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ACUERDO NUMERO PDH-044-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto
numero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el
Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la Defensa de los Derechos
Humanos establecidos en la Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala, asi como en
los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar

con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la RepUblica
y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria
de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo numero SG-084-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento

de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0120-16-Mar-
2022/JAMG/ed de fecha 16 de marzo de 2022, de la Direccién de Planificacién y Gestion
Institucional y Direccion Financiera, trasladan para su aprobacién el Manual de Procedimientos
Direccién Financiera, siendo procedente emitir la normativa correspondiente para su

implementacion y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la RepuUblica de
Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo NUmero $G-084-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos y su modificacion, Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de Ia

Procuraduria de los Derechos Humanos:

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION FINANCIERA

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objefo aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION FINANCIERA, elaborado por la Direccién Financiera y Revisado por
la Direccion de Planificacion y Gestién Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION FINANCIERA
que consta de cincuentay ocho (58) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan

y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién Financiera la
realizacion de todas las acciones, que en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacién del presente Acuerdo, serd de manera
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas, tecnoldgicas
y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de

los Derechos Humanos a lo contenido en éste.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacion y aplicaciéon serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintitrés de marzo de dos mil
veintidés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por

los medios internos que posea la Institucién para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintidés de marzo de dos mil veintidds.

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

-~

-
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Direccion Financiera

"I~ INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de
los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de
Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos
y Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, se
presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera para
aplicacion del personal que conforma dicha Unidad, asimismo como
herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el
Acuerdo de Aprobacion del/de la Procurador/a de los Derechos Humanos,
el cual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de
acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.




| No. | Procedimientos de la Unidad
1 | Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccién Financiera
" 2 | Seguimiento y Ajustes al Plan Operativo Anual —POA- de la Direccién
Financiera
3 | Elaboracion del Anteproyectd de F‘fééu‘bﬁesto de la Direccion Financiera
4 | Coordinar la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y Multianual -
de la Institucion.
5 ; Modificaciones Presupuestarias Institucionales
6 | Elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion
Financiera
7 | Programacién Indicativa Anual
8 | Arqueo de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
|9 | Creacion, activacion y desactivacion de usuarios en los Sistemas -SICOIN-y -
SIGES-
10 | Creacion de unidades administrativas en los Sistemas -SICOIN- y -SIGES-
11 | Procedimiento de Registro de Ingresos Varios e Intereses por Depositos
12 | Procedimiento de Pago Prestaciones Laborales por retiro o
13 | Apertura, Carga y Cierre del Presupuesto Institucional
14 | Recepcion, Traslado, Respuesta y Archivo de Documentacion o
15 | Realizacidon de pagos a través del Sistema Bancario establecido
16 | Tramite Financiero a expedientes de compra, gasto y re'g’i&r_o_s: contables
17 | Apertura o Modificacion de Cuentas institucionales de depositos monetarios en |
los Bancos del Sistema
18 | Registro contable de Donaciones i

Augusto Jordan

Procurador dak Derechod Huma
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Elaboracion del Plan Operativo Anual —-POA- de la
Direccion Financiera

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los objetivos operativos que alcanzara la Direccidn Financiera durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

Unidades Involucradas:
e Direccion Financiera
e Departamentos de Direccion Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccién Financiera)

Descripcion de Actividades

Di Recibir circular emitida por la Direccion de Planificacion y Gestion

irector/a - ) . .

Financiero/a Admlnlfstratlva, que contle~ne normas para la elaboracion del Plan
Operativo Anual para el afo fiscal que corresponda.
Trasladar circular a los Jefes de Departamento, para que tomando

Director/a como base al Plan Operativo del ano anterior y los objetivos

Financiero/a planteados para el préximo afio, elaboren en conjunto el Plan
Operativo del afo que corresponda.

Jefes/as de Recibir memorando, y con base en el Plan Operativo del Afo Anterior

Departamentos de y los objetivos planteados para el afo siguiente, completar los

la Direccion formatos correspondientes y elaboran el Plan Operativo Anual.

Financiera

Técnico de Recibir y consolidar la informacion, elaborar oficio y trasladar al

Departamento de Director Financiero.

Presupuesto

Director/a Recibir, revisar POA consolidado y convocar a reunion conjunta

Financiero/a para revisar y analizar detalladamente el POA, verificando que se
ajuste a las prioridades de la Direccion.

Secretaria Recibir POA aprobado y oficio, trasladar a la Direccion de
Planificacion y Gestién Administrativa, archivar copia de recibido.
Fin del proceso.

