea Verénica Larios Gordillo

Elaborado por: Jefe Il del Departamento de Presupuesto

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

Disefiado y
Estructurado por:

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




PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

INSTITUTD DE LA

] A ) IN: )
VICTIM CODIGO: FDP-PRO-12 | VERSION: 3 ;;g;’;ogg APROBAGION: | i spp

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer que al momento del gasto en que la institucién adquiera un servicio, bien,
firma un contrato y compromete el presupuesto de la institucién, 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 Gestiéon (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion 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).
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Creacién del CUR de Compromiso contiene las actividades

1

responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 REVERSION TOTAL DE COMPROMISO

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Departamento de
Compras /

Traslado de ; 0 Traslada el expediente de pago al Jefe(a) del
g . Direccién 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.
Recepciony Jefe(a) del De contar con la disponibilidad presupuestaria, continlia
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
Direccion de Recursos Humanos, segun corresponda, y
finaliza el procedimiento
Creacidn de Jefe(a) del Crea el CUR de compromiso en el SIGES, agrega
3. | CURde Departamento de | fuentes que corresponda segun el requerimiento de
compromiso | Presupuesto compra, genera el compromiso.
Aprueba el CUR de compromiso en el SIGES, imprime
nprobacon | Jeieedel | TR Y dotions o Dsparnentc e Conpres
4. | de CUR de Departamento de . y '
. para que continte la gestion.
Compromiso | Presupuesto

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

INSTITUTO DE LAV
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 reprogramaciéon de Subproductos y
Modificacién 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 Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto

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




INSTITUTO DE La

PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

f ,
VICTIMA b/ CODIGO: FDP-PRO-12 | VERSION: 3 g ROBACION: | pAGINA: 6 DE 7
25/09/2023
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
CREACION DEL CUR DE COMPROMISO
BEPARTAMENTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
COMPRAS / DIRECCION DE DE PRESUPUESTO
RECURSOS HUMANOS
Iniciar ’
Y
L Traslado de = rii?;g;ic;; Y
expediente documentos

¢Cuenta con 2. Devuelve el
disponibilidad NO—# expediente segun
presupuestaria? corresponda

Si

.

3. Creacion de CUR
de Compromiso

4

4. Aprobacion de
CUR de
Compromiso

v

oo e

Terminar <




PROCEDIMIENTO

PARA LA CREACION DEL CUR DE COMPROMISO

VICTIMA Y/

CODIGO: FDP-PRO-12

FECHA DE APROBACION:

VERSION: 3 i 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
administracién | aprobacion y se
8 2eie0Rs Mayor documental y de | agregé control Ly
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA V
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 LAl|

VICTIMA FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-13 VERSION: 3 25/09/2023 PAGINA: 2 DE 7

Vigencia: 25/10/2023 Cddigo: FDP-PRO-13 Elaboracién: 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

Andrea Verdnica Larios Gordillo @*

Elaborada pors Jefe lll del Departamento de Presupuesto

~—
- Londy Lucrecia Elias Cesefia
E;‘”;fl"‘:t‘:j‘:a{jo - Jefe IIl del Departamento de
PO Planificacién y Desarrollo Institucional / ' ’7
Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez
por: Director Financiero




INSTITUTO DE La

VICTIMA

PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

I |
] ) FECHA DE APROBACION: ‘ _
CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 uimiiveeen PAGINA: 3 DE 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 méxima 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 accion




PROCEDIMIENTO
PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

INSTITUTO DE LA

VICTIMA CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 o g ROBACION: | pagiNa: 4 DE 7

25/09/2023

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

3.1 CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

Revision de
gjecucion de
cuota

Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto

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 |a viabilidad de reprogramar la cuota que no se

Analisis de . gjecutd durante el cuatrimestre.
Director(a)
cuptant 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) - . .
proyecto de . : traslada proyecto de Resolucién a la Direccién
iy Financiero(a)
Resolucion General.

Aprobacion 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 Resolucién

Asistente de
Direccion General

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

Aprobacion en

Director(a)

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

Presupuesto

SIQINWEE FINEGIEEE ) Departamento de presupuesto.

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

documento

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

INSTITUTO DE LA |

VICTIMA : )
CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 :Eﬁ;?ogg APROBACION: | bs iNA: 5 DE 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

FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 6 DE 7

VICTIMAY/ |
CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 SEIBI2095
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL / CUATRIMESTRAL

ASISTENTE DE

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) GENERAL

DIRECCION GENERAL

Inicia

2 Andlisisde cuota

1. Revisién de
ejecucion de cuota

no efecutada

[eprogramar?,

Ah 2. Trasladaal
; : S—— Departamento de
Pesupuesto

No ¢
3. Registro de 4, Revisién del
r ion en P proyecto de
SICOIN WEB Resolucion
8. Archivo del
LR 7. Aprobacion en
= SICOIN WEB

Terminar

5. Aprobacion dela
Resolucion

6. Traslado copia de

Resolucion




PROCEDIMIENTO

PARA LA CUOTA NO EJECUTADA MENSUAL { CUATRIMESTRAL

INSTITUTO DE LA |
V[CTIMAM N _ FECHA DE APROBACION: | _. .
CODIGO: FDP-PRO-13 | VERSION: 3 s PAGINA: 7 DE 7
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE_ MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracion | aprobaciony se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agreg6 control L i
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




Victivgly/

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 LA |||

VICTIMA |

CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina 2de 7

Vigencia: 21/08/2024

Cadigo: 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

Elaborado por:

Licda. Andrea Verdnica Larios Gordillo
Jefe lll
Departamento de Presupuesto

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Lrbim

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero




PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO
INSTITUTO DE LA
VICTIMA | FECHA DE APROBACION: _
CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4 Kby Pagina 3de 7

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la devolucién 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 restitucién 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 ;

FECHA DE APROBACION:

VERSION: 4 30/07/2024

CODIGO: FDP-PRO-14 Pagina 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

e s Departamento Notifica por el medio mas conveniente sobre alguna
Notificacion de - I .
s de Contabilidad / | modificaciéon en el expediente de pago en etapa de
reversion de .
. Departamento compromiso aprobado
compromiso
de Compras
Recibe y revisa documentaciéon de soporte.
Si el expediente se encuentra en etapa de liquidacion
aprobada, se solicita la anulacion de esta al
A Jefe(a) del
Analisis de Departamento de Compras.
; Departamento
expediente

Nota 1: Esta actividad se puede realizar por el
departamento de presupuesto sin necesidad de una
notificaciéon, 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 Reversiéon Total del Compromiso con saldos
Ejecucion de la o} Pe?rsona 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 reversién
Compromiso . -
Direccién de del presupuesto.
Recursos
Humanos
Aprueba el CUR de reversion total del compromiso. Y
Aprobacion 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
INSTITUTO DE LA

VICTIMA FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDP-PRO-14 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina 5de 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 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 Organica del
Presupuesto.




PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

INSTITUTO DE LAl
I
VICTIMA | . . FECHA DE APROBACION: | _ .
CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4 S0/ /004 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

1. Notificacion de
reversion de
tompromiso

2 Aralisisde
expedients

3. Ejecucion dela
.| reversion total del

4 Aprobacion de la
reversion total del
CUR de
Compromiso

CUR de
Compromiso

Terminar




PROCEDIMIENTO

PARA LA REVERSION TOTAL DE COMPROMISO PREVIA EMISION DEL DEVENGADO

VicHivig |
CODIGO: FDP-PRO-14 | VERSION: 4 ;;’g;gogi APROBACION: 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
administracion | aprobacién y se
4 25I08/2028 hayer documental y de | agregé control LEYT
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
. Aprobacioén,
Modificacion de Descripcion de
Nombres de los Adtividades
4 30/07/2024 Mayor Responsables Y 1 1246y7
Responsables,
del Desarrollo :
de Actividades Flujograma y
’ 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

INSTITUTO DE LA l}

VICTIMA

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

FINANCIERA

CcODIGO: FDP-PRC-15 VERSION: 3

25/09/2023

FECHA DE APROBACION:

Péagina 2de 7

Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: FDP-PRO-15

Elaboracién: 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 ELABORACION Y MODIFICACION
DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Andrea Verénica Larios Gordillo
Jefe Il del Departamento de Presupuesto

?(‘

Disefiado y
Estructurado por:

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

%@

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero

7~




PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
INSTITUTO DE LA FINANCIERA
VICTIMA Y/
_ - FECHA DE APROBACION: :
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 G103 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 emisién de la Constancia de
Disponibilidad Financiera, segin 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.

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.



PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

INSTITUTO DE LA FINANCIERA
VICTIMA Y/
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 E;g;’;ogg AERORCCIOE | b ki

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA
icitud d _ . s :
SPheit . o ; o Previo a realizar el Comprobante Unico de Registro
constanciade Diraggion debe solicitar la CDF por el medio que consider
Disponibilidad Administrativa ; P d ere
. . conveniente.
Financiera
Recibe, revisa y analiza el expediente que, si cuenta
con disponibilidad financiera emite en una hoja la
Recepcion y Jefe(a) del disponibilidad financiera, imprime, firma y traslada al
revision de Director(a) Financiero(a), de lo contrario devuelve a
. . Departamento de i - o o : .
disponibilidad la Direccion Administrativa para los tramites
. . Presupuesto :
financiera correspondientes.
Finaliza procedimiento.
Revision y
firma de y Recibe, revisa, analiza el expediente y firma
: Director(a) i . - : :
Constancia de . . constancia de disponibilidad financiera, se traslada
: P Financiero(a) .
Disponibilidad , para continuar con el proceso.
Financiera
Traslada la CDF a Direcciéon Administrativa por el
Traskado de eie(a) del medio mas conveniente °
Constancia de Departamento de ’
D.zspon‘lbllldad Presupuesto Finaliza el procedimiento.
Financiera




INSTlTUTG DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

4

CODIGO: FDP-PRO-15 VERSION: 3

FINANCIERA
|

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 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

432

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

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




PROCEDIMIENTO
| PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
INSTITUTO DE LA FINANC'ERA
VICTIMA |
; . . FECHA DE APROBACION: ;o
CODIGO: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 melisionis Pagina 6 de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

FINANCIERA

ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

Iniciar '

Y

1. Solicitud de 2. Recepciony 3. Revision y
Constancia de a revisién de firma de Constancia
Disponibilidad "l disponibilidad | deDisponibilidad
Financiera financiera Financiera

4, Traslado de

Constanciade |

Disponibilidad [

Financiera

Y

Teminar




INSTITUTD DE LA

PROCEDIMIENTO

PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

VICTIN AV FINANCIERA
; _ _ FECHA DE APROBACION: w
CODIGQ: FDP-PRO-15 | VERSION: 3 kit 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 aprobacién,
de descripcion de
3 95/09/2023 Mayor administracion actividades y 124y7

documental y de
aprobacion de
manuales de
procedimientos

responsables y
se agrego
control de
cambios y

actualizaciones.




INSTITUTO DE LAﬁ;

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CUOTA ANTE EL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 2

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA LA SOLICITUD DE CUOTA ANTE EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
INST\TUTO DE LA
VICTIMA / . FECHA DE APROBACION: | .
CODIGO: FDP-PRO-16 | VERSION: 2 st PAGINA: 2 DE 8
Vigencia: 21/08/2024 Cdédigo: FDP-PRO-16 Elaboracion: 30/05/2024

Ambito de Aplicacién:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
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Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Andrea Verénica Larios Gordillo
Elaborado por: Jefe Il
Departamento de Presupuesto

Londy Elias
Disefiado y Jefe I M/@
Estructurado por: Departamento de W
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

Solicitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas las cuotas necesarias para cubrir las
necesidades y obligaciones Institucionales para alcazar el propésito 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: Comite de Programacion y Ejecucién Presupuestaria.
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FECHA DE APROBACION: | s\ oo o
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL
- Jefe(a) del Solicita por medio de oficio a las Direcciones del Instituto
Solicitud de . L, .
1. g 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. .. Direcciones .
proyeccion Cuatrimestral o mensuales.
Recibe, revisa y analiza la Programacion Financiera de
Jefe(a) del gastos.
Analisis Departamento
Y, de Presupuesto | Elabora propuesta de Programacién Financiera en
3. | elaboracion de : ey .
is y Jefe(a) del Formulario de Justificacion Mensual y Cuatrimestral
propues Departamento de Gasto proporcionado por el MINFIN, segin la
de Tesoreria consolidaciéon de los oficios traslados por las Direcciones
para solicitar la cuota ante el MINFIN.
Recibe, revisa y analiza la propuesta de Programacion
Financiera.
4. Rewsuont de E‘lrecto.r(a) Si esta correcta, la devuelve al Jefe(a) del Departamento
Rispugs:a Inanciero(s) 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-
g fe .
Solicitud de Jafeig) del Solicita el desembolso de los aportes de la cuota
7. Departamento . i s
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 ampliacion del
Departamento requerimiento de cuota ante el MINFIN.
de Tesoreria Si aplica, continua con actividad 4.
Profesional

p Especializado |, | Archiva correspondencia emitida.
Archivar el
9. o Persona
documento

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)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DELDEPARTAMENTO DE

PROFESIONAL

DIRECTOR[A) MINISTERIO DE FINANZAS ESPECIALIZADO 10

b} S FE| -

DE PRESUPUESTO s D::::’;j::EgTZY;:TELSAOI::;A FINANCIERO[A) PUBLICAS (MINFIN) PERSONA DESIGNADA
PARA EL ARCHIVO

Iniciar
L Soldud e 2 Trasisdo de ki 4 Revisién de
proyaccion eCTon elaboracion de et
P propuesta

l

5. Solicitud decuots

& Aprobarion de

antz el MINFIN

7. Solicitud de

uotas

desemboko

—

B. Andlisis de cuotas

aprobadas

3. Archivar el
documento
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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
1 N/A N/A N/A N/A N/A
Caratula,
Cuadro de
Gy Aprobacioén,
Modificacion de Descripcion de
Nombres de los Actividades
2 30/07/2024 Mayor Responsables Responsablei 1,257y8
sesonearslo | Fiogramay
' Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
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PROCEDIMIENTO PARA USO DE INGRESOS PROPIOS

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Andrea Verénica Larios Gordillo
Jefe lll
Departamento de Presupuesto

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Lot SO0

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero

Gl
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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 reparacion a favor del Instituto
de la Victima, para ser programado lo recaudado segun necesidades institucionales y de
las victimas.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion 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
institucién 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, 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 registro y uso de ingresos propios, contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 INGRESOS PROPIOS

Identificacion
de operaciones
de ingresos
propios

Director(a)
Financiero(a)

RESPONSABLES

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

. g Jefe(a) del Verifica que el depdsito indicado se encuentre
Verificacion de . .
—— 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 : . .
Rrsasas Departamento de | financiamiento 31 Ingresos propios.
g Contabilidad
Jefe(a) del Analizan los ingresos recaudados para ser utilizados

— Departamento segln las necesidades institucionales o bien para

Analisis por et S . .
R Presupuesto y futuros ejercicios fiscales, priorizando los intereses del
ejercicio fiscal o . . . o
e T vercibido 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
ampliacion 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 ala ampliaciéon
del presupuesto de ingresos y egresos, mediante
resolucion y traslada copia simple a la Direccion
Financiera.

Publicacién de
Resolucion y
traslado

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia simple de la resolucién, 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 Departamento de | En area de gasto: Formulario de Solicitud de
ingresos Presupuesto Modificacién 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
9 Registro en Especializado |, o | presupuestaria, imprime, firma y traslada a Jefe(a) de
" | 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 ampliacion afecta
0 no metas para continuar proceso.
Recibe Resolucion indicando si afecta o no las metas,
derivado de la ampliacién presupuestaria del
Recepcion de Jefe(a) del ::r)]t:;tai?ur:g:]::to de Planificacién y Desarrollo
11. | Resolucion de | Departamento de '
P . -
matas resupuesto 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 ampliacién presupuestaria y
: Jefe(a) del : .
Archivo de lo archiva para futuras referencias.
13: . Departamento de
expediente
Presupuesto

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

431 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.
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5. ANEXOS
FORMULARIO
vichils SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
: P FECHA DE APROBACION :
CODIGO: FDP-FOR-1 VERSION 1 191122022 PAGINA 1 DE 1

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Fecha

DIRECCION A AFECTAR:
FUENTE:

—— ]
Renglon

2. Nombre del Renglon de Gasto Débitos Créditos Justiicacon
de Gasto

Subproducto Al Prog FF
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13. Archivo de
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FLUJOGRAMA
INGRESOS PROPIOS
JEFE(A) DEL JEFE(A) DEL DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) PROFESIONAL
DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) | DEPARTAMENTODE | DEPARTAMENTODE | JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR(A) GENERAL ’EFE‘A;ED:‘R;::}E"“’ ESPECIALIZADO | O
TESORERIA CONTABILIDAD DE PRESUPUESTO PERSONA DESIGNADA
o - e e
ingreso propios = percibide
5, Proyectode & Aprobacion de
ampliscion de empliscion de
PIEILPUERD POt prRADLERD PO
ingresos propios Ingresos propios
7. Publicacion de
Rasolucion ¥
trslado
B Registro de
ingrasosy egresos 9 Regimtro an SIGES
por ingrascs propics
10. Soficiud s
aleda o no metas
fisicas
e =3
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
o DE T oA e T nipopE cameio | MOTVODEL [ EARTADOS | aFecTaas
1 N/A N/A N/A N/A N/A
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Vigencia: 21/08/2024 Caodigo: FDC-PRO-1 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 RENDICION ELECTRONICA
MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

Etapas Nombre y cargo _ Firmé

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

Londy Elias
Disefiado y Jefe Il
Estructurado por: Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional o j

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz /Z; ﬁ )
por: Director Financiero (% )
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

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

El alcance del presente procedimiento inicia con la necesidad de rendir de forma
electronica 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,
utilizadas para llevar controles internos en la administracién de los recursos
asignados a las Instituciones del Sector Publico.

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

Rendicién electrénica: Es la rendicién mensual de ingresos y egresos de las
entidades descentralizadas o auténomas 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 Rendicién 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 Rendicién Electronica Mensual de Ingresos y
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 ;i

. las cuentas del mes al que corresponde la rendicion.
informe del

asatusice e Genera en el Sistema de Contabilidad Integrada
formas

-SICOIN- el reporte PGRIT01 “Caja Consolidado Diario

oficiales, libro . R
’ por Cuenta Corriente”.

de bancos, y

registro de la JatR(E) acl
1. Regn dicién Departamento de | Concilia los saldos de los libros de bancos fisicos con
o Contabilidad los saldos que muestra el reporte PGRITO1 “Caja
Electrénica . " : ;
Consolidado Diario por Cuenta Corriente”.
Mensual de
INgresos y Con base al informe que trasladan las personas que
Egresos o 5 . .
administran las formas oficiales, registra en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, |la rendiciébn 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 Gestidon -SIGES- el
registro de la Rendicién Electronica Mensual de
Ingresos y Egresos y traslada la documentacion de
soporte al Director(a) Financiero(a).
Apr?bamony Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
envio de la . ;i ;.
s oz Director(a) Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y Egresos,
2. | Rendicion . . g ey .
Financiero(a) asi como la rendicion de los formularios.

Electronica
Mensual de
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Ingresos y Si no encuentra error, aprueba y envia la Rendicién

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

- Recibe la documentacién de soporte de la Rendicién
Imprimir - L
reportes Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos, imprime

P los reportes generados en el Sistema Informatico de
generados, Jefe(a) del . . L .
. Gestién -SIGES, firma y solicita firma al Director(a)
3. | solicitud de Departamento de . . .
\ L Financiero(a) de los reportes generados y archiva para
fiimas y Contabilidad .

. futuras referencias.
archivo de
documentos S I

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  Acuerdo Gubernativo Sin Numero “Disposiciones Reglamentarias Sobre la
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 Auténomas y Descentralizadas.

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




PROCEDIMIENTO
PARA LA RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS
INSTITUTO DE LA
VICTIMA FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-1 | VERSION: 4 20000 Pagina 7 de 8
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)

1. Solicitud de informe del
estatus delas formas oficiales,

. 2. Aprobacidn yenvio de la la
-!lbm de bancos _V” # Rendicidn Electrénica Mensual

registro de la Rendicion deIngresos v Eareses

Electrénica Mensual de g yEg

Ingrescs y Egresos

4

éConsidera

No eprogramar, i

2. Devuelwe a la 2. Apruebay
actividad 1 traslada

3. Imprimir reportes
generados, solicitud de firmasy
archivo documentos

y

Terminar




INSTITUTO DE La

PROCEDIMIENTO

PARA LA RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

VICTIMA . . :
/ CODIGO: FDC-PRO-1 VERSION: 4 g;g;?ogf APROBACION 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
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobacién y se
S “S0ai2023 Mayer documental y de | agregé control 1.2y
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Modificacion en Aprobacion,
la Descripcion Descripcién de
4 30/07/2024 Mayor e las Actividades y 1,24y8
Actividades. Control de
Cambios y

Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

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

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023



PROCEDIMIENTO

y

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA

GENERAL DE CUENTAS

VICTIMA L/

CODIGO: FDC-PRO-2 VERSION: 3

25/09/2023

FECHA DE APROBACION:

Pagina2de 7

Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: FDC-PRO-2

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

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Licda. Amparo Aceituno Gémez
Jefe |l del Departamento de Contabilidad

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




PROCEDIMIENTO

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

. ‘ - FECHA DE APROBACION: i
CODIGO: FDC-PRO-2 | VERSION: 3 SE00/2023 Pégina 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 Gestién 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 Informético de Gestion 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 Informatico 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.



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 Pégina 4 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
registro:ge Admmlst.rar Traslada al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad,
formas formularios . o 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 |a 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 Gestion -SIGES- y ftraslada al Director(a)
el SIGES Financiero(a).

Autorizacién
3 de las formas

Director(a)

Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacion y envio
fiscal, activa en el -SIGES- el nuevo correlativo de los

oficiales en Financiero(a) formularios y traslada al jefe(a) del Departamento de
el SIGES Contabilidad.
magistna.dl Jefe(a) del Recibe y revisa la fotocopia de la autorizacién y del envio
lote que : . .
4, Departamento de | fiscal, genera el lote del nuevo correlativo de formularios
garsra sl 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 generé 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
. Jefe(a) del : , .
Archivo del fiscal y lo archiva para futuras referencias.
6. expediente Departamento de
P Contabilidad

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

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

FECHA DE APROBACION:

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

Pagina5de7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

4.1.1 FDC-PRO-1 Procedimiento para la Rendicién Electrénica Mensual de
Ingresos y Egresos

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

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

4.3.2 Guia Rendicién de Cuentas, Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas




PROCEDIMIENTO

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA

INSTITUTO o€ La GENERAL DE CUENTAS
VICTIMA Y
CODIGO: FDC-PRO-2 | VERSION: 3 ';;g;’gogg ARRUBACIONG | ot ey
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

4
1. Solicitud de
registro de formas

2. Registro de
o| correlative de

autorizadas porla
CGC en el SIGES

3. Autorizacion de

formas oficiales
en el SIGES

P las formas oficiales
en el SIGES

¥

4. Registro del lote
que se genera el

5. Autorizadidn del
loteque se generd
>

SIGES

6. Archivo del
expediente

en
el SIGES

Teminar




INSTITUTO DE LA

PROCEDIMIENTO

PARA LA CARGA DE LAS FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA

¥
GENERAL DE CUENTAS
VICTIMA Y/
; ) " FECHA DE APROBACION: n
CODIGO: FDC-PRO-2 | VERSION: 3 il Pégina 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
administracién | aprobaciony se
. 2SNz NIEgon documental y de | agregé control L2y
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA ||

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

INSTITUTO DE Lall|

VICTIMA ;

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

INGRESOS PROPIOS

CODIGO: FDC-PRO-3

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina 2de 7

Vigencia: 21/08/2024

Caédigo: FDC-PRO-3

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 EL CUR DE INGRESOS DEL
APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O
INGRESOS PROPIOS s

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe Il
Departamento de Contabilidad

Disefado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe ll
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero




PROCEDIMIENTO

_ PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS O
INSTITUTO e LA H} INGRESOS PROPIOS
VICTIMA ./

FECHA DE APROBACION:

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

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 institucion 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

INSTITUTO DE LA

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

INGRESOS PROPIOS

VICTIMA |

CcODIGO: FDC-PRO-3 VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el CUR de Ingresos del Aporte del Ministerio de Finanzas Publicas
0 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

Recepcioén de Recibe fotocopia de Formulario Forma 63-A2
Formulario Jefe(a) del “Recibo de Ingresos Varios”, para emisién 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 documentacion
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

IEXITUTO 08 La INGRESOS PROPIOS
VICTIMA
. _ _ FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: FDC-PRO-3 | VERSION: 4 AD7iE004 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 Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

4.32 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

e IuTear L INGRESOS PROPIOS

VICTIMA ;

_ , FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-3 VERSION: 4 20/07/2024 Pagina6de7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIO DE FINARZAS PUBLICAS O
INGRESOS PROPIOS

JEFE(A) DELDEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO | O
PERSONA DESIGNADA

‘ Iniciar

1. Recepcion de
Formulario Forma
£3-A2 "Recibo de

Ingresos Varios”

2. Registro y

3. Archivar el

emizion de CUR de
ingresos

expediente




PROCEDIMIENTO
PARA EL CUR DE INGRESOS DEL APORTE DEL MINISTERIOC DE FINANZAS PUBLICAS O
VICTIMA INGRESOS PROPIOS
CODIGO: FDC-PRO-3 | VERSION: 4 g;g;’;ogi APROBACION: | 1, ina 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,
cuadro de
aprobacion,
Actualizacién de proposito y
los lineamientos aicance,
de glosario,
administracién 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
Modificacion de Aprobacion,
los Nombres de | Responsables
los del Desarrollo
4 30/07/2024 Mayor Responsables | de Actividades, 1246y7
del Desarrollo Flujograma y
de Actividades. Control de
Cambios y
Actualizaciones.




VICTIMA Y/

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

VicTiAl/

¥ , i FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: FDC-PRO-4 VERSION: 3 2510012023 Pagina 2 de 7
Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-4 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 EL CUR DE GASTOS
DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Amparo Aceituno Gémez
Jefe Ill del Departamento de Contabilidad

Disenado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado Lic. Juan Carlos Quan Téllez

por:

Director Financiero




PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

INSTITUTO DE LAV
VICTIMA| / FECHA DE APROBACION:

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

Pagina 3 de 7

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.



VICTIMA Y/

PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

CODIGO: FDC-PRO-4

VERSION: 3
I

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 4 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

Jefe(a) del
Departamento de

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Traslada orden de pago con el expediente de

Traslado de Compras o Jefe(a) . 0
) respaldo de los sueldos, honorarios o servicios al
expediente del Departamento
e Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
de Noéminas y
Planillas
Registroy Revisa expediente y genera en el -SIGES- el CUR
ol Jefe(a) del .
solicitud de CUR del Compromiso y Devengado hasta el estado de
. Departamento de .
de Compromiso solicitado y traslada al Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto )
y Devengado Contabilidad.
Aprobaciéon de Revisa expediente, aprueba el CUR del
Jefe(a) del y .
CUR de Compromiso y Devengado en el Sistema
. Departamento de s :
Compromiso y o Informatico de Gestion -SIGES- y traslada al
Contabilidad . : ;
Devengado Director(a) Financiero(a).
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 <
Departamento de Departamento de Tesoreria.
del pago .
Tesoreria

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

INSTITUTO DE L.\I'FV
VICTIMA / FECHA DE APROBACION:

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

Pagina 5 de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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

VICTIMA Y/ | |
ﬂ/ CODIGO: FDC-PRO-4 | VERSION: 3 25%:/2025 APROBROIONS | e is bday
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS O JEFE(A) DEL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

DIRE IN 0(A .
DEPARTAMENTO DE DE PRESUPUESTO DE CONTABILIDAD CTORIA) RNANCIERO(A) DE TESORERIA
NOMINAS Y PLANILLAS
Inicia
y
2. Registroy 3. Aprobacién de
1. Traslado de solicitud de CUR de £ CURde £ i 5. Realizacion del
: : 2 4. Solicitud de pago g
expediente Compromiso y Compromiso y pago
Devengado Devengado

'
Teminar )




INSTITUTD DE LA

PROCEDIMIENTOS

PARA EL CUR DE GASTOS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

VICTIMA J/ , . FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-4 | VERSION: 3 iiondyani 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 Carétula,
de cuadro de
administracién | aprobacion y se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agregé control 207
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




VICTIMA Y/

PROCEDIMIENTO PARA LA REVERS’IC')N 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

INsTITUTO DE LAl EMISION DE CHEQUE
VICTIMA |/
FECHA DE APROBACION:

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

Pagina2de 7

Vigencia: 25/10/2023 Cddigo: 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 Gomez

Elabirddo pen: Jefe Ill del Departamento de Contabilidad

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




PROCEDIMIENTO

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

INSTITUTO DE LAEI

VICTIMA

) _ . FECHA DE APROBACION: "
CODIGO: FDC-PRO-5 | VERSION: 3 25/09/2023 Pégina 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 reversion
total de un gasto a través de CUR de Compromiso y Devengado, el cual por diversas
razones no continuaré con el proceso de pago.

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.

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.



PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE LA “

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 Paging d:dez

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Reversion 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 documentacién de soporte de pago, se
identifica la necesidad de realizar la reversion total de

Reversion Total
de Compromiso
y Devengado

de Contabilidad

i raversidn tital Departamentos | un gasto que lleva proceso de pago a través de un
de Tesoreriao | CUR de Compromiso y Devengado en el -SIGES-.
Contabilidad
Creacidén y Reversa la solicitud de Pago en el SICOIN WEB.
autorizacién del Jefe(a) del
CUR de Crea y autoriza el CUR de Reversién Total de
2. Departamento

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.

Aprobacién del
CUR de

4. | Reversion Total
de Compromiso
y Devengado

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

Recibe el expediente, aprueba el CUR de Reversion
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.




PROCEDIMIENTO
PARA LA REVERSION TOTAL (COMPROMISO Y DEVENGADO) PREVIA ASIGNACIONY |

INSTITUTO DE LAl A
EMISION DE CHEQUE
VICTIMALY/

FECHA DE APROBACION:
25/09/2023

CODIGO: FDC-PRO-5 | VERSION: 3 Pagina 5 de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

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

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

No aplica
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PROCEDIMIENTO

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

EMISION DE CHEQUE

VICTIMA Y/
CODIGO: FDC-PRO-5 | VERSION: 3 g;g;’;ogg AREOBACIN: | e Bl
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

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

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) O
JEFE(AS) DE LOS DEPARTAMENTOS
DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DEL

PRESUPUESTO

{ Iniciar l

Y

1. Identificacién de

2.Creacion y autorizacion del

la necesidad dela
reversion total

3.Asignacién de

B CUR de Reversidn Total de
Compromiso y Devengado

4.Aprobacion del CUR de

fuentes de
financiamiento

Reversidn Total de <t
Compromiso y Devengada

Y

‘ Terminar |'

DEPARTAMENTO DE




INSTITUTO DE LA

PROCEDIMIENTO

EMISION DE CHEQUE

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

VICTIMALY/
. FECHA DE AP ; »
CODIGO: FDC-PRQ-5 | VERSION: 3 SE ]2023 REBAGIE Péagina 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
administracién | aprobaciony se
8 2i13/2025 Mayor documental y de | agreg6 control LAY
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA ||

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A
UN PAGO REALIZADO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024



PROCEDIMIENTO

PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO

VICTIMA /

CODIGO: FDC-PRO-6

VERSION: 4 30/07/2024

FECHA DE APROBACION:

Pagina 2de 7

Vigencia: 21/08/2024

Cadigo: FDC-PRO-6

Elaboracién: 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

Etapas

Nombre y cargo

// [/’ ~ Firma
[

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuytn
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 Gémez Ortiz
Director Financiero
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CcODIGO: FDC-PRO-6

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina3de?

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para el registro de las devoluciones que realizan los
colaboradores o proveedores, cuando se efectuan pagos que no corresponden por
diferentes circunstancias.

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 Gestién -SIGES-: Es una herramienta de apoyo a la ejecucién dei

bienes y servicios.

gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de

b) Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios”: Formulario autorizado por la
Contraloria General de Cuentas que se emite para recibir los ingresos que percibe

una institucion publica.

¢) CUR: Comprobante Unico de Registro.
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TIMA | . _ FECHA DE APROBACION:
CODIGO: FDC-PRO-6 VERSION: 4 Asdiren

Pagina4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Devolucion Total o Parcial a un Pago Realizado contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL
Director(a)
Financiero(a) o
Jefes de los
Deteccion de Departamento de
necesidad de | Compras,

Al revisar la documentacion de soporte de los pagos se
identifica la necesidad de solicitar reintegro parcial o
total a un pago realizado.

1.
| lucié i . . -
ardeva ucnc?n Tesoreria, 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.
Néminas y
Planillas
Recepcion del | Jefe(a) del Recibe constancia del reintegro realizado, emite forma
2. | reintegro Departamento de | 63-A2 Recibo de Ingresos Varios y traslada al Jefe(a)
realizado Tesoreria del Departamento de Contabilidad.
Recibe documentacion de constancia de la recepcion
Creaciony del reintegro realizado y procede a crear y autorizar el
e Jefe(a) del -, 5 :
3 Autorizacion N Ep—— CUR de devolucién total o devolucién parcial en el
" | del CUR de Corp:tabilidad -SIGES- o0 el CUR contable en el SICOIN, segun
devolucion corresponda, y traslada al Jefe(a) del Departamento de

Presupuesto.

Asigna las fuentes de financiamiento al CUR de
devolucion total o devoluciéon parcial y devuelve el
expediente al Jefe(a) del Departamento de

Asignacion de | Jefe(a) del
4. | fuentes de Departamento de
financiamiento | Presupuesto

Contabilidad.
Aprobacioén
I CUR ' . o
ael GU .?‘e Jefe(a) del Recibe el expediente, aprueba el CUR de devolucion
devolucion -, . .
5. totalio Departamento de | total o devolucién parcial, imprime, firmay traslada a la
o Contabilidad persona designada para el archivo.
devoluciéon
parcial
Profesional i \ . .
6 RFCKIVE e Especializado I, 0 Recibe el expediente y archiva para futuras referencias.
" | expediente Persona

Finaliza el procedimiento.