Procurador g6 los Rerechos Humanos




Elaboracion det Plan Operativo Anual -POA- de la Direccidn Financiera

Direcdon Finandera

Jefes/as de Departamentos

Técnico de Depanamento

Director/a Financiero/a de la Direccién Financiera de Presupussto Secretaria
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Seguimiento y Ajustes al Plan Operativo Anual —-POA- de la
Direccién Financiera

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los objetivos operativos que alcanzara la Direccion Financiera durante el ejercicio fiscal

correspondiente

Unidades Involucradas:
e Direccién Financiera
o Departamentos de Direccién Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

___Descripcion de Actividades

Aprobado el presupuesto del afio siguiente, analizar tomando en
consideracion los siguientes aspectos:

e Monto del presupuesto asignado para el ejercicio fiscal versus lo
Jefe/a de programado en el Anteproyecto de Presupuesto y si hay diferencia

Departamento
(Departamento
de Presupuesto)

hace los ajustes necesarios.

e Productos, subproductos, metas fisicas y acciones programadas
en el Plan Operativo Anual. Lineamientos y/o restricciones de
gasto incluidas en Ley anual de presupuesto del afio siguiente.
Traslada para su analisis.

Recibir, consolidar y validar ajustes al POA vy traslada con oficio a la
Autoridad Superior de la Dependencia para solicitar autorizacién de

Director/a
Financiero/a

los cambios.
Director/a Recibir el POA con los ajustes aprobados, y oficio, y traslada a
Financiero/a Secretaria.
Secretaria Trasladar a la Direccion de Planificacion y Gestion Administrativa,

adjuntando sus respectivas fotocopias. Archivar copia de recibido.
Fin del proceso.

Proeurador de los\Derechos Humanos



Seguimiento y Ajustes al Plan Opérativo Anual ~PQA.- de la Direccién Financiera

Direcddn Financiera

Ordan Rodas Andrade

procurador de 10s Derechos Humanos
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Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion
Financiera

Objetivo del Procedimiento:
Establecer las necesidades de Recursos Financieros para el ejercicio fiscal del siguiente ano, para
la Direccion Financiera

Unidades Involucradas:
e Direccion Financiera
e Departamento de Presupuesto

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacién de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Conjuntamente con los Jefes de Departamento, identificar los
insumos para el cumplimiento del Plan Operativo Anual de acuerdo a
las necesidades prioritarias, y registrarlos en los formatos
- establecidos para el efecto por departamento.
Técnico de
Efepsir;t)ir;]:tgto de Nota: La Dirgccié_r} de Plani_fic}aciép y Gestion I'nstitucional en conjunto
con la Direccion Administrativa, actualizan anualmente las
herramientas para la formulacion del presupuesto de cada Unidad
Administrativa, elaboran un cronograma para su elaboracion y los
socializan a través de capacitaciones
Tecnico de Consolidar la informacion en los formatos establecidos y traslada a
Departamento de Di . . , .
irector Financiero para discusion.
Presupuesto
Recibir, y en reunién conjunta con los Jefes de Departamentos,
Director/a revisar y analizar detalladamente el Anteproyecto de Presupuesto,
Financiero/a verificando que los insumos se ajusten a las prioridades de la
Direccion, hasta validar el mismo.
Técnico de Enviar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion Financiera a la
Departamento de Direccion de Planificaciéon y Gestion Institucional para su revision e
Presupuesto inclusion en el consolidado institucional.
Fin del proceso.

Augusto Jorfla Rodas

or g los Derechos H!

Procurad



Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de ta Direccion Financiera
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Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
Anual y Multianual de la Institucion

Objetivo del Procedimiento:
Describir las actividades para la programacion del gasto de la Procuraduria de los Derechos
Humanos que permita establecer las necesidades presupuestarias de corto plazo que faciliten la
provisidn oportuna de productos para el logro de los resultados establecidos y con ello dar
cumplimiento a su Plan Operativo Anual y Muitianual.

Unidades Involucradas: S
¢ Direccion Financiera

e Gerencia Administrativa Financiera
e Departamento de Presupuesto

Ey e . A."
Vinculacion con Reglamento de Orgahizacigmsio : iw
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo le{Ansrbaciinese Manual de puestos y perfiles

de la Direccion Financiera)

Descripcioén de Actividades

Director/a Recibir del Ministerio de Finanzas Publicas el oficio que contiene los

Financiero/a techos presupuestarios asignados a la Procuraduria de los Derechos
Humanos para los proximos 5 afios.

Gerente/a Brindar lineamientos generales, con base a los techos asignados, en

Administrativo- relacion a la formulaciéon presupuestaria a la Direccién Financiera con

Financiero copia a la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional.

Director/a

Recibir lineamientos de Gerencia Administrativa Financiera e instruir a

Financiero/a Jefe/a del Departamento de Presupuesto.

Jefe/a de Descarga de la pagina del Ministerio de Finanzas Publicas, las Normas
Departamento para la Elaboracion y Formulaciéon del Anteproyecto de Presupuesto
(Presupuesto) Anual y Multianual de Ingresos y Egresos y las socializa con la

Direccion de Planificacién y Gestién Institucional.

Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas, los accesos a los

Director/a mddulos de formulacion del Presupuesto tanto en el SIGES como en el
Financiero/a SICOIN, para los encargados del proceso por parte de la Direccion de
Pianificacion y Gestion Institucional y de la Direccién Financiera.
Jefe/a de Solicitar a la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional la
Departamento asociacion de insumos solicitados por todos los Centros de Costo, a los
(Presupuesto) Sub Productos correspondientes dentro del Sistema de Gestién —

SIGES- y la remisidon de matrices de insumos.

10



Nota: La Direccién de Planificacion y Gestion Institucional enviara las
matrices de insumos revisadas por el Departamento de Compras y
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Jefe/a de
Departamento
(Presupuesto)

Recibe las Matrices de Insumos de todos los Centros de Costo e
ingresa en el Sistema de Gestion SIGES, las cantidades y precios de
cada insumo correspondientes a renglones de los grupos 200
Materiales y Suministros y 300 Propiedad; Planta y Equipo, solicitadas
por cada de uno de ellos asi como las asignaciones solicitadas para
renglones del grupo 100.

Técnico de
Departamento
de Presupuesto

Ingresar las asignaciones para los renglones de los grupos de gasto
0 Servicios Personales, 4 Transferencias Corrientes y 9 Asignaciones
Globales distribuyendo el gasto de acuerdo a la relacidon que exista
entre los sub productos de cada Centro de Costo y el las funciones del
personal en planilla.

De acuerdo con los saldos que muestren los reportes del sistema de
gestion SIGES, al terminar las etapas anteriores, realizar los ajustes

Jefe/a de que correspondan en los diferentes renglones de gasto de manera que

Departamento .

(Presupuesto) el total del Anteproyecto de Presupuesto que se va a enviar a las
P Dependencias correspondientes coincida con los techos asignados por

el Ministerio de Finanzas.

Técnico de Ingresar las fuentes de financiamiento en el Sistema de Contabilidad

Departamento Integrada (SICOIN), de manera que coincidan con el total de las

de Presupuesto asignaciones establecidas para los diferentes grupos de gasto.

éfeé?t:;ento Imprimir el reporte DTP-resumen y solicitar la firma del sefor

P Procurador de los Derechos Humanos
(Presupuesto)

Procurador de
los Derechos

Firmar el reporte DTP-resumen y lo devuelve a la Direccidén Financiera

Humanos
Solicita a la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional, la
siguiente informacién:
_ e Copia del Plan Estratégico Institucional-PE! y Plan Operativo
Director/a Secretaria de

Financiero/a

Anual-POA previamente enviados a la
Planificacion y Programacioén de la Presidencia (SEGEPLAN).

o Estrategia empleada para el logro de los Resultados
Estratégicos e Institucionales.

Director/a
Financiero/a

Conforma expediente que incluye:

¢ Oficio de remision firmado por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos. G V05 DERR

11




Reporte DTP Resumen, firmado por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos

Copia del Plan Estratégico Institucional, entregado en
SEGEPLAN

Copia del Plan Operativo Multianual, entregado en SEGEPLAN
Copia del Plan Operativo, entregado en SEGEPLAN.

Informe Gerencial

Director/a
Financiero/a

Enviar un ejemplar del anteproyecto de presupuesto a la Direccion
Técnica del Presupuesto, al Congreso de la Republica y a la Contraloria
General de Cuentas.

Fin del proceso.

7d4n Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Objetivo del Procedimiento:
Describir los criterios y actividades necesarias para realizar modificaciones presupuestarias

compromisos institucionales.

Unidades Involucradas:
¢ Direccion Financiera
e Departamento de Presupuesto

Vinculacion con Reglamento de Org
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo P
de la Direccién Financiera)

Descripcion de Actividades

Recibir la solicitud de modificacién y verifica si de acuerdo con los
J saldos que muestra el sistema de gestién SIGES, es posible realizar
efe/a de gy
Departamento los traslados sp!mtados. o o _ .
Nota: Las solicitudes de modificacion deben indicar si, a la Unidad
(Presupuesto) interesada segun su criterio, le afecta o no dicha modificacion al
cumplimiento de sus metas fisicas programadas.
Jefe/a de Emitir Dictamen, indicando si es procedente realizar la Modificacion
Departamento solicitada.
(Presupuesto)
Elaborar cuadro de resumen de las solicitudes de modificaciones
Jefe/a de presupuestarias recibidrf\s y lo traslada al Direqtqr Financi_ero jg'nto a
Departamento un bp_rradgr del Memo_r,andumlen Fionde se soI|C|_ta ala Dlrec0|onlc'je
(Presupuesto) _Pia.nlflcamo.n y Gestion In_st_|tuc:onal que emita una resol'uglon
indicando si los traslados solicitados, modifican o no las metas fisicas
de los sub productos afectados.
Director/a Firmar memorandum solicitando la Resolucion de la Direccidén de
Financiero/a Planificacion y Gestién Institucional y lo envia.
Recibir y analizar solicitud. ; Requiere cambio de metas fisicas?
Direccion de
Planificacion y a) Si la modificacion presupuestaria implica cambio de metas,
Gestion gestionar Resolucion del Procurador de los Derechos
Institucional Humanos y posteriormente remitirla al Departamento de
Presupuesto.

15



b) Sila modificacion presupuestaria No implica cambio de metas,
elaborar Resolucidon interna de la Direccion de Planificacion y
Gestion  Institucional y posteriormente remitirla  al
Departamento de Presupuesto.