Designada
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PROCEDIMIENTO

PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO

CODIGO: FDC-PRO-6 VERSION: 4 Pagina 5de 7

30/07/2024

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos
41.1 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 Gestion de Expediente de
Gasto PpR y SNIP, del Ministerio de Finanzas Publicas.
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INSTITUTO DE LA ||
VICTIMA | FECHA DE APROBACION: | _,
CODIGO: FDC-PRO-6 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina6de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) O
JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS
DE COMPRAS, TESORERIA,

JEFE(A) DELDEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO | O

D ia DE CONTABILID,
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD EIERORER AR DE PRESUPUESTO PERSONA DESIGNADA
0 NOMINAS Y PLANILLAS
Inicia
1 Deteccion de i
necesidad dels 2 Recapién del =LA S
devolucion total o reintegro realizado sutorizacion del
i CUR de devolucion
parcial
4 Asignacion de
fuentesde
financiamiento
5. Aprobacin del ]
CUR de devolucion 3:“;::; el
total o devolucion » o
parcial
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PROCEDIMIENTC

PARA LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL A UN PAGO REALIZADO

VICTIMA FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: FDC-PRO-6 VERSION: 4 30/07/2024 Pagina7de?
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE TIPO DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION MODIFICACION CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
Caratula,
Actualizacién de acﬁg:z:i%i
los lineamientos d probacion,
de estpr_lgcg)n de
o ., actividades y
3 25/09/2023 Mayor administracion | o hcables, | 1246y 7
documental y de flui
aprobacién de ( UJograma) y
manuales de S& agrego
rocedimientos control de
P cambios y
actualizaciones.
Modificacion en Caratula,
los Nombres de Cuadro _qe
los Aprobacién,
Resporsavies | DOSCTPA0n e
4 30/07/2024 Mayor del [3:3;::0"0 y Responsables, 1,246y7
L Flujograma y
ACt'V'.daFi,e Sy Control de
Descripcion de Cambios y
las Actividades. Actualizaciones.




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023
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VICTIMA,

FECHA DE APROBACION:

CcODIGO: FDC-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023

Pagina2de?7

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-7 Elaboracién: 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

Elabarade pue: 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
por: Director Financiero
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CODIGO: FDC-PRO-7 VERSION: 3 95/09/2023 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 aplicacién 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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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina4 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

Solicitud de
reportes y
célculo de
depreciaciones

3.1 DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

Jefe(a) del
Departamento de
Contabilidad y
Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

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
ingreso de los mismos.

Aplica el porcentaje que le corresponda a cada bien,
segln Resolucién emitida por la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y realiza los célculos correspondientes.

Traslada a Director(a) Financiero(a) para su revisién.

Revision de
calculo de
depreciacién

Director(a)
Financiero(a)

Revisa los célculos de las depreciaciones y traslada al
Jefe(a) del Departamento de Contabilidad, para que
continte con las acciones correspondientes.

Aprobacién y
archivo de
expediente

Jefe(a) del
Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente, aprueba e imprime el CUR, lo firma
y archiva anexando los documentos de soporte para
futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.
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25/09/2023 Pagina 5de 7

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos relacionados

4.2

4.3

411
4.1.2

4.1.3

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

Formularios, instructivos y guias

No aplica

Documentos externos

4.3.1

432

4.3.3

4.3.4

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

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

Resolucién de Aprobacion de los porcentajes de depreciacion emitida por el
MINFIN

Normas de cierre de cada Ejercicio Fiscal
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CODIGO: FDC-PRO-7 VERSION: 3 25/09/2023 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 |

y

1. Solicitud de 2. Revision de 3. Aprobaciény
reportesy calculo > célculo de b archivo de
dedepreciaciones depreciacion expediente

y

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODECAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobaciony se
3 25/09/2023 Mayor documental y de | agregé control LEPT
aprobacioén de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
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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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VICTIMA CODIGO: FDC-PRO-8

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pégina 2 de 8

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-8

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 LA ELABORACION
DE ESTADOS FINANCIEROS

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Amparo Aceituno Gémez
Jefe Il del Departamento de Contabilidad

Disefiado y
Estructurado por:

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

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 elaboracion, aprobacién y distribucién 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 situaciéon econdmica y financiera de un periodo determinado.

b) Ejercicio Fiscal: Esta etapa estd comprendida del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada afio, toda vez que, bajo el principio de anualidad del presupuesto,
un ejercicio fiscal es independiente de otro.




PROCEDIMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

INSTITUTO DE LA

VICTIMA

CODIGO: FDC-PRO-8

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pégina 4 de 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

3.1 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

1. | Elaboracion de
Estados
Financieros

RESPONSABLES

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 periodo
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).

2. | Revision y firma
de Estados
Financieros

Director(a)
Financiero(a)

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

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

Aprobacion de
Estados
3. | Financieros

Director(a)
General

Recibe Estado de Liquidacién Presupuestaria,
Estados Financieros y proyecto de Acuerdo de
aprobacion de los mismos, revisa, firma y sella el
Acuerdo de Aprobacion y remite una copia con el
Estado de Liquidaciéon Presupuestaria y Estados
Financieros originales a la Direccion Financiera para
que contintie las gestiones correspondientes.

Recepcién de la
Resolucion de
4. | aprobacion de
Estados
Financieros

Director(a)
Financiero(a)

Recibe copia de la Resolucién de Aprobacién con el
Estado de Liquidacién Presupuestaria, Estados
Financieros originales, prepara oficios de envio a las
entidades que por ley corresponda.
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Envio a Director(a) Envia el Estado de Liquidacion Presupuestaria y
5. | entidades Estados Financieros a las entidades

Financiero(a)

correspondientes correspondientes.

Recibe copia sellada y firmada de recibido, para
Archivo de Director(a) archivo y futuras referencias.
Expediente Financiero(a)

Finaliza el procedimiento.
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INSTITUTO DE LA

VICTIMA ) IN:
M CODIGO: FDC-PRO-8 | VERSION: 3 55352025 APROBACION: | 5o adei

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. ANEXOS
FLUJOGRAMA
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
DEP;EI-:[EP(::/:E?\E-O DE s

CONTABILIDAD

FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) GENERAL

| Inicia )

A

1. Elaboracion de
Estados

Financieros

Y

firma de Estados

2. Revisidny

3. Aprobacién de

Financieros

4.
la

Recepcién de
Resolucién de [«

4

Estados
Financieros

aprobacidn

v

correspondientes

5. Envioa
entidades

A 4

6. Archivo de
expediente

Terminar
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CODIGO: FDC-PRO-8 | VERSION: 3 SEones Pégina 8 de 8
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de
los lineamientos Carétula,
de cuadro de
administracién | aprobacién y se
3 23/09k20es ey documental y de | agregé control 1.2y8
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos




INSTITUTO DE LA V
PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 3

GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2023
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INSTITUTO DE LAl

VICTIMA FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-9 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina2de7

Vigencia: 25/10/2023 Cédigo: FDC-PRO-9 Elaboracién: 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 LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Etapas Nombre y cargo Firma

Licda. Amparo Aceituno Gémez

Etaborado por: Jefe Ill del Departamento de Contabilidad

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

Disefado y
Estructurado por:

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




PROCEDIMIENTO

PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

INSTLTUTO DE lﬂl/
VICTIMA T —— FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 3 de 7

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 conciliacion 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 aplicacién 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 econoémicos que una institucion tiene registrados
sobre una cuenta monetaria con sus movimientos bancarios.




PROCEDIMIENTO
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VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

WEEIE 25/09/2023

CODIGO: FDC-PRO-9 Pagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

Verificacion
de saldos y
cheques
emitidos

RESPONSABLES
3.1 CONCILIACIONES BANCARIAS

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

En los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes,
genera estados de cuenta en la banca virtual del
Instituto de la Victima, solicita al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria los libros de bancos
operados y revisa la conciliacion bancaria del mes
anterior, para verificar los saldos y determinar los
cheques en circulacion.

Elaboracién e
impresion de la
Conciliacion
Bancaria

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

Elabora la conciliacion bancaria en el formato
electrénico del libro de hojas movibles autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para el registro de las
Conciliaciones Bancarias.

Imprime en hojas simples las conciliaciones bancarias y
traslada al Director(a) Financiero(a).

Revisiony
firma de
Conciliacion
Bancaria

Director(a)
Financiero(a)

Recibe y revisa conciliaciones bancarias y traslada al
Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.

Archivo de
expediente

Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

Recibe y realiza correcciones si fuera el caso e imprime
las conciliaciones bancarias en el libro de hojas
movibles autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, las firma y solicita firma del Director(a)
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 Orgénica 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
DE CONTABILIDAD

DIRECTOR(A) FINANCIERO (A)

| Inicia ’

A

1. Verificacion de
saldos y cheques
emitidos

2. Elaboracién e
impresion de la

3. Revision y firma

Condiliacion
Bancaria

Terminar

4. Archivo de
expediente

Y

de Conciliacion
Bancaria
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VERSION 3
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Vigencia: 25/10/2023

Codigo: FDC-PRO-10

Elaboracién: 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 Gdmez
Jefe |ll 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 obra en los archivos de la Direccidn
Financiera.

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

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacién 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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VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 CONSULTA O PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS
Solicitud de Elabora un oficio con visto bueno del Director(a) de la
. Persona . . . ol
préstamo de . dependencia, que necesita el o los expedientes dirigidos
. solicitante ; . : .. .
expediente al Director(a) Financiero(a), solicitando el préstamo.
!Vlargmado Director(a) Recibe solicitud de préstamo y procede a remitirla al
interno de . . .
. . Financiero(a) Departamento que custodia el documento.
solicitud
Ubicacién y Persona que Recibe solicitud de préstamo de documento, lo localiza
entrega de Custodia el y hace oficio de entrega de este, recolecta las firmas y
expediente Documento entrega la documentacién a la Dependencia solicitante.
Racepeion j Persona Recibe el documento, firma de recibido el oficio, utiliza
consulta de . i
, Solicitante el documento y hace oficio para devolverlo.
expediente

Devolucion y
archivo de
expediente

Persona que
Custodia el
Documento

Recibe el documento, firma de recibido el oficio y lo
archiva para futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.
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25/09/2023 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

No aplica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

CONSULTA O PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

PERSONA QUE CUSTODIA

PERSONA SOLICITANTE DIRECTOR(A) FINANCIERO (A
(A) (A) ELDOCUMENTO
! Inicia ’
4
1. %olicitud de % % Marinada 3. Ubicaciony
préstamo de 1P - entregade
N interno de solicitud :

expediente expediente
4. Recepciony > :?recvh?\iuodd? ¥

consulta de expediente

expediente

Termminar
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VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL
CONSEJO DIRECTIVO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024
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Vigencia: 21/08/2024

Cadigo: FDC-PRO-11

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 NOMINA DE DIETAS DEL
CONSEJO DIRECTIVO _—

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe llI
Departamento de Contabilidad

AL
()

Disefado 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 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 ejecucién 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.
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VERSION: 4
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

3.1 NOMINA DE DIETAS

Recepcion del
oficio de
solicitud de
pago de dietas

RESPONSABLES

Director(a)
Financiero(a)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe oficio con copia de las actas y/o certificacion de
las mismas, de las reuniones ordinarias o0
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

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) y/o 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
némina 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 ndémina de dietas con las copias de las actas
Firma de . . . . :
L. Director(a) y/o certificaciones de las mismas, revisa y firma la
nomina de . . ;
. General nomina 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
némina de Financiero(a) las actas y/o certificaciones de las mismas y traslada al
dietas Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.
. s Recibe y revisa el expediente, elabora recibo a cada uno
Revision y Jefe(a) del . L .
. de los integrantes del Consejo Directivo a quienes se les
elaboracion de | Departamento

recibos

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 nominas 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 (nomina,
copia de actas y/o certificacion de las mismas, recibos,
. constancias de retencion del ISR), autoriza la gestion
Autorizacioén, . ..
p - . tipo C y D, solicita al Jefe(a) del Departamento de
impresion y Director(a) A L e
8. | . . . Contabilidad que imprima el reporte de la gestion tipo C
firma de orden | Financiero(a) . . . .
y D, firma y los anexa al expediente; consigna su firma
de compra . .
en el referido reporte de gestion vy traslada el
expediente al Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto.
Recibe y revisa el expediente, genera el comprobante
.z Unico de Registro -CUR- de compromiso y devengado
Elaboracion, ; s e
iTpragion Jefe(a) del en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-, de cada
9 | . P y Departamento uno de los miembros del Consejo Directivo que se
firma del CUR o2 g
S8 EomEremisc 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 retencion 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
oJyyll lici fi rt
solicitud del Director(s) en la np_mma, SO |0|?a al‘ Jefe(a) <.:iel Departamento de
14 o Einancierota) Contabilidad que imprima y firme los CURs de
pag Devengado, consigna su firma en los referidos CURSs,
los anexa al expediente y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.
Emision de Recibe y revisa el expediente, genera e imprime los
; 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 . i
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 (ndémina, copia del acta y/o
certificacion 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.
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VICTIMA CODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina 7 de 9

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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PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO
Vietinkl/
) i FECHA DE APROBACION: .
CcODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4 50/07/2024 Pagina 8 de 9
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO
(A) D JEFE(A) DEL { PROFESIONAL

DIRECTOR{A) FINANCIERO(A] - ;ED:SME::E:;EMO DIRECTOR[A) GENERAL ospﬁm;go DE Lo A;ED:;::J ::;;‘;E"m p:gzoqu‘:tg;og n:;\ gA

1 Recspdon del

oficio de sclicitud
depage dediems

2 Elsboracién de
nominade disas

3 Rewision y firma
danomina de distas

4 Firma de nomina
dedietms

S Trasiado de

6 Revisiony
s idn de
de dis
nominade dietas recibes
7. Elsboracidn de
8 Autorizacion, Constancias de
impresion y firma R ion del ISR y
deorden de compra elaboracion de
orden d& compra

9. Elaboracion,
iGn y firna
del CUR de
compromisc
1. Sclickud del | 10. Emisién del CUR T
F3go dedevengado

12. Emisién de
cheque, firnay
enwega
delos cheques
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PARA LA NOMINA DE DIETAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

VICTIMA ; :
CODIGO: FDC-PRO-11 | VERSION: 4 :;g:’;ogi APROBACION: Pagina 9 de 9
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE APARTADOS AGINA
VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO M%RX;%.%EL MODIFICADOS AIEECTADiS
Caratula,
Actualizacion de cuadro .qe
los lineamientos apro.baf:]on,
i destg:r}gc'lc?gsdye
o - activida
3 25/09/2023 Mayor dadm'”‘s"ac"’” ———
ocumental y de (flujograma) y 9
aprobacioén de sia = ;
manuales de grego
procedimientos contrql de
cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Modificacién de Aprobacién
los Nombres de (cambio del
los coédigo en
Responsables cajetin), 12 4-6
4 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.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO)
PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024
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PARA LA REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE
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VICTIMA ;

CODIGO: FDC-PRO-12

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina2de7

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

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe Il
Departamento de Contabilidad

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe llI
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero




PROCEDIMIENTOS

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

INSTITUTO DE LA

VICTIMA . FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-12 30/07/2024 Pagina3de7

VERSION: 4

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 |a 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.



PROCEDIMIENTOS

l

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

INSTITUTO DE LA

VICTIMA |

CODIGO: FDC-PRO-12

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Reversion Total (Devengado) previa Asignacién y Emision de
Cheque contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

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

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Director(a)
‘. Financiero(a) o Al revisar la documentacién de soporte de pago, se
Deteccidon de . . : . -
. Jefes(as) de los identifica la necesidad de realizar la reversion total de
1. | necesidad de la ;
FEEraI5H total 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.
Creacion y
izacio I . -
Autorizacién del | Jefe(a) de Crea, autoriza y aprueba el CUR de Reversién Total
2. |CUR de Departamento de L .
<o K del Devengado en el -SIGES-, imprime, firma, anexa
Reversion Total | Contabilidad ¢
al expediente y traslada al Jefe(a) del Departamento
del Devengado
de Compras.
fim:;:::;;:z;a Jefe(a) del Recibe el expediente, anula la liquidacién de orden
3. 9 Departamento de | de compra en el -SIGES- y traslada al Jefe(a) del
la orden de
Comepras Departamento de Presupuesto.
compra
Registra, solicita y aprueba el CUR de reversién total
Registro, del compromiso en el -SIGES-, imprime, firma, anexa
solicitud y al expediente y remite el expediente al Jefe(a) del
Lo Jefe(a) del i
aprobacion del Departamento de Compras, para que se inicie
4, Departamento de ;
CUR de nuevamente el proceso de pago o archive el
.. Presupuesto = .
Reversion total expediente segun corresponda.
del Compromiso
Finaliza el procedimiento.