Técnico de
Departamento de
Presupuesto

Registrar las modificaciones solicitadas en el sistema de gestion
presupuestaria SIGES, adjunta la Resolucion recibida de la Direccion
de Planificacion y Gestién Institucional y emite documento de
modificacion presupuestaria CO2.

Director/a
Financiero/a

Recibir, revisar y firmar CO2, Resoluciéon e Informe Ejecutivo de la
Modificacién Presupuestaria y eleva al Procurador con borrador de
Acuerdo.

Nota: el expediente de modificacion presupuestaria incluye: Dictamen
del Jefe del Departamento de Presupuesto, Resolucidn de la
Direccion de Planificaciéon y Gestidn Institucional y una propuesta en
forma de borrador para redactar el Acuerdo mediante el cual queda
aprobada la modificacién.

Procurador/a de

Firmar Acuerdo, gestionando cambios si fuese necesario, y lo remite

Derechos . PR i
a Direccion Financiera.
Humanos
D_|recto_r/ a Recibe Acuerdo y traslada a Departamento de Presupuesto
Financiero/a
éfeadﬁZmento Recibe documentacion y aprobar CO2 en el Sistema de Contabilidad
P Integrado -SICOIN-
(Presupuesto)
Bzcr;'ftgrgzln to de Informar sobre la aprobacion de la modificacion presupuestaria a cada
P Unidad Ejecutora solicitante.
Presupuesto
Elaborar proyecto de oficio para trasladar a la Direcciéon Técnica del
Técnico del Presupuesto, Congreso de la Republica, Contraloria General de
Departamento de Cuentas, copia certificada del Acuerdo de aprobacion de la
Presupuesto modificacion presupuestaria y copia de los CO2 aprobados, traslada
para revision
Jefe de " . . , .
Recibir, revisar, rubricar y trasladar para Visto Bueno del Director
Departamento . ;
Financiero.
(Presupuesto)
Director/a Recibir y firmar el oficio para su envio a las Entidades

Financiero/a

correspondientes.

Secretaria

Coordinar el envio de las copias de los expedientes a las Entidades
correspondientes y archivar copia con sello de recibido.

Fin del proceso.
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Elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones de
la Direccion Financiera

Objetivo del Procedimiento:
Planificar las compras durante el ejercicio fiscal correspondiente, de acuerdo a las necesidades de
la dependencia para el cumplimiento de las acciones y metas establecidas en el Plan Operativo

Anual —POA-.

Unidades Involucradas:
e Direcciéon Financiera
e Departamento de Presupuesto

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacién de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Con base al Plan Operativo Anual —-POA- actualizado, requerir a los
Jefes de Departamentos el traslado de la programacioén de insumos
Director/a tomando en consideracion los siguientes aspectos:

Financiero/a Productos, subproductos, acciones, y metas fisicas programadas en
el Plan Operativo Anual y lineamientos o restricciones de gasto
incluidas en Ley anual de presupuesto del afio siguiente.

Recibir informacién, analizar y consolidar la programacion de insumos
Jefe/as de solicitada en base a necesidades reales para dar cumplimiento al
Departamentos POA y presentarla en los términos, formatos y lineamientos
establecidos para el ejercicio fiscal siguiente y devuelven
debidamente completada.

Director/a Recibir informacion y verificar que los productos y subproductos

Financiero/a (acciones y metas fisicas) programados estén alineados con los
objetivos y metas de la dependencia.

Director/a Convocar a reunion a los jefes de Departamento, para analizar de

Financiero/a manera particular cada una de las programaciones y el detalle de los

insumos, posteriormente trasladar a Jefe del Departamento de
Presupuesto para su consolidacion.

Técnico de Consolidar informacidon en formato “Plan Anual de Compras y
Departamento de Contrataciones —-PACC-".
Presupuesto

Augusto Jordan 19
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Jefe/a de
Departamento
(Presupuesto)

Analizar informacion, establecer las fechas de abastecimiento y en
funcion de las cantidades requeridas en la programacion de productos
y subproductos (acciones y metas fisicas), elaborar el PACC de la
Dependencia y oficio para envio vy trasladar para su aprobacion.

Director/a
Financiero/a

Recibe y verifica el PACC. ¢ requiere modificaciones?
a) Si no requiere modificaciones, aprobar el PACC, mediante
firma y sello del oficio y trasladar a la Direccion Administrativa.
b) Si hubiere modificaciones, solicitar a Jefe de Departamento de
Presupuesto los cambios.

Secretaria

Recibir copia de PACC aprobado y archivar.

Fin del proceso.

4n Rodd Andrade

a los Derechos Humanos

N
Procurador d
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Programacion Indicativa Anual

Objetivo del Procedimiento:
Contar con la disponibilidad financiera para atender las necesidades y compromisos del ejercicio
fiscal vigente de la Direccion Financiera en cumplimiento a la normativa aplicable.

Unidades Involucradas:
¢ Direccion Financiera
e Departamento de Direccion Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacién de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Con base en el presupuesto aprobado, solicitar al Departamento de
Presupuesto la Distribucion Analitica del Presupuesto del ejercicio
fiscal vigente a nivel de detalle.

Director/a
Financiero/a

Jefe de Recibir solicitud del Director, adjunta Plan Anual de Compras y

Departamento Contrataciones - PACC- aprobado y solicitar la Programacion

(Presupuesto) Indicativa Anual a los jefes de Departamento.

Jefes de Recibir Distribucion Analitica del Presupuesto, completar y trasladar

Departamentos la programacién indicativa de cada Departamento.

Técnico de Recibir la informacion, completar los formatos y registrar en el Sistema

Presupuesto de Contabilidad Integrada —SICOIN- la Programacién Indicativa
Anual, elaborar proyecto de oficio para su traslado.

Jefe de Recibir y revisar en el -SICOIN- y si esta conforme, aprobar y elaborar

Departamento Oficio para Visto Bueno del Director Financiero.

(Presupuesto)

Recibir, firmar oficio y comprobante de la Programacién Indicativa
Anual de la Direccidn Financiera y trasladar para envio al Procurador
de los Derechos Humanos.

Recibir y enviar la Programacion Indicativa Anual al Procurador de los
Derechos Humanos y archivar fotocopia de recibido.

Fin del proceso.

Director/a
Financiero/a

Secretaria

odas And¥ade
echos Humanos 22
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Arqueo de formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas

Objetivo del Procedimiento:
Controlar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas

Unidades Involucradas:

¢ Departamento de Tesoreria

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Durante cada mes calendario realiza arqueo de formas autorizadas

Jefe de por la Contraloria General de Cuentas, para lo cual solicitar a la
Departamento persona responsable de las formas autorizadas que presente
(Tesoreria) documentos y registros sobre las formas utilizadas y no utilizadas

durante el periodo en arqueo.

Persona responsable | Presentar la documentacion requerida.
de las formas
autorizadas

Jefe de Proceder con el arqueo mediante el siguiente protocolo:
Departamento e Revisa el Ultimo envio fiscal para establecer el rango de formas
(Tesoreria) autorizadas.

o Verifica las formas utilizadas y no utilizadas para establecer el

correlativo.

Jefe de ¢ Hay faltantes de formas autorizadas?
Departamento a) Si hay faltantes de formas autorizadas, requerira al
(Tesoreria) responsable su aclaracion conjuntamente con las formas

pendientes de revision, continia en paso 5.
b) Sino hay faltantes, terminar arqueo y continta en paso 8.
Persona responsable | Preparar y presentar ta aclaracion o justificacion correspondiente.
de las formas
autorizadas

¢Aclaracion procedente?

Jefe de Departamento
(Tesoreria)




preparar toda la documentacion disponible y contintia en paso
7

Jefe de Departamento
(Tesoreria)

Suscribir acta para dejar constancia de los faltantes, en la que
comparecen: Director Financiero, Jefe del Departamento de
Tesoreria y persona responsable de extravio o pérdida.
Posteriormente notifica a Contraloria General de Cuentas.

Jefe de Departamento
(Tesoreria)

Completar el formato respectivo y solicitar firma de la persona
responsable de las formas y archivar formato.

Fin del proceso.

Augusto Jore

Procurador ¢4 los Derechos umanos
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Arqueo de formas autorizadas por fa Contraloria General de Cuentas

Jefe/a de Departamenio

1 i
(Departamento de Tesoreria) Persona responsabie de las formas autorizadas

{ Iricic ’

4

Diracdén Einanciera

1
Sclittar a la parsona responsadie g¢ by 2
formas suterizadas que presente N N "
docurnantos y registros Sobre ias rmas s rh “'.”dm“t"””
utiizadas y no utilizadas durante 2 penods squarica
€n agueo
3
Procedar con el srquec medisnte el siguiente
protoceie;
& Revsa o ulino envio fscal pers|
establecer ef rangc de  formas |
auterizadas
& \Verifca ias Prmas utilizadas y no
utilizadas pars sstaciecar ¢l correlatve,
~. Aa 5
4 Regisgrira ai msponsable su
‘Hnmmk-wm,%—-w adlaracién conjunt e con » :;::;?ﬂyft:x : é:n
7 ias frimas pendmntes de y i
revisién corresponditrte
Mo
4
Tecrinar of aquec
&n
Yarmina ¢l squac
Ne
L 4
£
Preparartods ia
B documentadon disponibie
Complatar ¢f formato
Ll respective y sokctar foma de
ia persona responsahie de [as
mas y archivar formate
L 4
3 7
Suscribir acta para daja
Finr consiancia del resultado ¢
amueo, incluysndo los
fattantas;
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Creacion, activacion y desactivacién de usuarios en los Sistemas
-SICOIN-y -SIGES-

Objetivo del Procedimiento:
Describir los criterios y actividades necesarias para realizar la creacion, activacion y desactivaciéon
de usuarios en los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN- y de Gestion -SIGES-, con el
proposito de cumplir con las metas, objetivos, compromisos institucionales con el fin
el control interno mediante una adecuada segregacion de funciones

N

Unidades Involucradas:
e Direccion Financiera
¢ Administrador del Sistema Augustod;j 0