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

INSTIYUTO DE LA
VICTIMA / FECHA DE APROBACION:

CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 30/07/2024

Pagina5de 7

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

VICTIMA | :
c / CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 Z;g:’;‘ogf APROBACION: Pagina6de 7
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REVERSION TOTAL (DEVENGADO) PREVIA ASIGNACION Y EMISION DE CHEQUE

DIRECTOR(A) FINANCIERO (A)
O JEFES(AS) DE LOS
DEPARTAMENTOS DE
TESORERIA Y CONTABILIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

v

1. Deteccién de
necesidades de la

2. Creacion y
Autorizacion del

A

reversion total

3. Anulacién dela

CUR de reversién
total del Devengado

liquidacién de la

4. Registro, solidtud
y aprobacion del

orden de compra

CUR de reversion
total del
Compromise

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

VICTIMA :
/ CODIGO: FDC-PRO-12 | VERSION: 4 ;53_2‘;025 APROBACION: 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
administracion | aprobacion y se
. 25/09/2023 Mayor documental y de | agregé control 1.2y7
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
. 7 Aprobacién
e aaent | (cambio d
4 30/07/2024 Mayor an cédigo en 1,2y7
del Cédigo del cajetin) y
Procedimiento. Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 4

GUATEMALA, JULIO 2024
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CODIGO: FDC-PRO-13

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

Pagina 2de 7

Vigencia: 21/08/2024

Cadigo: FDC-PRO-13

Elaboracioén: 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

Elaborado por:

Licda. Ana Cristina Juarez Cuyun
Jefe llI
Departamento de Contabilidad

/\ ’«\\I
/[ km)

Disenado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero

e . e




PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE LA |||

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

VICTIMA ;
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30/07/2024

CODIGO: FDC-PRO-13 | VERSION: 4

Pagina3de7

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 Gestion -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
obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes,

servicios u obras oportunamente contratados.
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VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 4 de 7

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 dafaig) de! Liquida orden de compra y traslada al Jefe(a) del
g . Departamento de .
expediente Departamento de Contabilidad.
Comepras
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
. [ i ient I isi
Solicitud de Director(a) Recibe y rjewsa expediente que llene los requisitos de
3. i Financiero(al 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
. Jefe(a) del ;1% )
Realizacion procedimientos establecidos en el Departamento de
4. Departamento de ;
del pago . Tesoreria.
Tesoreria
Finaliza el procedimiento.
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PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

Viesivix

FECHA DE APROBACION:
30/07/2024

CODIGO: FDC-PRO-13 | VERSION: 4 Pagina 5 de 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.
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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

|

1. Traslado de

2. Registro, solidtud

expediente

y aprobacion del

CUR de Devengado

4.Realizacion del

3. Solicitud de pago

pago

Terminar
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PROCEDIMIENTO

PARA EL CUR DE GASTOS DE DEVENGADO

VICTIMA |, :
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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
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobacién y se
3 28/05/2023 Mayor documental y de | agregé control 1297
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Modificacion de Aprobacion
la asignacion (cambio cédigo
4 30/07/2024 Mayor del Cédigo del en cajetin) y 1.2y7
Procedimiento. Control de
Cambios y

Actualizaciones.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DE LA DIRECCION FINANCIERA

VERSION 1

GUATEMALA, JULIO 2024
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Vigencia: 21/08/2024 Cadigo: FDC-PRO-14 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 DECLARACION DE
IMPUESTOS TRIBUTARIOS/,_\\

Etapas Nombre y cargo

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

Londy Elias
Disefnado y Jefe lll
Estructurado por: Departamento de

Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
por: Director Financiero
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INSTITUTO DE LA ||
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CODIGO: FDC-PRO-14 VERSION: 1 30/07/2024 Pagina 3 de 7

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 Administraciéon 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 Administracion 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.
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VICTIMA

PROCEDIMIENTO
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VERSION: 1

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pagina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 DECLARACION DE IMPUESTOS TRIBUTARIOS

Verificacion del

Cada mes verifica en el SICOIN WEB, el saldo de

s ?Ie Jefe(a) del las retenciones por pagar relacionadas con el ISR,
retenciones por )

Departamento de el IVA y otros impuestos cuando corresponda;
pagary - - ;
SrsRCTaeE 45 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.
Elaboracion 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
T 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

Archivo de
expediente

Especializado |, o
Persona
Designada

para futuras referencias.

Finaliza el procedimiento.
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CODIGO: FDC-PRO-14 | VERSION: 1 i Pagina 5 de 7

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 Defraudacion y al Contrabando.

4.3.2 Decreto 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
DECLARACION DE IMPUESTOS
JEFE(A) DEL PROFESIONAL
JEFE(;)E%E;:TE:;E: ::)ENTO DEPARTAMENTO DE ESPECIALIZADO |1 O
TESORERIA PERSONA DESIGNADA
( Iniciar )
1. Verificacion delzaldo
deretenciones por
pagar y retenciones de
ISR e VA
2. Elaboracion de 3.Realizacion
declaracion jurada del pago

4 Registro y Aprobacion

de CUR

A 4

S. Archivar &l
expedients

Terminar
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VERSION 3
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Pagina 2 de 8

Vigencia: 25/10/2023

Coédigo: FUI-PRO-1

Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacion:

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

N

Elaborado por:

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

=

A

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

¥z

/
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y pardmetros para la asignacion del nimero 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)

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.

Numero de bien: Codigo de identificacion 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 plblicas que se encuentran integradas por la
formulacion, ejecucién y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.

Sistema Informatico 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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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

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

responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE COMPRA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

o Jefe(a) Recibe expediente de compra del bien inventariable,
Recepcion de ; ; i . s
§ de la Unidad analiza el expediente, verifica las caracteristicas
expediente . . ; ' . .
de Inventarios fisicas del bien, serie, modelo y precio del bien.
Registro en el 1Bl . Ingresa al SICOIN para la asignacién 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, contintia 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

Autorlzaculon te | efeE) .Qe bienes en inventario y traslada al Jefe(a) de la Unidad
constancia Contabilidad .

de Inventarios.
Recepcién 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
4.1.1 Liquidaciéon de expedientes por compra de bienes
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
4.2.1 FUI-MT-1 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 Administracion Publica

4.3.2 Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB del Ministerio de
Finanzas Publicas
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FLUJOGRAMA

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR COMPRA

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE INVENTARIOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Inicia

1. Recepcién de
expediente

h 4

2. Registro en el

A

SICOIN

3. Traslado al

Departamento de
Contabilidad

4. Revisién, andlisis
y aprobacién de los
datos

si

'

5. Impresion de la

Constancia y
registro en |a Forma | -
1-H

4, Aprueba datos
registrados

!

4. Realiza
observacionesy
devuelve actividad 2

7. Recepciédn de
expediente y
traslado al

_

Departamento de
Compras

v
' Terminar ,

6. Autorizacion de
Constancia
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NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacién de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
administracién | aprobacion y se
2 AR08 Mayor documental y de | agregé control legs
aprobacién de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
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UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VIiCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS EN CONCEPTO DE DONACIONES

Etapas

Nombre y cargo

Firma

p———_

Elaborado por:

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

™

Disefiado y
Estructurado por:

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

g T R

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
Director Financiero

&
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

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

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)

Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes inmuebles, materiales, equipamiento,
herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucion Yy 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
formulacién, ejecucion 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 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 RESPONSABLES 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 Asociacion u Organizacion quien realizara la
bienes y Recepcién/Unidad | donacién, verifican los bienes y gestionan el traslado
1 elaboracion de de Relaciones de estos al Instituto de la Victima.
" | Acta de Interinstitucionales
Recepcidén y Cooperacién Coordinan la elaboracién y firma del Acta de Entrega
y Recepcion de los mismos e informa alla al
Director(a) General.
Coordinacion Jefe(a) de la Coordina con el Encargado(a) de Almacén la
para la . recepcion de los bienes verificando las
2 555 Unidad de ] "y :
recepcion de . caracteristicas fisicas con los consignados en los
g Inventarios
bienes documentos.
Realiza los ingresos en la Forma 1-H provisional,
Ingreso y procede a hacer la entrega de los bienes segin las

3. | registros i:‘;ﬁ:;géidO(a) 4e Requisicion de Bienes, Suministros Obras y Servicios

provisionales Provisionales y traslada copias al Jefe(a) de Ia
Unidad de Inventarios.

Asigna los bienes a la persona responsable en la

Registroy Tarjeta Provisional de Responsabilidad segin la
. i Jefe(a) de la s . .
asignacion . Requisicion de Bienes, Suministros, Obras vy
4. . . Unidad de e iz ;
provisional de . Servicios Provisionales, a espera del envio del
. Inventarios : ;
bienes expediente con Resoluciones aprobadas por el
MINFIN, para realizar los registros.
Recibe expediente completo, verifica, elabora, firma
Recencion el oficio y anexa los documentos que indique la
aleh ¥ Jefe(a) de Direccién de Crédito Pablico del MINFIN para
5. | traslado de . o o : o
. Contabilidad solicitar creacién del correlativo de la donacién para
expediente . : : .
proceder a registrar los bienes en el inventario de la
Institucién 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) Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

del MINFIN
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Recepcién de

Director(a)

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

. lati ; , . .
7. | corre ?.Wo de Financiero(a) de la Unidad de Inventarios para que efectden los
donacién .
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 nimeros de bien
asignar numero | Inventarios en la Forma 1-H, firma, anexa al expediente vy
traslada al/la la Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad para firma.
Registro e Jefe(a) del Recibe expediente, revisa y procede a hacer los
9. | impresién 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 la al momento de su recepcion, elabora o agrega a la
bienes en : : o .
10. : Unidad de Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la
Tarjetas de i : ;
- 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) Credito Publico del Ministerio de Finanzas PUblicas.
CUR’s
. = e -
_ Jefe(a) de la Recibe expedte.nte firmado, 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 Administracion Publica

Manual de Activos Fijos del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
WEB-
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR CONCEPTO DE DONACIONES

JUNTA DE RECEPCIGN /UNIDAD DE
; JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES | JEFE(A) DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS ENCARGADO(A) DE ALMACEN ID:FE COLNT ABILIDAD DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)
Y COOPERACION EXTERNA
Irica
Liniadice 2Ceordirecinpars 3 wgresoy
blene1y Ia recepcién de regsues
elaboragénde A bienes proveionales.
deRecep 4n
4 fepwroy; 5. Tecepcriny & heads
o Risre T8
nm‘w ﬂ?‘ * apedenk ':IINFMW
8 Regstode bienes| 7. Rewrp ibnde
parm wig coxrelativode
ngmero danaidn
10. Regswode 9 Ressiroe
bi Tarjetss.
bl o s
12. Archivo de 11 Eme nde
expedente wikioparatrn'ado
deCUR’s
Temninar
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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,
Actualizacién de cuadro de
los lineamientos aprobacioén,
_ de descripcion de
administracién actividades y
3 a2 Mayor documental y de | responsables y L
aprobacion de se agregd
manuales de control de
procedimientos cambios y
actualizaciones.
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Elaboracion: 31/08/2023
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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 EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
POR TRASLADO DE OTRAS INSTITUCIONES, ASOCIACIONES
U ORGANIZACIONES

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dub6n Barrientos
Jefe de la Unidad de Inventarios

Disefiado y
Estructurado por:

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

i S

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Juan Carlos Quan Téllez
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

corl

responden a la Unidad de Inventarios.

2. GLOSARIO

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

a)

b)

d)

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.

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

formulacién, ejecucion 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.




PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE LA !

VICTIMA!

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

3

CODIGO: FUI-PRO-3

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagina 4 de 10

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. | elaboracion de
Acta de
Recepcién

RESPONSABLES

3.1 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR TRASLADO DE INSTITUCIONES, ASOCIACIONES U ONG'S

Junta de
Recepcién/Unidad
de Relaciones
Interinstitucionales
y Cooperacion
Externa

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Segun nombramiento se presentan a la Institucion,
Asociacién u Organizacion, verifican los bienes y
gestionan el traslado de estos al Instituto de Ia
Victima.

Coordinan la elaboracion y firma del Acta de Entrega
y Recepcion de los mismos e informa al Director(a)

.| General.

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 Enlquf;d de

Almacén Integra los documentos y traslada el expediente al
Jefe(a) de la Unidad de Inventarios para continuar
con las gestiones correspondientes.

Registro y Jofe(a) de la Recibe, expedignte del Encgrgado(a) dela Qnidad de

traslado de la . Almacén, asigna, registra en tarjeta de

3. 4 Unidad de - . . ;
Tarjeta de . responsabilidad provisional y gestiona firma del
Inventarios

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 Institucién, Asociaciéon u Organizacion
gestione el traslado ante el Ministerio de Finanzas
Publicas (MINFIN).

5 Recepcidén de
" | expediente

Director(a)
General

Recibe expediente completo de la Institucion
Asociacion u Organizacién, 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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Recepciony

Director(a)

6. | revision de ; . Recibe expediente, revisa y traslada a Jefe(a) de la
expediente FIREDEEn() Unidad de Inventarios.
) Jefe(a) de la Recibe expediente, verifica caracteristicas y precio
Registro de : del bien, ingresa en SICOIN para asignar nimero de
7. | bienes en el Unidad de .
- . bien, y traslada al Jefe(a) de Departamento de
sistema Inventarios -
Contabilidad.
Realizacién d Jefe(a) del Recibe expediente revisa, realiza alta de los bienes
ealizacion de
8. Alta en el SICOIN Departam‘e_nto de en. el SICOIN y traslada al Jefe(a) de Ila
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
g grmatde rd Unidad de consigna los datos en la Forma 1-H Constancia de
) SlRancle o Inventarios Ingreso a Almacén, e imprime y firma Constancia
drese 2 | Inventario y traslada a Jefe(a) d
Inventarios de Ingreso a Inven aru.). y traslada a Jefe(a) de
Departamento de Contabilidad.
Revision, ) _ . _ .
autorizacién 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 tarieta de responsabilidad autorizadas por la
Tarjetade : Contraloria General de Cuentas del trabajador que
11. | Responsabilidad, Unidad de , ) '
. ; corresponda, requiere firma y entrega fotocopia de
entrega copia y Inventarios ta it
archiva a misma.
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 Direccion

General que se realiz el traslado de bienes donde
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25/09/2023 Pégina 6 de 10

consta la finalizacion del proceso de traslado.

Recepcion de
13. :
expediente

Director(a)
General

Recibe expediente, elabora y firma oficio para
informar a la Institucién, Asociacién u Organizacién
que realiz6 el traslado de bienes, donde consta la
finalizacion del proceso de traslado.

Finaliza el procedimiento.
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) . FECHA DE APROBACION: "
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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 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

4.3.3 Resolucién de Autorizacion de Traslado del Ministerio de Finanzas Publicas
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e o Ll ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES
VICTIMA|
) _ - FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: FUI-PRO-3 VERSION: 3 25/09/2023 Pagina 8 de 10
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR TRASLADO DE OTRAS
INSTITUCIONES, ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES
JUNTA DE RECEPCION/UNIDAD DE
Rmngcfggi L';}?fgfﬂ‘ﬂﬁfm” E’;f;:g‘;ﬂmii;; JEFE[A) DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS DIRECTOR|A) GENERAL DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)
Inicia
LTras\:aduﬁsf:nde 2 Ingresadelcs 3. Regitroy
bienes y ] bienes ala Unidad "fb.:‘z“;’
saz.;:;:ré:m deAlaacin Res:;sabgidad
A.ErmTarjgmde
R‘:m::l'ld:d ,| 5. Recepcidnde s‘,::z:ijzv
;nm:eia:;;:;g: expediente expediente
resguardo
7. Regstrode
bienes en el sistema
-\:z
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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/0 JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE INVENTARIOS

DIRECTOR(A) GENERAL

8. Realizacion de

9.Impresién y firma
o] deConstanciade

Alta en el SICOIN

Ingresoa
Inventarios

10. Revisién,
autorizaciény firma

11. Registro en
Tarjeta de

de Canstancia de
Ingreso

12. Elaboracion de

Responsabilidad,
entregacopia y
archiva

o| 13.Recepcion de

oficio a Direccién
General

expedients

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE_ MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | TIPODE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacioén de
los lineamientos Caratula,
de cuadro de
3 25/09/2023 Mayor administracién | aprobacion y se 12y 10

documental y de
aprobacion de
manuales de
procedimientos

agrego control
de cambios y
actualizaciones.
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Vigencia: 21/08/2024 Cadigo: FUI-PRO-4 Elaboracién: 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

Lic. Mario Demecio Dubon Barrientos
Elaborado por: Jefe
Unidad de Inventarios

Planificacion y Desarrollo Institucional

Londy Elias o
Disefiado y Jefe Il
Estructurado por: Departamento de /(,a///

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

traslado en
Tarjetas de
Responsabilidad

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

R'_eglstro en Unidad de Instituto y remite expediente al Departamento de
sistema . o " o
Inventarios Contabilidad para la autorizacién y aprobacion de
traslado de bienes.
Recibe y verifica el expediente de traslado.
Si todos los documentos coinciden, autoriza en el
. Jefe(a) . : .
Autorizacion de sistema el traslado y remite el expediente al Jefe(a)
Departamento de . ;
traslado - de la Unidad de Inventarios.
Contabilidad
Si no coindicen, devuelve para las correcciones
correspondientes.
Registro de

Recibe expediente de traslado aprobado y realiza los
registros correspondientes en las tarjetas de
responsabilidad de los trabajadores.

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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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

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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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

TRASLADO INTERNO DE ACTIVOS FlIJOS

TRABAJADOR(A) DEL JEFE(A) DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPRTAMENTO DE
INSTITUTO DE LA VICTIMA DE INVENTARIOS CONTABILIDAD

{ Inicia }

1. Notificacion de 2 Recepcion de
traslado Intemo de » oficio de solicitud
bienes detraslado bienes

L

3. Registro en

| 4. Autorizacion de
sistema

traslado

Si No

} |

5. Registro de 4 Autorizaen 4. Genera

traslado en Tarjetas sistema y trasladaz correccionesy
de Responsabilidad Inventario devuelve actividad 3

E.Firmazy entrega
de copia de Tarjetas
de Responsabilidad

I

7. Archivo de
documentos
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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
administracion | aprobacioén y se
3 26/09/2023 Mgtyor documental y de | agregd control Ly
aprobacion de de cambios y
manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Aprobacién,
. . Glosario,
Docurmeion g | Descripcion de 123,46
4 30/07/2024 Mayor Activiga ad Actividades y ' y
Res onsablei Responsables;
R ' Flujograma y
Control de
Cambios y

Actualizaciones.
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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 TOMA
FISICA DE INVENTARIOS

Etapas Nombre y cargo Firma

Lic. Mario Demecio Dubon Barrientos
Elaborado por: Jefe
Unidad de Inventarios

Londy Elias
Disefiado y Jefe llI
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 actividad y parametros para la realizacion de la toma fisica del inventario
de bienes del Instituto de la Victima.

El alcance 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 lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Sustraccion: Se aplica a cualquier accién y efecto que implique quitar algo, material
o inmaterial.

b} Robo: Consiste en el apoderamiento de bienes ajenos 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 privacién de aquello que se posefa.

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

RESPONSABLES
3.1 TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Director(a)
Financiero(a)

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, continGa en actividad
numero 5.

Elaboracion y
firmas en Acta
Administrativa

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Si se determina algun bien que haya sido objeto de
sustraccion, 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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ACTIVIDADES
Recepcion y
archivo de
copia de
expediente

Jefe(a) de la

RESPONSABLES

Unidad de

Inventarios L .
Finaliza el procedimiento.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe copia del expediente firmado y sellado, y lo
archiva para futuras referencias.
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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

TOMA FISICA DE INVENTARIOS

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE INVENTARIOS

‘ Inicia ’

Y

1. Notificacidn de la
realizacién de la

2.Realizadidn
dela Toma Fisica de

Toma Fisica de
Inventarios

4. Revision y visto

Inventarios

4

3. Elaboracién de

bueno en informe |

No

|

dExiste
diferencia?
Si

|

5. Frmainfomme y

traslada para
archivo

5. Arma informe y
traslada para
elaboradidn de acta
administra

informe

5. Elaboracion y

fimas en Acta
Administrativa

6. Recepcidny
archive de la copia

deexpediente

Teminar
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Alcance del Procedimiento y
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Cambios y

Actualizaciones.
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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 FALTANTE

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
Jefe
Unidad de Inventarios

Disefiado 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 una serie de actividades y parametros en la reposicion de bienes en caso de

faltante, que se encuentran bajo la responsabilidad de los trabajadores del Instituto dela
Victima.

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 publicas que se encuentran integradas por la
formulacién, ejecucion y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,

b)

e)

inventarios y tesoreria.

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.

CUR: Comprobante Unico de Registro.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Reposicion de Bienes del Inventario de Activos Fijos en caso
de Faltante, 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 FALTANTE
Determina faltante de bienes segun verificacion fisica de

Verificacion | Jefe(a) de Ia Ingiitanc.
L |§|ca de Unidad Qe Elabora oficio para solicitud de reposicion del bien
bienes Inventarios

dirigido al responsable del bien, con el visto bueno del
Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.

Recepcion de
notificacion Persona

2. | de solicitud responsable del
de reposicion | bien

del bien

Recibe oficio de solicitud de reposicién del bien, firma
copia de recibido.

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 Informacién y Comunicacion.

Recepcion de | Persona
reposicion de | responsable del
3. | bien o pago bien / Jefe(a) de
la Unidad de

. La persona responsable debe demostrar la propiedad
Inventarios

del bien que se estéa reponiendo.

Si opta por pagar el bien, solicita nimero de cuenta al
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria, efectua 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.
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CODIGO: FUI-PRO-6 VERSION: 4 TS Péagina 5 de 8
ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

. Jefe(a) de la Registra y solicita las modificaciones en el SICOIN,
Registro en .
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
S Jefe(a) del documentacién de soporte para la rendicion mensual y
Autorizacion .
5. Departamento de | futuras referencias.
en SICOIN o
Contabilidad
Traslada copia del expediente al Jefe(a) de la Unidad de
Inventarios.
Recibe copia del expediente, actualiza las tarjetas de
. Jefe(a) de la responsabilidad, solicita las firmas correspondientes y
Archivo de . . -
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.




PROCEDIMIENTO
PARA LA REPOSICION DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
'"s”*“"’ CELA) EN CASO DE FALTANTE
VICTIMA Y/
_ _ FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: FUI-PRO-6 VERSION: 4 /070054 Pagina 7 de 8
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REPOSICION DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FUOS EN

CASO DE FALTANTE
JEFE(A) DE LA UNIDAD FERSONA PERSONA RESPONSAGLE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
i RESPONSABLE DEL BIEN / JEFE(A) DE LA UNIDAD B il
DEL BIEN DE INVENTARIOS
2 Re ion de -
1 Verificacion fisica o nuciﬁc::il:‘;‘de " - R_e;::?;; X
de bienes solicid de i e
reposicion del bien. page

3 Verificacién de N R::;’::‘ de
4. Registro &n [z ::E:;faﬂ: elaboracion de

SICOIN ';el m:" recibo 63-A2y
correspondients

suscripcion de acta
correspondiens

l

5. Autorizacicn en
SICOIN
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Modificacion de | Descripcion de
Descripcion de Actividades y 1,2457y
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Responsables. Flujogramay
Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
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Londy Elias
Disefiado y Jefe llI
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 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.

El alcance 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)

e)

Activos Fijos: Se trata de aquellos bienes muebles, materiales, equipamiento,
herramienta necesarios para el funcionamiento de la Institucién 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, ejecucion y modificaciones presupuestaria, contabilidad general,
inventarios y tesoreria.

Sustraccién: Se aplica a cualquier accién 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.

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 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.
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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, Ia
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 sustraccion de bienes
. - Persona : .
Notificacion de muebles, en circunstancias que puedan ser

i responsable 0L ;
1. | sustraccién, robo . constitutivas de delito o falta, el Jefe(a)
del bieny Jefe(a) | . . )
o hurto . . iInmediato de la Persona responsable del bien,
inmediato ; L,

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 certificacién de
ingreso al inventario y remitir el expediente a la
Contraloria General de Cuentas para |la
continuacion y fenecimiento del tramite de baja.

Resolucién del L
Ministerio Miristerio
2. - " Publico/Organismo | Resuelve sobre lo sucedido.

Publico/Organismo Judicial

judicial
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

- De acuerdo con lo resuelto por el Ministerio
Solicitud de _ i ;
e . Publico, solicitara a la Contraloria General de
autorizacion para Director(a) .
3. . . Cuentas la autorizacién para proceder a operar
operar Financiero(a) ) .
contablemente la baja en el sistema contable
contablemente .
correspondiente.
Resolucién de .
Contralora Contraloria
4. General de Emite oficio sobre lo resuelto.
General de
Cuentas
Cuentas
Recibe resolucién de Contraloria General de
Recoucian de Jefe(a) de la Cuentas, para la continuacion y fenecimiento
P e Unidad de del tramite de baja, contintia con la actividad 9.
Resolucion por —

6. pane'c!e.la C.G.C. /Jefe(a) del Si la Contraloria General de Cuentas no
y Analisis del ; ; . . -
expadishis Departamento de | autoriza la baja del bien se solicita |a 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 IJefe(a) del bien.
bien. Departamento de
Contabilidad
Recepcion de Persona
7 notificacion de responsable Recibe oficio de solicitud de reposicion del bien
" | solicitud de del bien y firma copia de recibido.
reposicion 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
.. superiores caracteristicas al bien faltante y se
Recepcion de Persona : : :
L . suscribe el acta correspondiente, haciendo
reposicion de bien | responsable del .
: constar lo sucedido.
8. | o pago bien / Jefe(a) de la
Unidad de . . :
S Cuando el bien que se ests 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
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tecnologias de la Informacién 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, efectia el depdsito 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.

' icita | ificaci |
Jefela)dela Registra y solicita las modificaciones en e

9 Registro en Unidad de SICOIN, cuando corresponda y traslada al
" | SICOIN . Jefe(a) del Departamento de Contabilidad para
Inventarios S
autorizacion.
Recibe, revisa expediente, autoriza en el
sistema SICOIN, imprime CUR, anexa al
L Jefe(a) del expediente y archiva documentacion de soporte
Autorizacion en . )
10. Departamento de | para la rendicién mensual y futuras referencias.
SICOIN .
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 . .
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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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

APARTADOS PAGINAS
MODIFICADOS AFECTADAS

NO. DE

, FECHA DE
VERSION

MODIFICACION , TIPO DE CAMBIO J

MOTIVO DEL
CAMBIO

Actualizacién de

los lineamientos
de
administracion
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cuadro de

aprobacion y se
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manuales de actualizaciones.
procedimientos
Caratula,
Cuadro de
Aprobacién,
Modificacion de | Descripcion de
Descripcion de Actividades y 1,2,456,8
30/07/2024 Mayor Actividades y Responsables, y9
Responsables. Flujograma y
Control de
Cambios y

Actualizaciones.
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Etapas Nombre y cargo

Lic. Mario Demecio Duboén Barrientos
Elaborado por: Jefe
Unidad de Inventarios

Londy Elias
Disefiado y Jefe ll|
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 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)

Bienes Fungibles: Son aquellos que por su naturaleza de consumo, su vida util es
menor de dos anos.

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 ylo
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
formulacion 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 o en uso,
independientemente el cargo que desemperie; 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.
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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 | Jefe(a) de la Recibe la notificaciéon por parte del Encargado(a) de
1. | notificacion del | Unidad de la Unidad de Almacén de la asignacion de los bienes
bien Inventarios de Activos Fijos.

Verifica la accién 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

. ‘2 029 Otras remuneraciones de personal temporal,
Verificacion y

. Jefe(a) de la podran ser dotados de los enseres y/o equipos para
actualizacion de . . . ;
2. . Unidad de la realizacion de sus actividades, en periodos que no
la Tarjeta de . L ; .
Inventarios excedan un ejercicio fiscal; los bienes estaran

Respanxabilidad 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.
Impresion y Jefe(a) de la . : -
. Imprime la tarjeta de responsabilidad y traslada para
3. | traslado para Unidad de . :
. . firma del trabajador.
firma Inventarios
Entrega copia de la tarjeta de responsabilidad al
Entrega de ; . . it 3
. . Jefe(a) de la trabajador y posteriormente archiva original en Ia
copia y archivo . ; . ;
4, Unidad de Unidad de Inventarios para futuras referencias.
del documento .
Inventarios

original . _
g 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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FLUJOGRAMA

CREACION Y ACTUALIZACION DE TARJETA DE
RESPONSABILIDAD DE BIENES DE ACTIVOS FLIOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

1. Recepcidn de la
notificacion del bien

|
!

2. Verificacién,
creacion o
actualizacion de la
Tarjeta de
Responsabilidad

l

3. Impresion y
traslado para firma

4. Entrega de copia
y archivo del
documento original
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:
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Disefiado y
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Londy Elias
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Indicar las actividades para la emisién de Solvencia de Inventarios de los extrabajadores

del |

nstituto 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)

9)

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.

Sustraccién: Se aplica a cualquier accion 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 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 la Emisiéon de Solvencia de Inventario y Razén en las Tarjetas de
Responsabilidad contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Recepcién de
Solicitud de
Solvencia y
analisis para
verificacion de
bienes

RESPONSABLES

3.1 EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Director(a)
Financiero(a)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el formulario de la Solicitud de Solvencia a
Direccion Financiera para Pago de Prestaciones
Laborales DNP-FOR-5, revisa, analiza y determina la
forma de verificacion de los bienes.

Traslada copia de la solicitud al Jefe(a) de la Unidad
de Inventarios.

Verificacion en
Tarjetas de
Responsabilidad
por la Unidad de
Inventarios

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Recibe copia y revisa.

Cuando la verificacién de los bienes sea realizada por
el Jefe(a) de la Unidad de Inventarios, este se
presentara con la persona que dejara de laborar para
la institucion, verifica que los bienes estén completos
y en buen estado, si todos los bienes estan completos
y en buen estado continua en actividad 6 de lo
contrario, si se determinan diferencias ir a actividad 5.

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.

Verificacion en
Tarjetas de
Responsabilidad
por persona
designada

Enlace de
Inventarios o
Persona
Designada

Se presenta con la persona que dejara de laborar
para la institucion, verifica que los bienes estén
completos y en buen estado, elabora conocimiento de
verificaciéon de bienes y traslada a la Unidad de
Inventarios.

Recepcion de
conocimiento de
verificacion de
bienes

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

Recibe y revisa conocimiento de verificacion de
bienes, si se establece que los bienes se recibieron
completos y en buen estado continua en actividad 6,
de lo contrario ir a la actividad 5.
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ACTIVIDADES

Determinacion
de diferencias o
faltantes de
bienes

RESPONSABLES

Jefe(a) de la
Unidad de
Inventarios

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Se establece en conjunto con la persona que dejara
de laborar para la institucién 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 documentacién
correspondiente.

Nota 1: La entrega de los Activos Fijos y Bienes
Fungibles debe realizarse el ultimo dia que |la persona
presta sus servicios en la Instituciéon 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 o0 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

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE INVENTARIOS

ENLACE DE INVENTARIOS
O PERSONA DESIGNADA

1. Recepcion de
solicitud de
solvenciay analisis

para verificacion de
bienes

Si

!

2. Verificacion en
tarjstasde
responsabilidad por
Ia Unidad de
Inventarios

Ne

|

2. Informaa
persona designada

3. Verfficacion en
Tarjetas de

reslizar la
verfficacion

4 Recepcion de
conocimiento de

| Responsabilidad por
personadesignada

verificacion de
bienes

No

)

5. Determinacion de
diferencias o
falantes de bienes

1

6. Emision de
Solvenciade
Inventarios
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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 EL CIERRE
ANUAL DE INVENTARIOS

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

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

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
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las 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 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 pulblicas que se encuentran integradas por la
formulacion presupuestaria, contabilidad general y tesoreria.

b) MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

c) 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 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 CIERRE ANUAL DE INVENTARIOS
Verificacién de | Jefe(a) de la Verlflca el libro de inventarios, depremaqones yfe
. ; coteja con el balance general, genera la informacién
libro de Unidad de ; ;
inventarios hpesiarios para llenar los Formularios FIN-01, firma, sella y
.. y traslada al Departamento de Contabilidad.
depreciaciones
S — Jefe(a) del Recibe, revisa y coteja‘ datos por medlo_de' los rgpgrtes
5 de SICOIN vy los registros de depreciaciones; si no
Formulario Departamento de . . . .
o encuentra diferencias, firma de autorizado, de lo
FIN-01 Contabilidad ; : .
contrario devuelve para realizar correcciones.
Emision de Jefe(a) de la Recibe formulario FINO1, elabora oficio para remitirlo a
oficio de Unidad de donde corresponda, firma y traslada al Director(a)
traslado Inventarios Financiero(a) para visto bueno.
Recepeion'y Director(a) Recibe expediente, revisa, firma y lo remite a la Unidad
traslado de . . y
) Financiero(a) de Inventarios.
expediente
Entreqa ce Jefe(a) detla Recibe y traslada a las Entidades Receptoras para
expadignteen | Unidads informar sobre el inventario del Instituto
MINFIN y CGC | Inventarios '
Entreg?'y . 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 i
L Inventarios.
recibido
. Jefeia) de ia Recibe expediente firmado y sellado y archiva para
Archivo de Y futuras referencias.
= Unidad de
Expediente ;
Inventarios N -
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

4.3.2

4.3.3

434

4.3.5

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 Orgénico 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

DE INVENTARIOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABIIDAD DIRECTOR({A) FINANCIERO({A)

ENTIDAD RECEPTORA

1 Verificacién de

g7 2. Firma el

libro de imentarios.
ydeprediaciones.

Formulario FIN-01

éExiste
diferencia? No

St

22 0erea 2, Firrma de
e autorizado
3, Emision de ofido |
detraslade |
L 4, Racepcién y
> traslado de
expediente
S. Entregade
di en (4
MINFIN y CGC
6. Entregay
[ | recepcidn decopia
derecibido
7. Archivo de
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Mario Demecio Dubén Barrientos
Jefe
Unidad de Inventarios

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién 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 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 Direccion Financiera.