0

~TYRnn 2>

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Fuficionamie 1861&@5 Humanos —

Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 ( i6h de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Recibir solicitud de creacion, activacion y/o desactivacidon de usuarios
Director/a o de funciones en los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN- y
Financiero/a de Gestion -SIGES- de las distintas Dependencias de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.
Revisar y analizar la solicitud que contenga como minimo la siguiente
informacion:

e Nombre de la persona a quien se le creara el usuario
Namero de Identificacion Tributaria -NIT-
Puesto Funcional
Numero de Teléfono y/o extension
Correo electronico
Responsable superior
Cargo del responsable superior
Unidad Ejecutora
Detalle de funciones para agregar o eliminar a usuarios
existentes segun corresponda incluyendo el nombre del
usuario en mencion.

Director/a
Financiero/a

¢ Solicitud procedente?
a) Si procede, brindar visto bueno a solicitud y trasladar al
Administrador de los sistemas, continla en paso 3.

27



b) Si no procede, rechazar, devolver solicitud y finaliza el
procedimiento.

Administrador del
Sistema
(designado)

Recibir solicitud y activar y/o desactivar usuario y/o funciones en los
Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN- y de Gestidon -SIGES-
que corresponda y devolver a Director Financiero notificandole que se
realizo lo solicitado.

Director/a
Financiero/a

Recibir notificacion de forma fisica o electrénica y trasladar a
Secretaria para que informe a la persona que requirié el cambio que
se atendid su solicitud.

Secretaria

Enviar oficio de notificacién a la Dependencia interesada y archivar
expediente

Fin del proceso.
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CreaciGn, activacién y desactivacion de usuarios en los Sistemas -SICOIN- y -SIGES-

Direcdon Financiera

Director/a Financiero/a

Administrador dei Sistema
{designado)

Secretana

inicie

1
Raciir sojiciiud de crasdion,
actracon yio cesadivacion Je
usurics ¢ da nciones ¢n los

SiCOIN-y de Gestibn -SIGES- de
las distintas Dependencias de {8
Procuraduris ¢a jos Derechos
Humanos

Sistemas de Contabilitad Integrads

2
i Sohctud
procedents?

Brindar visto buens 8 sokckud y
trasiasar at Adminisirador de loa
sistemas

3
Rackir solictug y adtivar y'o desadivar usuaric
Wo indones en loa Siaemas de Contabdidad

7 Integrads SICOIN- y de Gestion -SIGES- que

correspends y develver a Diredor Financiero
nutifcandole que se realizo jo solicitado

4
Radbir notificacon de forma Raica
o elecironica y trastadar 8
Secretants pars quainformeala
perscna que requins o cambio que
s atendic s solickug

x
Rechazr y devobser solicitud

s

_1E aviar oficic de nolifcacién a la

Tependencia intersgada y
archiver expediente

Procurador

ios Derechos Humanok

Lg%
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Creacion de unidades administrativas en los Sistemas -
SICOIN- y -SIGES-

Objetivo del Procedimiento:
Describir los criterios y actividades necesarias para la creacion de unidades administrativas en los

Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN- y de Gestion -SIGES--, con el propésito de cumplir
con las metas, objetivos, compromisos institucionales con el fin de fortalecer el control interno
mediante una adecuada segregacion de funciones.

Unidades Involucradas:
o Direccidon Financiera
¢ Administrador del Sistema

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Recibe solicitud de creacién de unidades administrativas en los
Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN- y de Gestion -SIGES-
de las Dependencias de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Revisa y analiza la solicitud. ¢, Solicitud procedente?
a) Si procede, brindar visto bueno a solicitud y trasladar al
Administrador de los sistemas, continda en paso 3.
b) Si no procede, rechazar, devolver solicitud y finaliza el
procedimiento.
Recibir solicitud y proceder con la creacion de las unidades

Director/a
Financiero/a

Director/a
Financiero/a

Administrador del administrativas en los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN- y
Sistema de Gestion -SIGES- y notificar a Director Financiero que se realizé lo
solicitado.
Director/a Recibir notificacion de forma fisica o elect_rgnica y traslada a Secretarfg
Financiero/a para que informe a la persona que requirié el cambio que se atendio
su solicitud.
, Envia oficio de notificacién a la Dependencia interesada y archiva
Secretaria expediente

Fin del proceso.

30



Creacion de unidades administrativas en los Sistemas -SICOIN- y -SIGES-

Administrador del Sistema

{designado) Secretaria

Directorfa Financiero/a

Direcdon Finandera

Inicio

1

Recite solialut de crescion de

unidades adminisimlivas ea ios
Sistemas de Contabiidad Integrada
SICOIN-y da Gustion -SIGE S- de

ias Dependencias & in
Procuraduria de ios D orechos
Humsncs

3
2a Redbir solititud y proceder con la creadon de
Brindar visto buane 8 sclickud y s unidades sdministrativas en los Sistemas
trasiadar ai Administrador da los de Contabilidad Intagsada SiCQIN-y de
siglemnas Geston -SIGES- ynotifcar 2 Diractor
Financiers que $4 realizé fo sclictade

4

Reotir notifcadon de forma fxca

o lectranics y traslads s Secretaria}

pars que informe a 1a peracna que

raguinid & cambio que e atendd
3u solicitud

£
Envarofcic de nolifcacion
- & ia Dependencia
interasada y srchivar
expediente

2
» Rechazar y devolver solicitud




Procedimiento de Registro de Ingresos Varios e Intereses por
Depdsitos

Objetivo del Procedimiento:
Registrar los ingresos provenientes de las diferentes operaciones que fueron acreditados en la

cuenta Institucional.