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

a) Inventario: Es una relacion 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 Institucion 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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3.1

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Procedimiento para la Baja del Inventario de Activos Fijos en Mal Estado o Traslado a la
Direccion de Bienes del Estado, contiene las actividades, responsables y descripciones

siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

BAJA DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

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
Elaboracion de i 2 L
: . Jefe(a) de la dictamenes técnicos que correspondan.
listado de bienes '
1. s Foatey vy Unidad de
.p J. Inventarios Nota 1: Se utiliza como referencia el resultado
inventario . " . .
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
2 listado de bienes | Director(a) baja y los dictdmenes cuando corresponda,
" | para bajay Financiero(a) autoriza y traslada al Jefe(a) de la Unidad de
dictamenes Inventarios.
Recibe el listado de bienes objeto de baja y
dictamenes cuando corresponda, elabora el
Elaboracion de acta, la revisa con el Jefe(a) del Departamento
N Jefe(a) de la . . . .
acta, certificacion Unidad de de Contabilidad, la imprime en el Libro de Actas
de actay . de Inventarios autorizado por la Contraloria
3: e s Inventarios / Jefe(a) . .
certificacion de General de Cuentas, la firman, emite
. . del Departamento i . .
inventario de i, certificacion del acta y certificacion de ingreso a
. de Contabilidad . ; : . .
bienes inventarios de los bienes objeto de baja y
traslada el expediente a la Unidad de Auditoria
Interna.
Emisién de Unidad de Auditoria Revisa, si todo esta correctq y emite dlctamgn y
4. . traslada al Jefe(a) de la Unidad de Inventarios,
dictamen Interna . iy
de lo contrario devuelve para su correccion.
Elaboracion de Jefe(a) de la Elabora el proyecto de resolucion de aprobacion
5. | proyecto de Unidad de del listado de bienes objeto de baja, redacta y
 resolucion, oficios Inventarios firma el oficio para solicitar la aprobaciéon de
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

y conformacién
de expediente

listado de los bienes objeto de baja y remite el
expediente al Director(a) Financiero(a).

Recibe y revisa el expediente de los bienes
objeto de baja, firma el oficio de solicitud de

6. Trasla-d o de D.lrecto.r(a) aprobacién de listado objeto de baja y lo traslada
expediente Financiero(a) ;
al Director(a) General.
Recibe, revisa expediente, firma resolucion de
i bacic | listado de bi bjet '
7 Firma d'e' Bitsctor(} Genersi aprobacion de‘ is a. 'o g bien_es objeto de baja
resolucion y devuelve a Direccién Financiera.
Elaboracién de Jefe(a) de Ia Recibe ejxpec.jl,ente, elal:?ora oficio para remitirlo
. . a la Direccion de Bienes del Estado del
8. | oficio de traslado | Unidad de L . i e ;
. . 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: Direccién 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 resolucion, donde la Direccidn
de Bienes del Estado autoriza la baja a los
bienes.
Recibe notificacion de la Direccion de Bienes del
Estado, anexa al expediente.
Genera copia del expediente y traslada original
Baja en fisico y en Jefe(a) dé la al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad
10. | >3 YN | 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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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

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 vy
12 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.
E:?cti'g;ac'o:sfizn Elabora oficios y firma para remitirlos a la
13. | de firm:sg ST Director(a) Direccion de Contabilidad del Estado y a la
' P Financiero(a) Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de
traslado a : o
. 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 i . .,
14 expediente a Uinidsd d Contabilidad del Estado y a la Direccidon de
" | entidades del lvantarios Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Estado Publicas, solicita firma y sello de recibido en la
copia.
. Jefe(a) de la Archiva expediente para futuras referencias.
Archiva ;
15. expediente Unidad de
P 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 Doéumentos externos

4.3.1 Resolucion de Autorizacion de Baja del MINFIN.
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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 APORTE INSTITUCIONAL

Etapas Nombre y cargo Firma
Lic. Jose Ronny Bajxac Bach @
Elaborado por: Jefe I =S
e——

Departamento de Tesoreria

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero
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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 Institucién.

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 al registro de la documentacion que soporta el ingreso
de los recursos.

GLOSARIO

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

a) Aporte Institucionai: 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.

c) 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
3.1 APORTE INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe(a) del
Departamento Realizan analisis y elaboran oficio de la programacion
Programacion | de Tesoreria del aporte Institucional de cuota de pagado,
1. | del aporte y considerando la proyeccion de compromisos y gastos.
Institucional Jefe(a) del
Departamento Trasladan al Director(a) Financiero(a) para su revisién.
de Presupuesto
Solicitud de Director(a) Revisa oficio dirigido a la Direccion Financiera del
2. | Aporte . . Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando haga
L Financiero(a) . W
Institucional efectivo el aporte Institucional.
Firma de
oficio de e Firma oficio de aporte Institucional y traslada Direccién
3. Departamento . ) S 3 S
Aporte Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.
. de Presupuesto
Institucional

4 Envio de oficio
" | al MINFIN

Jefe(a) del
Departamento
de Tesoreria

Recibe oficio firmado con sello de recibido de Ia
Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Nota 1: Da seguimiento al tramite de acreditamiento
mediante Comprobante Unico de Registro y acreditacion
en Cuenta de Depositos Monetarios del Instituto.

Verifica que el Aporte Institucional se encuentre

7. | Forma 63-A2

; - Jefe I . £ i :
Verificacion de (&) e acreditado en la Cuenta de Depdsitos Monetarios al
5. . : Departamento e :
acreditamiento . momento de ser aprobado y solicita via correo
de Tesoreria - . s ;
electronico los comprobantes Unicos de registro -CUR-.
Recibe comprobante Unico de registro via correo
s Jefe(a) del - . i ;
Emision de electrénico, emite Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
6. Departamento L : , . .
Forma 63-A2 ; Varios” y traslada para firma al Director(a) Financiero(a).
de Tesoreria
Firma de

Director(a)
Financiero(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 Direccién Financiera del
Remite Forma N ) 372
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
. L | ia simpl
Registro de Jefe(a) del ingreso del Aportt'e Institucional y traslada copia simple
de documentacién al Jefe(a) de Departamento de
9. | Aporte Departamento i
. ; 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.
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CODIGO: FDT-PRO-1 VERSION: 4

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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APORTE INSTITUCIONAL
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE JEEE(A) DEL JEFE(A) DEL

PROFESIONAL| O PERSONA

R o] NANCIE EP. ENT! DEPARTAMENTO DE
JEFE(A) DELDEPARTAMENTO DE DIRECTOR(A} INANCIERO o P:::s:} ESTg b TESORERIA DESIGNADA
PRESUPUESTO
| Inicia :I
” 2 Solicitud de 3.Firma de oficio ; -
1 Pmi:z::::: #| Aporte Institucional > deAporte wE mll\:i:ir::n 8
Pt Institucional
¥
5.Verificacion de
acreditamien
7. Firma Ferma 6. Emision de Forma
63-A2 [ £3-A2
ol 8 Remite de Forma
63.42
S.Registro de 10. CUR
Aporte Institucional deingresos

1 Terminar
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Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lic. Jose Ronny Bajxac Bach
Jefe lll
Departamento de Tesoreria

Disenado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacién 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 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 recepcion 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.

d)

Predeclaracion: Es el registro y autorizacion de los cheques vouchers emitidos por
el Instituto de Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, en el sistema de banca
virtual previa entrega o cobro de los mismos.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

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

Recepcion 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
Direccion correspondiente con las observaciones
pertinentes.
Elaboracionge | ~sfea)cel Elabora CUR de compromiso, imprime, firma, anexa al
CUR de Departamento de .
s 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.
I?ev.lsmr? .de Jefe(a) del Cumple con los requisitos: Continua en actividad 5.
liquidacion de
seden e Departamento de
Contabilidad No cumple con los requisitos: Se devuelve a la
compra . . . .
Direccion correspondiente con las observaciones
pertinentes.
Elaborasiowde | Jeleia)cel Genera y aprueba el CUR de devengado y traslada al
CUR de Deparnaments de 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 . 5

do devenasdo Departamento de | cuando corresponda constancias de retencion vy
9 Contabilidad traslada al Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

Emisioén 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 pago 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) . i
10. | de . . en el sistema correspondiente y traslada al
.. | Financiero(a) !
predeclaracion Departamento de Tesoreria.
Entrega de Jefe(a) del Recibe el chegue con su respectiva documentaglt_)n de
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.
Orde Jefe(a) del .
reeny (@) Ordena expedientes y traslada al Departamento de
12. | traslado de Departamento de .
: z Contabilidad.
expediente Tesoreria
. Recibe expedientes de pagos realizados, revisa que se
Profesional G
. . encuentre completa la documentacién de soporte,
Archivo de Especializado I, o .
13. ordena y archiva.

expedientes

Persona
Designada

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

411 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

4.3.6

437

4.3.8

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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las Actividades. Flujogramay
Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:
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Disefiado y
Estructurado por:
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Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
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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 recepcién del compromiso y devengado del
servicio basico, para realizar la liquidacion 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 autorizaciéon de los cheques voucher emitidos por
el Instituto de Asistencia y Atencidn 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 servicios basicos.
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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

> Profesional Recibe Compromiso y Devengado en estado de
Recepcién de . ” 4 g :
. Especializado |, | creacion y registra en Matriz de Control Ciclo de
1. | Compromiso y
o Persona Pago a Proveedores.
Devengado i
Designada
Recibe, revisa, asigna partidas al CUR de compromiso
y devengado, traslada al Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad.
Elaboracion de Jefe(a) del
CUR de Cumple con los requisitos: Continta en actividad 3.
2. : Departamento
compromiso y de Presupuesto
devengado No cumple con los requisitos: Se devuelve a la
Direccion correspondiente con las observaciones
pertinentes.
Aprobacién de
CUR de Jefe(a) del Recibe, revisa, aprueba y genera el CUR de
3. | compromiso 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 Director(a) Departamento de Contabll'ldad y traslada al Jefe(a) del
4, . . Departamento de Tesoreria.
pago Financiero(a)
Nota 1: En ausencia de la persona firmante, se
requiere firma del Departamento de Tesoreria.
Revisa la documentacién de soporte, emite cheque
Emisién de Jefe(a) del voucher, verifica que esté correcto y traslada al Jefe(a)
5. 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
6. | del cheque de Contabilidad | elaborado, firma y traslada al Jefe(a) del
voucher y Director(a) Departamento de Tesoreria.
Financiero(a)
3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE
: I e
Pradsclaiacion J6ta(a) el Rewsa. y procede a la dec.; aracion del chequg voucher
en el sistema correspondiente y traslada al Director(a)
7. | de cheque Departamento : ;
. Financiero(a).
voucher de Tesoreria
o . ibe, isa, autori | i6 cheque
Autorlzacién de | Directar(a) Recibe, revisa auto iza la predec gramon de qu
8. ok . ; vocuher en el sistema correspondiente y traslada al
Predeclaracion Financiero(a) ,
Departamento de Tesoreria.
3.3 ENTREGA DE CHEQUE
Entrega de efetd) del Recibe el cheque con su respectiva documentacion de
% cheque voucher Haparamente soporte y confirma pago a proveedores
9 de Tesoreria P y pagoap ‘
Traslado de Jerea) cel 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 |, .
11. . 7 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 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 Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su reglamento.
4.3.4 Manual de SIGES.

4.3.5 Manual de SICOIN.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
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PROFESIONAL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
ESPECIALIZADO | O PERSONA | "= o:;;ﬁ:umsmo o ’EE':]E'?;:TE::E::;E"TO DIRECTOR(A) FINANCIERO(4) | FEVA) :::_;E;RA&‘:ME"W DE CONTABILIDAD Y
DESIGNADA DIRECTOR(A) FINANCIERO{A)
( tricia ) 31 Pago de Servicios Bisicos
: @ i 5 Emisibnde )
!Eh?tmu: r&:::‘ .,m . c&n“;ﬁ:“ - 4 Solidtud dapago :lmu"::ullr ;“;:’:l"""""’
Devengado ¥ devengade y devengado voucher
¥ 4 N Y
3.2 Prededafacion de Cheque
N ¢Cumpiecon o i
- requisios? - 8 Autorizacion de 7.Pr ién de
Predeclaracion cheque voucher
1 Geners
obsenaciones
p ¥
devueiva para 13 Entregs de Cheque
correccion
3. Entragade
cheque voucher
11. Archivo .‘.Ie 10. Traslado de
4 will & documentacion
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Etapas Nombre y cargo Firma

Lic. Jose Ronny Bajxac Bach « E

Elaborado por: Jefe Il =
Departamento de Tesoreria

Planificacién y Desarrollo Institucional

Londy Elias
Disefiado y Jefe llI
Estructurado por: Departamento de

™~

\
Revisado y Aprobado Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz /

7
e
. i i i / - - & =
por: Director Financiero k(\/ m)
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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 operacién del fondo revolverte del
proceso del Departamento de Tesoreria. Inicia con la aprobacién 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)

d)

Fondo Rotativo: Opera como un fondo revolvente, de acuerdo con las normas de
ejecucion presupuestaria y cuya suma se reestablece periodicamente 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 adguisicion en
efectivo de bienes suministros y/o servicios 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 que 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
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 segln las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

Predeclaracién: 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 RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 REPOSICION DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Control de los Jefaia) del
Departamento de | Efectua el control de los fondos rotativos internos,
Fondos ) e ; .
1. . Tesoreria 0 verifica lo establecido en el Normativo del Fondo
Rotativos . L
Persona Rotativo Institucional.
Internos :
Designada
Jefe(a) del
Elaboracién de | Departamento de | Lista y revisa facturas o formularios de viaticos,
2. | 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
3. | 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
4. | estructura Departamento de | Fondos Rotativos Internos y devuelve al Jefe(a) del
presupuestaria | Presupuesto Departamento de Tesoreria o persona designada.
Jefe(a) del
SOI'C'.t ar Fafido Departa’mento de Solicita la rendicion y traslada expediente al Director(a)
5. | Rotativo Tesoreria o . .
Financiero(a).
Interno Persona
Designada
Recibe y revisa expediente.
Aprobacién, Cumple con Ios requisitos: Aprueba, consolida y
o repone la rendicién en el SICOIN y traslada al Jefe(a)
consolidacion ,
resoAILIBH de Departamento de Tesoreria.
¥ rop Director(a) Continta en actividad 7.
6. | del Fondo ) :
. Financiero(a)
Rotativo .
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
R Recibe el expediente de reposicién, asigna cheque en
g Jefe(a) del el moédulo de tesoreria del SICOIN. Imprime CUR
cheque e :
T |, L. Departamento de | cuando corresponde y anexa a expediente.
impresion de Tesoreria
CUR IC ,
en.SICOIN 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.
Emisién de Jefeia) del Recibe expediente de Ilq'wdacmn, en"ute cheque
B, | wfkanins Dénartamsritode voucher de reembolso, verifica que esté correcto y
' Y P ; traslada al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y
voucher Tesoreria . . :
al Director(a) Financiero(a) para firma.
- Jefe(a) del
Revision y ;
firma dal 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 Director(a) Revisa, autoriza |la predeclaracion de cheque vocuher
12. | de Financiero(a) en el sistema correspondiente y traslada al
Predeclaraciéon 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
L Departamento de | corresponda.
predeclaracion ;
14. - Tesoreria o
9 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) i .
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 Jeli(a) gl . .
17. chsiis Departamento de | En el ca;o_ del Fondo Rotativo lnterno.de Viaticos y
oiichar Tesoreria Reconocimiento de gastqs, se deposita el cheque
voucher en la cuenta registrada para el manejo del
mismo.
'I_'ras.ladt?’de Jefe(s) del Traslada liquidacion y documentacién de soporte a la
18. | liquidacién del | Departamento de . ;
Fondo Rotativo | Tesoreria persona designada para el archivo.
Profesional Recibe documentacion de liquidacion para el archivo
19 Archivo de Especializado |, 0 | 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

431

432

411

412

Manual de Clasificacién 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 JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA O PERSONA lEE(AJ:::E:{::UmEm DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) DE CONTABILIDAD Y
DESIGNADA DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)
3.1 Reposicidn de los Fondos
s
1 Control delcs
Fondos Rotatives
Irmtarnos
2 Elaberacion de
Fondo Rotative
!
4. Rewsion de
ferc s s
]
]
5. Soliciar Fordo
Rotative Intarnc
& Geners & Aprobacién,
observaciones consolidacion y
pentirentesy repesicién del
oW s Fondo Rotativa
correccion Interno
LAl 8 Firma de CLR
O mCON Goalde.
9. Emision de 10. Revizién y frma
chegue vouchar del cheque voucher
3.2 Prededaracion de Cheque
11 Pradeclaracion 12 Autorizacion de
decheque vouthear Predaclaracion
jj
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REPOSICION DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

OFESI L
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR(A) Es,":mzigﬁ 10
DE TESORERIA O PERSONA DESIGNADA FINANCIERO(A) PERSONA DESIGNADA
1
3.3 Deposito de Cheque
13. Deposito a
Fondo Rotativo
Institucional
14 Elaboracion y
predeciaracion de
chequevoucher
i 14 Resliza
1 correcciones previo
acontinuar con la
gestion
15. Predeclaracion J
decheque
16. Autorizacion de
predeclaracion
17. Entreg
depr'm‘mnde r.:e‘:ne <
voucher

18. Traslado de 18. Archivo de
liquidacion del
e S
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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 LA AUTORIZACION Y PAGO
DE VIATICOS CON VIATICO ANTICIPO

Etapas Nombre y cargo Firma

Lic. Jose Ronny Bajxac Bach
Elaborado por: Jefe llI
Departamento de Tesoreria

Londy Elias
Disefiado y Jefe lll
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 actividades a seguir para la adecuada solicitud, autorizacion y fiquidacion
de viaticos para las comisiones llevadas a cabo por el personal nombrado por la
Institucion.

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
comisién. Es necesario comprobar y liquidar los gastos efectuados, los cuales son
sujetos a revision, finalizando con el reintegro por medio de depésito o el reintegro de
los gastos por medio de cheque voucher, segun corresponda.