Unidades Involucradas:

e Direccion Financiera

e Departamento de Contabilidad
e Departamento de Tesoreria

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

B‘Z;’;'ftgﬁ:rig de Recibir boleta de depdsito monetario o generar nota de crédito y
» trasladar para Departamento de Tesoreria.
Contabilidad
Técnico/a del Recibir boleta de depdsito monetario, nota de crédito, emitir recibo 63
Departamento de ‘A" cuando corresponda, registrar el —-CUR- de ingresos
Tesoreria presupuestarios y traslada para su aprobacion.
Recibir expediente y analizar. ¢ registro correcto?
a) Si el registro esta correcto, aprobar, imprimir, firmar y sellar el -
Jefe/a de CUR- de ingresos y traslada al Director Financiero. ContinGia
Departamento en paso 4.
(Tesoreria) b) Si el registro no esta correcto, solicitar correcciones o solventar
el expediente, al Técnico del Departamento de Tesoreria.
Vuelve a paso 2.
Recibir expediente y analizar. ¢ registro correcto?
Director/a a) Siel registro esta correcto, aprobar, imprimir, ﬂrrngr y sellar el -
Financiero/a CUR- de ingresos y traslada para archivo. Continta en paso 5.
b) Si el registro no esta correcto, solicitar correcciones o solventar
el expediente. Vuelve a paso 3.
Tecnico/a del Recibir y archivar CUR de Ingresos.
Departamento de
Tesoreria
. \O0S UE5
Fin del proceso. ﬁ %

32

Procurador dejos Dergehos Humanos



PR 2ied

EpPISeN A S0SBu A0 -un 9

SBYRS AuRwiny BuzsOus 1Bty
o

i

=

£l

A

~
\n,c.bo._bu/
N2’ -+

sosasbu ap - 9N

/ ~
*

.

JPPIDI 13
ARUSARS 0 SPUCOOWITISRINGS
ar

- (@ iggRs Arpwg pundus Jegudhy
L

f

i
\_ =

L auepaand ™\

>

osubur Ip BND PR A :acxo‘
T 5

JA
PhRN0S”

Uy
oN
vaseqosde ns eied epwsei £ sousisandnsad
NuapIda $00u 30 - NN 12 MISiBes PPUTHSALIO
19 :Ru320S 0 SILVOONIW JRICHOS » OPURTO Y. £3 0T AYWR ‘0FPID
ag IP L;0U CUMAUOL OYOAID 3P BNV SA0IY
7

procuragef de 1ds Derechos Humanos

RLLOSD |
9P cppweueda 3 eRs sepeses) £

OFPID #P R0V JRIBLRS O RPUOW
QYS0AIP 3P WMDY GPOIY

\lﬂr
{ 20k) v

£/01912UB U1 4 B/IO}ORN(]

{euasose ) ap ojusweypeds()
ojuaweyeda(y ap gajer

21131083 | 3p OjURALELEEA(] (3P BAOMO |

pepiqeo )
ap quawepeds(]jap g/onuoa |

2315URU LY LOD Q)

so)isodaq J0d sasasalu| @ SoUBA S05aibu| 3p 045163y 3p OUBIEP3I0I]

33



Procedimiento de Pago Prestaciones Laborales por retiro

Objetivo del Procedimiento:
Describir las diferentes acciones que se ejecutan previo a la cancelacién de las prestaciones
laborales que de acuerdo con en ley debe hacerse efectiva a los ex trabajadores de la Institucion.
Unidades Involucradas:

e Direccion Financiera

e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Tesoreria

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacién de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

a) Indemnizacion: Art. 82 Decreto 1441 del Cédigo de Trabajo.

b) Otras Bonificaciones: Art. 4 Decreto 42-92 Bono 14.

c) Vacaciones: Art. 130 Decreto 1441 del Cédigo de Trabajo y Art. 68 Acuerdo SG-120-2013.
d) Bonificacidn Anual Bono 14: Art. 2 Decreto 42-92 Bono 14.

e) Bonificacion Anual Complementos Especificos: Acuerdo. 33-95 y 47-96.

fy Bono Vacacional: Acuerdo Gubernativo 642-89.

g) Aguinaldo: Decreto No. 1633.

h) Bono de Incentivo al Servicio: Acuerdos. SG-01-2008, SG-104-2017 Y SG-98-2019.