2. GLOSARIO

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

a) Viatico anticipo: Este formulario se entrega para cubrir los gastos anticipadamente,
al momento de designarle la comision de trabajo por Ia autoridad competente y por
medio de un nombramiento. Este se identifica como Formulario V-A “Viatico
Anticipo”.

b) 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”.

c) 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 Liquidacion”.

d) Nombramiento: Documento que designa al personal del Instituto para realizar una
comisién en determinado lugar cumpliendo con el objetivo designado.

e) 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 retirados los fondos segun las
necesidades dejando un comprobante de las transacciones realizadas.

f) Predeclaracién: 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 RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CON VIATICO ANTICIPO
Requerimiento | Trabajador(a) Recibe nombramiento de Comisién y solicita formularios
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)
Revision de Departamento nombrado(a).
2. N::Intl:r’;ar:he:to de Tesoreria o
¥ormu|a?rio Persona Nota 1: Si fuera comisiéon 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.
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

Recepcion de | Trabajador(a)

% formulario nombrado(a) Fetsana Designada.
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.
L Departamento
4. Rewswn_ ae 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
Firma de Departamento : '
. Revisa, firma traslada cheque voucher para la
6. | cheque de Contabilidad sa : 3 y k oue P
- predeclaracion.
voucher y Director(a)

Financiero(a)
3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE

Jefe . s
5 (a) de Revisa y procede a la predeclaracion del Cheque
Predeclaraciéon | Departamento ;
. 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 predeclaracion de cheque voucher en

Director(a)

g |ge Financiero(a)

Predeclaracion

el sistema correspondiente y traslada al Departamento
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
Entrega de Departamento Entrega el Formulario de Viatico Constancia y el
10. \ de Tesoreria o Formulario de Viatico Liquidacion al trabajador(a)
formularios
Persona nombrado(a).
Designada

3.2 LIQUIDACION

Realiza comisién, requiere firma y sello en Formulario de
Viatico Constancia, elabora informe de comisién
realizada, llena Formulario de Viatico Liquidacion y
presenta para liquidacion a Jefe(a) de Tesoreria o
Persona Designada.

En caso de existir monto sobrante de la comisién,
efectla reintegro a la cuenta de depédsitos monetarios

Liquidacion de | Trabajador(a)

1. viaticos nombrado(a)

Reintegro de

12. | viaticos I;:’::ZSEES) correspondiente, adjunta boleta a la liquidacion vy
anticipo presenta liquidacion al Jefe(a) de Departamento de
Tesoreria o persona designada.
Jefe(a) de Recibe documentacion de liquidacion de viaticos y
Recepcion Departamento documentacion de soporte, verifica que se encuentre
13. | de viatico de Tesoreria o correcta. Si existiera complemento emite cheque
b g voucher.
liquidacion Persona

Designada
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Nota 3: Si detectara algun error, alteracion, manchén,
tachon, etc., en la liquidacion se devuelve, para que
proceda a realizar las enmiendas respectivas.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Jefe(a) de Archiva la documentacion para solicitar la reposicion al
Archivo Departamento Fondo Rotativo Interno de Viaticos y Reconocimiento de
14. .. de Tesoreria o Gastos.
provisional 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 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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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CON VIATICO ANTICIPO

TRABAJADOR(A) NOMBRADO(A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA O PERSONA DESIGNADA

DE CONTABILIDAD Y

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

2. Revisidn de
1 Requerimiento de
formulario entregade
formulario
3. Recepcidn de 4 Revision de
formulario formulario
[
|
s tCumple con
| requisitos ? v
4. Genera
observaciones

11 Liquidacion de

5 Emisiin de

¥
devielve para

cheque vouher

correcciin

& firma de cheque
voucher

_—

—

L 4

7. Predeclaracién de
chequevoucher

9. Entrega de
chequevoucher

8. Aworizacén de
Predeclaracion

|
v

viaticos

10. Entrega de
formularios

12 Reintegro de
Vidticos anticipo

|
|

13. Recepcion

— devidtico

liquidacion

L 4

1. Archiva
proveional

Teminar
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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 LA AUTORIZACION Y PAGO DE
VIATICOS CUANDO NO SE ENTREGA VIATICO ANTICIPO

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Licda. Madeline Sotera Judyssa
Zufiiga Galdamez
Jefe lll del Departamento de Tesoreria

Disenado 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 para la adecuada liquidacion 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 revisién, finalizando con el reintegro de gastos a través de

cheque voucher.

2. GLOSARIO

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

a)

d)

e)

Viatico Constancia: Es utilizado para comprobar documentalmente los lugares
visitados en la comision de trabajo, a través de sellos y firma. Se identifica como
Formulario V-C “Viaticos Constancia”.

Viatico Liquidacién: 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 Liquidacién”.

Nombramiento: Documento que designa al personal del Instituto para realizar una
comisién 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 Atencién
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 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 Autorizacién 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

G i . Recibe nombramiento de comisién, entrega copia y
Requerimiento | Trabajador(a) ; : s 2 - o
1; . requiere el Formulario de Viatico Constancia y Viatico
de formularios | nombrado(a) o o )
Liquidacion, en el Departamento de Tesoreria.
Recibe copia u original del nombramiento de la comision,
revisa, sella de recibido.
Jefe(a) de ! '
Revisio Departam - o 5
2 OYISION fle o e’nto Cumple con los requisitos: contintia 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 Liquidacion a la persona
3 Entrega de Departamento nombrada.
" | formularios de Tesoreria
Nota 1: Viatico anticipé se anexa a nombramiento con el
sello no utilizado.
s Trabajador(a) Firma Libro de Viaticos y recibe Formulario de Viatico
Recepcidn de . C .
4. . nombrado(a) Constancia y Viatico Liguidacion, para realizar la
formularios "
comisién a la cual fue nombrado(a).
Luego de realizada la comisién elabora informe de
5 Liquidacion de | Trabajador(a) comision realizada, llena formulario de Viatico
" | viaticos nombrado(a) Liquidacion y presenta con la respetiva documentacion
de respaldo al Jefe(a) de Departamento de Tesoreria.
Recibe documentacién de liquidacién de viaticos y
documentacién de soporte, verifica que se encuentre
correcta.
. Jefe(a) de
Revision de . ;
6. | liquidacién de Departamento Cumple con los requisitos: establecidos en las normas
) q : de Tesoreria internas para el pago de viaticos y gastos conexos.
viaticos . s
Continua en actividad 7.
No cumple con los requisitos: Se devuelve a la
persona nombrada con las observaciones pertinentes.
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. Jefe(a) de Conforma expediente de vidticos y emite cheque
Emision de
Departamento voucher, traslada a Jefe(a) de Departamento de
7. | cheque . . , ; . ;
voucher de Tesoreria Contabilidad y Director(a) Financiero para firmas
correspondientes.
Jefe(a) de
Firma de Departamento . . ;
P i Revisa, firma y traslada cheque voucher firmado para la
8. | cheque de Contabilidad -
; 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).
Autorizacion . Revisa, autoriza la predeclaracién de cheque voucher en
Director(a) . i
10. | de . el sistema correspondiente y traslada al Departamento
.. | 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 documentacién para solicitar la reposicion del
Jefe(a) de : e i
. Fondo Rotativo Interno de Viaticos y Reconocimiento de
Archivo Departamento
12. ik ; Gastos.
provisional de Tesoreria

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 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
Tﬁj"gﬂ:‘:’:ﬁggﬁ" JEFE(A] DD:EFEDSEC';;&AAMENTO DE CONTABILIDAD Y DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)
(A) DIRECTOR(A} FINANCIERO[A)
1 R imie de | 2. Revision de
formularics nombramiento
No requisitos ? Si
2. Genera
observaciones
i iy
4, Recepcion de
formularios
$-Liidacinide |i:L?:::;|.:e
Viaticas vidticos

|

6. Genera
observaciones
pertinentes y
devuelve para

correccion

¢Cumple con
No requisitas?

7. Emisién e
cheque voucher

8. Firma de chaque

wveucher

¥

9. Predeclaracién de
chegue voucher

11. Entrega de
chequevausher

10. Autorizacién de

]

12. Archivo
provisicnal

Teminar

prededaracion
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procedimientos

agregd control
de cambios y
actualizaciones.
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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 e! 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 personal 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.

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 Sueldos por Acreditamiento contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 PAGO DE SUELDOS POR ACREDITAMIENTO
Direccién de Traslada las néminas revisadas y firmadas con su
Traslado de . c ;
1. I Recursos respectiva documentaciéon de soporte al Jefe(a) de
Humanos Departamento de Contabilidad.
R.ewslon y wefela)de Recibe, revisa las nominas, verifica la documentacién
2. | Firmade Departamento de :
. o 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. | la orden de Recursos Emite, registra, autoriza orden de compra para
compra Humanos continuar gestion y la traslada al Jefe(a) de
Departamento de Presupuesto.
Reg-u?tro y Recibe y revisa las néminas, verifica la documentacion
solicitud del Jefe(a) de ) . .
de soporte, registra y solicita el CUR de Compromiso y
4. | CUR de Departamento de
N Devengado y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Compromiso y | Presupuesto s
Contabilidad.
Devengado
Aprobacion
CUR de Jafi[e) as Aprueba el CUR de Compromiso y Devengado y
5. < Departamento de . . .
Compromiso y . traslada al Director(a) Financiero(a).
Contabilidad
Devengado
Recibe ndminas, revisa y verifica la documentacion de
icita el impri ' ICU
Soiicitud de Director(a) soporte, _soln:[ta el pago, imprime, firma y anexa e R
6. : . al expediente y traslada al Jefe(a) de Departamento de
pago Financiero(a) ,
Tesoreria.
Recibe ndéminas, revisa y verifica documentacioén de
: Jefe(a) de soporte, hace las operaciones que correspondan en el
Transferencia . . . ~
7. en SICOINDES Departamento de | médulo 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

el archivo

RESPONSABLES

Profesional
. ializ l,
Archivo de Especializado |, o
9. Persona
documentos

Designada para

Finaliza el procedimiento.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe la ndmina con su respectiva documentacion de
soporte.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

4.1.1 DNP-PRO-1 Procedimiento de Emisién 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 Cbdigo 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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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

PAGO DE SUELDOS POR ACREDITAMIENTO

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR{A) FINANCIERO(A) DE TESORER(A

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO | O
PERSOMA DESIGNADA

2 Pevsoa yFimg

? Tarsieenca o

aamines jenominas
| ]‘
3 Sobwerta
regaesa arevisin
2 Regurioy
kit dul LR gr|

Compomiso v
Devinpuso

5. Arotackin (Ul

et

Durven gacie

6 Soloind de pago SICENNDES,

loteds pugo
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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 Atencion a la Victima del Delito, en el sistema de
banca virtual previa entrega o cobro de los mismos.

¢) 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 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

Direccién de Traslada las néminas revisadas y firmadas con su
Traslado de : 5
1. néminas Recursos respectiva documentacion de soporte al Jefe(a) de
Humanos Departamento de Contabilidad.
Revision y Jefe(a) del Recibe, revisa las nominas, verifica la documentacion
2. | firma de Departamento de | de soporte, firma y devuelve a la Direccién de Recursos
néminas Contabilidad Humanos.
Recibe nomina, si tiene correcciones las solventa,
Emision de Direccion de regiesaAAtdad:2.
3. | compromisoy | Recursos : : :
devanaiis Husiarica Emite, compromiso y devengado para continuar
9 gestion y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Presupuesto.
Registro de Recibe, revisa las nominas, 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.
Abrobacin Recibe y revisa las ndminas, verifica la documentacion
P Jefe(a) del de soporte, aprueba el CUR de Compromiso y
CUR de i
5. . Departamento de | Devengado de cada una de las personas/contratistas
Compromiso y . - .
Contabilidad que se detallan en la némina y traslada al Director(a)
Devengado . .
Financiero(a).
Recibe nominas, revisa y verifica la documentacion de
Solicitud de Birector(d) soporte, sollmta' el pago de cada una dfa -Ias
6. Pado Financiesola) personas/contratistas que se detallan en la némina,
9 imprime, firma y anexa el/los CUR(s) al expediente y
traslada al Jefe(a) de Departamento de Tesoreria.
; - Jefe(a) del Recibe néminas, verifica documentacién de soporte,
Asignacion de . .
7. Departamento de | hace las operaciones que correspondan en el médulo
cheque . .
Tesoreria de Tesoreria.
Emnisidn di Jefe(a) del Emite y solicita firmas del chqug voucher al Jgfe(a) del
Departamento de Contabilidad vy Director(a)
8. | cheque Departamento de . .
. Financiero.
voucher Tesoreria
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe(a) del
Firma de Departamento de . ;

. Revisa, firma y traslada cheque voucher para la
9. | cheque Contabilidad y i s

. predeclaracion.
voucher Director(a)

Financiero

3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE
Revisa y procede a la declaracién del cheque voucher

Predeclaracion | Jefe(a) del . ; i
{a) en el sistema correspondiente y traslada al Director(a)

10. | de cheque Departamento de 4 :
. Financiero(a).
voucher Tesoreria
Autorizacion . Revisa, autoriza la predeclaracion de cheque vocuher
Director(a) . .
11. | de en el sistema correspondiente y ftraslada al

Financiero(a)

Predeclaracion Departamento de Tesoreria.
3.3 ENTREGA DE CHEQUE VOUCHER

Entrega el cheque a cada persona/contratista, anexa al

E fi : . .
niregs de Jefeiaydel expediente el voucher debidamente firmado de
12. | cheque Departamento de . .
; recibido y traslada a la persona designada para el
voucher Tesoreria :
archivo.
Profesional : i , ;s
; s Recibe la némina con su respectiva documentacion de
Archivo de Especializado |, o —
13. | documentacién | Persona P '
de pago Designada para

Finaliza el procedimiento.

el archivo
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CODIGO: FDT-PRO-8 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 Emisién 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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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

PAGO DE SUELDOS Y HONORARIOS POR CHEQUE

DIRECCION DE

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

PROFESIONAL

5 Agrotacon LR
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52 Pradataracion de Chuase
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woucre

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) DE CONTABILIDAD ¥ ESPECIAIZADO 1 O
Ri
ECURSOS HUMANOS DE CONTABILIDAD DE PRESUPUESTO DE TESORER(A DIRECTOR(A) FINANCIERO{A) PERSONA DESIGNADA
fuar s y Homorarion par Cheaen
e ytime
et
1 oherts
carrecunesy
l regiess & revisn
3 Ervutia d
s v on 2GR |
Comprome.
sevengem [rattiondy

23 Entinga o Chesum Vouscher
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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 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 personal 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.

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

3.1 PAGO DE HONORARIOS POR ACREDITAMIENTO

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Direccion de Traslada las néminas revisadas y firmadas con su
Traslado de : -
1. néminas Recursos respectiva documentacion de soporte al Jefe(a) de
Humanos Departamento de Contabilidad.
Revision y Jefe(a) de Recibe, revisa las nominas, verifica la documentacion
2. | firma de Departamento de | de soporte, firmay devuelve a la Direccidn de Recursos
néminas Contabilidad Humanos.
Recibe némina, si tiene correcciones las solventa,
Emitir Direccion de regresa a actividad no. 2.
3. | compromisoy | 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 néminas y documentacion de
Aprobacion del | Jefe(a) de soporte, registra, solicita y aprueba el CUR de
4. |CUR de Departamento de | Compromiso de cada uno de los contratistas que se
Compromiso Presupuesto detallan en la némina y traslada a Direccién de
Recursos Humanos.
. . Recibe expediente de cada uno de los contratistas y
- Direccion de - Ny
Elaboracion de procede a la elaboracién de la Liquidacién de la Orden
5. | . .., Recursos
liquidacion de Compra. Traslada al Jefe(a) de Departamento de
Humanos .
Contabilidad.
. : . I
Aprobacién Jefe(a) de Recibe expediente, revisa, elabora y aprugba el CUR
de Devengado de cada uno de los contratistas que se
6. | CUR de Departamento de o )
i detallan en la némina y traslada al Director(a)
Devengado Contabilidad . )
Financiero(a).
Recibe néminas, revisa y verifica la documentacion de
. S ) R
Solicitud de Director(a) soporte, §ohc1ta el pago, imprime, firmay apexa elCU
7. Pado Financiero(a) al expediente de cada uno de los contratistas que se
g detallan en la némina y traslada al Jefe (a) de
Departamento de Tesoreria.
Recibe néminas, revisa y verifica documentacién de
; Jefe(a) de .
8 Transferencia Departamento de soporte, hace las operaciones que correspondan en el
" | en SICOINDES Te:oreri’a 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

el Archivo

i Jefe(a) de de los honorarios de cada uno de los contratistas que
Impresién de .
9. ’ Departamento de | se detallan en la némina.
transferencia ,
Tesoreria
Traslada al Departamento de Contabilidad
Profesional . ; s .
" i Recibe y archiva la némina con su respectiva
Archivo de Especializado |, o o
- documentacién de soporte.
10. | documentacion | Persona
de pago Designada para

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

411

4.1.2

DNP-PRO-1 Procedimiento de Emisién de Nomina Ordinaria para el pago de
sueldo o salario de los trabajadores del Instituto de la Victima.

DNP-PRO-2 Procedimiento de Emisién 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

432

4.3.3

Codigo 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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Cadigo: FDT-PRO-10

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 (‘__%_:———:,j
Elaborado por: Jefe ll| _5
Departamento de Tesoreria -

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe Il
Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

oy Fr

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 en la apertura de los fondos utilizados para la caja
chica, viaticos y reconocimiento de gastos.

Inicia con la emisién de resolucion de apertura del fondo rotativo institucional y los fondos
rotativos, aprobados por el Director(a) General hasta la constitucién de los mismos.

GLOSARIO

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

a)

b)

e)

9)

Fondo Rotativo Institucional: Es la disponibilidad de recursos financieros
(efectivo, cheque) que la Direcciéon Financiera a través del Departamento de
Tesoreria del Instituto para la Asistencia y Atencion 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 Atencion 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,
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 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 Atencién
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.

Predeclaracion: 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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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Constitucion 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.

Elaboracion del
2. | proyecto de
Resolucion

Jefe(a) del
Departamento de
Tesoreria

Recibe y elabora proyecto de Resolucion y
traslada para revision a Direccion
Financiera.

Revision de Proyecto
de Resolucion

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa y traslada a Direccién
General para aprobacion.

4. | Firma de Resolucion

Director(a) General

Recibe, revisa y firma resoluciéon 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 Resolucion
de constitucion del Fondo Rotativo
Institucional y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.

Registro de la
6. | Constitucion del
Fondo Rotativo

Jefe(a) del
Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente, registra la constitucién
del Fondo Rotativo Institucional en el
SICOINDES y traslada al Director(a)
Financiero(a).

Aprobacion de la
7. | Constitucioén del
Fondo Rotativo

Director(a)
Financiero(a)

Recibe, revisa expediente, aprueba la
constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, realiza solicitud de pago al
CUR contable que se generé y traslada al
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.
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ACTIVIDADES

Emisién de cheque

RESPONSABLES

Jefe(a) del

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe, emite cheque voucher, verifica
que esté correcto y traslada al Jefe(a) del

cheque voucher

Director(a)
Financiero(a)

3.2 PREDECLARACION DE CHEQUE

8. ;
voucher Departa.mento de Departamento de Contabilidad y al
Tesoreria . ) .
Director(a) Financiero(a) para firma.
Jefe(a) del
Revision v firma del Departamento de Revisan que el cheque se encuentre
9. y Contabilidad y correctamente elaborado, firma y traslada

al Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

Revisa y procede a la predeclaracion del

3.3 DEPOSITO DE CHEQUE

. Jefe(a) del cheque voucher en el sistema
Predeclaracién de . .
10. Departamento de correspondiente y traslada al Director(a)
cheque voucher ) ; .
Tesoreria Financiero(a).
Revisa, autoriza la predeclaracion de
11 Autorizacion de Director(a) cheque vocuher en el sistema
" | Predeclaracion Financiero(a) correspondiente y traslada al

Departamento de Tesoreria.

13.

Archivo de
documentacién

Especializado I, o
Persona Designada

Recibe el cheque con su respectiva
documentacién de soporte, firma o
Jefe(a) del requiere la otra firma a quien corresponda
Depésito de cheque y deposita en cuenta del Fondo Rotativo
12. Departamento de pil
voucher : Institucional.
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

Codigo: FDT-PRO-11

Elaboracidon: 31/08/2023

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 ELABORACION DEL
FORMULARIO DE INVENTARIO DE CUENTAS

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Licda. Madeline Sotera Judyssa
Zufiiga Galdamez
Jefe Ill del Departamento de Tesoreria

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe |l 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 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 recepcién 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 aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Inventario de cuenta: Tiene como objetivo comprobar que una institucién, persona
individual o juridica tiene registrada una cuenta de depésitos 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

Presentacion
de documentos

RESPONSABLES

Proveedor,
Contratista y
Persona
Individual o
Juridica

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 FORMULARIO DE INVENTARIO DE CUENTAS

Presentarse en la recepcién del Departamento de
Tesoreria, para llenar, firmar y presentar el documento
denominado “Inventario de Cuentas”.

Recepcion de
documentos de
inventario de
cuenta

Jefe(a) de
Departamento de
Tesoreria

Recibe, revisa y firma el Inventario de Cuentas para
proceder al registro de la cuenta en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOINDES.

Cumple con los requisitos: Si cumple requisitos
traslada expediente al Director(a) Financiero.

Contintia 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 Financlare de Departamento de Tesoreria.
Archivo de Jefe(a) de Recibe, ordena expediente y archiva.
expedientes Departamento de

. 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

4.31

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

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR ACREDITAMIENTO
DIRECTO A CUENTA MONETARIA

Etapas Nombre y cargo Firma

Lic. José Ronny Bajxac Bach
Elaborado por: Jefe Il
Departamento de Tesoreria

Londy Elias
Disefiado y Jefe lll
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 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 e
inicia con la recepcion 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 el presente procedimiento se entiende por:

a)

d)

Inventario de cuenta: Tiene como objetivo 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
Instituto de {a 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

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PAGO ACREDITAMIENTO DIRECTOR A CUENTA MONETARIA

Aprobacién del | Jefe(a) de Recibe y revisa el expediente para pago, genera y
1. | 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 . SICOIN-WEB, imprime el CUR de devengado, firma,
Director(a) . ;
2. | pago por requiere firma del Jefe(a) de Departamento de

acreditamiento

Financiero(a)

Contabilidad y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Tesoreria.

Recibe, revisa documentacion de soporte, genera

. Jefe(a) de . o :
Generacion de (@) transferencia en SICOINDES, imprime vy firma
3. . Departamento de i .
transferencia ) documento de soporte verifica que esté correcto y
Tesoreria . , :
traslada a Director(a) Financiero(a).
. : Revisa, revisa transferencia con documentacion de
Firma de Director(a) . )
4. . ; . soporte correspondiente, firma y traslada al Jefe(a) de
transferencia Financiero(a) .
Departamento de Tesoreria.
Reci xpediente con s ecti o) tacic
Carga de Jefe(a) de cibe e pedler_me on su resp ctlva_d cumen acpn
de soporte, registra cuentas en el sistema bancario
5. | cuentas Departamento de : y .
: ; correspondiente y traslada el expediente al Director(a)
monetarias Tesoreria . :
Financiero(a).
Recibe documentacion de respaldo, revisa, autoriza las
6 Autorizacién 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
Jjafala . . ;
Carga de lote efe(a) de operaciones realizadas en el sistema.
7. da B Departamento de
page Tesoreria Firma y traslada al Jefe(a) de Departamento de

Contabilidad para que revise y habilite el lote en el
sistema bancario correspondiente.
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PROCEDIMIENTO
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cODIGO: FDT-PRO-12

VERSION: 4

FECHA DE APROBACION:

30/07/2024 Pégina 6:de8

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe expediente, revisa y habilita el lote que va en

s e Jefe(a) de proceso de pago éen el sistema bancario
Habilitacion de ; . :
8. S —— Departamento de | correspondiente, firma la constancia de las
pag Contabilidad operaciones realizadas Y traslada al Director(a)
Financiero(a).
Revisa en la Banca Virtual el soporte de transferencia
9 Autorizacion Director(a) y documentacion de soporte correspondiente, aprueba
" | de lote de pago | Financiero y firma comprobante, luego traslada al Jefe(a) de
Departamento de Tesoreria.
f . ;
Traslado de defe(a) ae Ordena expedientes y traslada a la Persona Designada
10. . Departamento de )
expediente . para el archivo.
Tesoreria
Profesional Recibe expedientes de pagos realizados, revisa que se
" Especializado |, 0 | 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 Reglamento 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

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

ESPECIALIZADO 1 O

DE CONTABILIDAD
PERSONA DESIGNADA
A 4
1. Aprobacion del > 2. Solitud de pago 3. Generacion de
CUR de devengado por acreditamiento transferencia
. |
4. firma de 5. Carga de cuentas
transferencia v monetarias
v
6. Autorizaddn de — 7. Carga de lote de
cuentas pago
I
h 4
8 Habilitacidn de 9. Auorizadén de 10. Traslado de e
= : » ocumentacion
lote de pago iote de pago expediente

Temminar
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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
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o cuadro de
Actqal:zac!on de aprobacion,
los lineamientos o
de desg;r_lpmon de
administracion actividades y
3 25/09/2023 Mayor responsables, 1257y8
documental y de :
i (flujograma) y
aprobacion de &6 aAfaad
manuales de greg
rocedimientos gontrel e
P cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Cuadro de
Aprobacion,
Modificacion de | Responsable en
Responsable en | el Desarrollo de
4 30/07/2024 e L el Desarrollo de | las Actividades, 1257y8
las Actividades. Flujogramay
Control de
Cambios y
Actualizaciones.
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VERSION 4
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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 Aplicacion:

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
Lic. José Ronny Bajxac Bach [~
Elaborado por: Jefe lll
Departamento de Tesoreria -

\

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

/M@’“‘/

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gomez Ortiz
Director Financiero

ZoOm)
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PROCEDIMIENTO

PARA LAS COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA

cODIGO: FDT-PRO-13 | VERSION: 4 Pagina 3 de 8

30/07/2024

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 a

El al
caja

dquisiciones y contrataciones.

cance del presente procedimiento aplica en la operacién 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: 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 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 . . . . .
compra suministros y/o insumos por medio de la caja chica.
Recepcion de
solicitud y defe(a) de Recibe, revisa solicitud de compra de caja chica y
Departamento de . ) .y
entrega de vale - entrega vale de caja chica al solicitante.
- p Tesoreria
de caja chica
Entrega vale de caja chica debidamente lleno al
Entrega del Jefe(a) de Departamento de Tesoreria para que le
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 Administracién, control, gjecucion,
rendicion y liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional. Si cumple, Aprueba papeleria para
Revision de Jefe(a) de liquidacion del vale de caja chica.
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
Registro del Departa,mento de registro de la publicacion NPG.
NPG Tesoreria 0
Persona Nota 2: En caso de existir atraso en la publicacion se
Designada debera justificar por medio de oficio dirigido al
Director(a) Financiero(a). B




PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE

ACTA DE NEGOCIACI

PARA LAS COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA
INSTITUTO DE LA ||
VICTIMA | FECHA DE APROBACION: | __
cODIGO: FDT-PRO-13 | VERSION: 4 Voiotiyiog Pagina 5de 8
ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe(a) de
: Departamento de . » 4 .
Archivo P p Archiva documentacion para solicitar la reposicion del
6. s Tesoreria 0 . . ; .
provisional Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica.
Persona
Designada

ON

documentacion

Revision del Jefe(a) del Revisa Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica
7. | Fondo Rotativo | Departamento de en el SICOINDES, en estado aprobado y pagado.
Interno Tesoreria
Elaboracion Jefe(a) de Elabora y firma acta de negociacion con base a la
8. | del Actade Departamento de liquidacion 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 negociacién y publica en los NPG
9. | Actade Tesoreria 0 que conforman la liquidacion del Fondo Rotativo de
negociacion Persona Gastos Varios Caja Chica.
Designada
”l:ras_ladt?'de Jetita) ae Traslada liquidacion y documentacién de soporte a la
10. | liquidacién del | Departamento de ) ;
Fondo Rotativo | Tesoreria persona designada para el archivo.
Profes_lorjal Recibe documentacion de liquidacion para rendicion
’ Especializado |, 0 ) .
11. Archivo de Barsans de cuentas y archiva para futuras referencias.

Designada para el
Archivo

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
411 Procedimiento de Reposicién de los Fondos Rotativos Internos.
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.

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

4.3.3 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

434 Resolucion Numero 001-2022 Normas para el uso del sistema de informacién
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.
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA

SOLICITANTE JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
DE TESORERIA O PERSONA DESIGNADA O PERSONA DESIGNADA
“ 2.1 Compras ot medio e Caja Chics
1 Solicitud de ;ﬁ::‘ft:: de
compra yentrega

devalede caja chical

—

3. Entrega de vale

4 Revisiin de
d and

con i infarmacion
soldmda

raspaide

l_N

4, Genera
obsenacionesy 4 Aprueba papeleria
devuelve para para Hiquidaciin del
correcciones vale de caja chica.
corespond entes l

5. Registro del NPG

6. Archive
provisional

'

7. Reision del

2.2 Elsboraddn de Adade Nagociacion Fondo Rotative
{nterno

!

& Ebboracion del
acta de negodacién

l

9. Publicacion del
acta de negociacion

i

10. Traslade de 11, Archivo de
idacion del .
Fondo Rotativa
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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
Lic. José Ronny Bajxac Bach —
Elaborado por: Jefe lll —
Departamento de Tesoreria ——-T——

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Elias
Jefe lll
Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Lic. Erick Estuardo Gémez Ortiz
Director Financiero

s
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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 alcance del presente procedimiento aplica en la operacién de compra por medio de la
caja chica en el proceso de las sedes del Instituto de la Victima. 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, 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) 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.

b) 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.

c) NPG: Numero de Publicacion Guatecompras, es el registro de la documentacién
que respalda las adquisiciones que se realizan de manera directa y deben
publicarse en el Sistema Guatecompras.

d) 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

3.1 COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA DE SEDES REGIONALES Y DEPARTAMENTALES

ELABORACION DE

Revision del
Fondo Rotativo
Interno

Solicitud de - Realiza solicitud de compra de los Dbienes,
Solicitante - . : : .
compra suministros y/o insumos por medio de la caja chica.
Ret_:e-pmon Encargado o , Recibe, revisa, solicitud de compra de caja chica y
solicitud de Nombrado de Caja : ; e
. 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
valey 3 Solicitarita haga entrega del efectivo.
recepcion de
efectivo Nota 1: Debe liquidar el efectivo en el tiempo
establecido con la documentacion de respaldo.
Recibe y revisa.
Cumple con los requisitos: Aprueba la papeleria
para liquidacion del Vale de Caja Chica.
Revision de Encargado o
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 documentacion de respaldo de la compra
Registro del . . . : .
NPG Nombrado de Caja | por medio de caja chica y procede a realizar el
Chica registro de la publicacion NPG.
Archivo Er;:ft:?::g :;e Caia Archiva documentacién para solicitar la reposicion del
provisional J Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica.

Chica

ACTA DE NEGOCIACIC

Encargado o
Nombrado de Caja
Chica

Revisa rendicion del Fondo Rotativo de Gastos Varios
Caja Chica en el SICOINDES en estado aprobado.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

negociacion
TRASLADO DEL FQ

Chica
NDO ROTATIVO

Elaboracion Encargado o Elabora y firma del acta de negociacién 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.

Publicacién del | Encargado o Escanea acta de negociacién y publica en los NPG
9. | actade Nombrado de Caja | que conforman la liquidacion del Fondo Rotativo de

Gastos Varios Caja Chica.

Traslada liquidacién y documentacién de soporte del

documentacion

Designada para el
Archivo

Trasrladc.)'de Enzargace o : Fondo Rotativo de Gastos Varios Caja Chica al
10. | liquidacién 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.
14 ; Departamento de : . .
Fondo Rotativo i Traslada al Director(a) Financiero(a) para su
Tesoreria .
reposicion.
Re;_)os.lc:|0|-1’de : Revisa y repone el Fondo Rotativo de Gastos Varios
la liquidacion 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 :;c;it\az y traslada a la persona designada para el
Fondo Rotativo | Tesoreria ’
Profesional
Archivo de Especializado |, o Recibe y archiva documentacion de la liquidacion.
14. Persona

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

411 FDT-PRO-4 Procedimiento para la Reposicion de los Fondos Rotativos
Internos.

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 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reforma.

43.3 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

434 Resolucion 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.
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

COMPRAS POR MEDIO DE CAJA CHICA DE LAS SEDES DEL INSTITUTO DE LA VICTIMA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
O PERSONA DESIGNADA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

SOLICITANTE ENCARGADO{A) O NOMBRADO DE CAIA CHICA DE TESORERIA
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1.

2.

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 institucion.

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.

GLOSARIO

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

a) Ingresos propios: Recursos financieros que ingresan a la institucién por sentencias
judiciales u otras causas para el adecuado funcionamiento de la institucién.

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

3.1 APORTE POR INGRESOS PROPIOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

. Realizar el contacto con el Instituto de la Victima para
Apersonamiento Personas : ) o
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 depésito original o copia con
Personas - ; 5
2. | aporte de la copia de la documentacion de soporte donde consta
5 Interesadas ;
ingresos el monto a depositarse.
3 Aporte de Director(a) Recibe y traslada el aporte por ingresos propios y
" | ingresos Financiero constancia de depdésito con documentacion de soporte.
Recibe y revisa documentacion del aporte por ingresos
.. Jef ios.
Recepelén de efe(a) del propios
i documentacion CEDARamEnT
de Tesoreria Nota 1: Verifica la existencia del ingreso en la Cuenta
de Depdsitos Monetarios del Instituto de la Victima.
5 s Jefe(a) del Emite Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios” y
Emision de . . : .
5. Departamento | traslada para firma al Director(a) Financiero(a).
Forma 63-A2 ;
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
Entrega de Jefe(a) del Ingresos Varios” y entrega original al interesado.
7. Formya BaA8 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
: : : | .
Registro de Jefe(a) del |r?greso del Aporte poringresos proplos y traslada copia
simple de la documentacién al Jefe(a) de
8. | Aporte Departamento .
S , Departamento de Contabilidad.
Institucional de Tesoreria
Archiva copia original para resguardo.
. <2 d = :
N Jefe(a) del Recupe y revisa documentacion del aporte por ingresos
Recepcion de propios.
9. .. Departamento
documentacion i
de Contabilidad 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 Orgénica del
Presupuesto y su reforma
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