Descripcion de Actividades

Recibir solicitud y revisar que el expediente se encuentre foliado y que

Auxiliar del el mismo contenga: Acuerdo donde se acepta la renuncia del ex
Departamento de trabajador o donde se le destituye del puesto, Informe de Vacaciones
Contabilidad Pendientes, Formulario para el Pago de Prestaciones y Formulario de

Solvencias por Retiro.

Convalidar documentos de solicitud. ; Expediente completo?
a) Si el expediente esta completo, realizar el calculo de
prestaciones en base a las leyes vigentes en la materia y

Auxiliar del documentacion contenida en el diente. Contint
Departamento de 3 cume el expediente. Continda en paso
Contabilidad

b) Si el expediente requiere ajustes para convalidario, gestionar
donde corresponda la aclaracion, cambio o solucién que
requiera el expediente. Continlia en paso 3.

- . Revisar los calculos de prestacion reah
Técnico/a de visa Nota: Si identifica alguna diferencj&my/o ajusta el dato final
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con Auxiliar del Departamento de Contabilidad.

Jefe del
Departamento
(Contabilidad)

Verificar expediente y avalar los calculos de prestaciones firmando y
sellando el mismo.

Nota: Si identifica alguna diferencia, corrobora y/o ajusta el dato final
con el Técnico/a de visa.

Director Financiero

Autorizar el pago de las prestaciones.

Jefe del
Departamento
(Tesoreria)

Efectuar la operatoria en SICOINDES (Rebaja de la cuenta de
Bancos), emitir constancia de operacion efectuada y trasladar el
expediente a la Unidad de Visa.

Técnico/a de visa

Verificar que el expediente esté completo. ¢ Expediente completo?
a) Si el expediente esta completo, trasladar documentacion al
Departamento de Tesoreria para acreditacion. Continta en
paso 8.
b) Si el expediente no estda completo, gestionar donde
corresponda, la aclaracién, cambio o solucién que requiera el
expediente. ContinGia en paso 8.

Jefe del
Departamento
(Tesoreria)

Acreditar el monto de las prestaciones en la cuenta del beneficiario o
emitir Cheque, segun corresponda.

Fin del proceso.
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Defechos Humanos

Procurador de
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Apertura, Carga y Cierre del Presupuesto Institucional

Objetivo del Procedimiento:
Cargar el Presupuesto anual en los Sistemas de Administracion Financiera, aperturar el mismo
para poder ejecutarlo y cerrarlo adecuadamente al final del ejercicio.

Unidades Involucradas:
e Procurador de los Derechos Humanos
e Gerencia Administrativa Financiera
¢ Direccion Financiera
¢ Departamento de Presupuesto

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccidén Financiera)

Descripcion de Actividades

Al final de cada afio fiscal, verifica el monto asignado a la Procuraduria
Director/a de los Derechos Humanos con base en el Presupuesto General de
Financiero/a Ingresos y Egresos de la Nacion que va a estar vigente en el siguiente
ejercicio fiscal.

Le informa al Jefe del Departamento de Presupuesto el monto

Director/a asignado a la Institucién para que proceda la realizar los ajustes
Financiero/a que correspondan en el Proyecto de Presupuesto, en el cual se
incluyen todas las fuentes de financiamiento.

Jefe/a de Realiza el proyecto del Acuerdo de Apertura del Presupuesto
Departamento incluyendo en el mismo todas la fuentes de financiamiento con su

(Presupuesto) distribucion y traslada a revision del Director Financiero.

Recibir y revisar borrador del Acuerdo: Requiere correcciones?

a) Si no requiere cambios o correcciones, solicitar visto bueno de
Gerencia Administrativa-Financiera, continta en paso 5.

b) Sirequiere cambios o correcciones, devolver borrador de Acuerdo
solicitando atender las observaciones, vuelve a paso 3.

Revisar el proyecto del Acuerdo y la documentacién de soporte:

¢requiere correcciones?

Director/a
Financiero/a

Gerencia a) Si procede visto bueno, elevar Acuerdo al Procurador/a de
Administrativa Derechos Humanos solicitando su aprobacion, continlia en
Financiera paso 6.

b) Sino procede la aprobacién, solicitar atender las observaciones
al proyecto de acuerdo, vuelve

[ e
H

Augusto JordagT
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Procurador/a de los
Derechos Humanos

Revisar el proyecto del Acuerdo y la documentacion de soporte:
¢ Aprobacién procedente?

a) Si procede la aprobacion, realizar, autorizar y socializar el
Acuerdo de apertura de presupuesto y devolverio a Direccion
Financiera para continuar el tramite, continta en paso 7.

b) Sino procede la aprobacion, solicitar atender las observaciones
al proyecto de acuerdo, vuelve a paso 5.

Director/a
Financiero/a

Recibir Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos autorizando
aperturar el presupuesto e indicando la distribucion del mismo vy
solicitar realizar la carga del presupuesto.

Jefe/a de
Departamento
(Presupuesto)

Recibir Acuerdo e instruccion para realizar carga y trasladar al
Técnico/a de Departamento.

Técnico/a de
Departamento de
Presupuesto

Realizar la carga del presupuesto segun la distribucion indicada en el
Sistema de Contabilidad Integrada y trasladar para autorizacion.

Jefe/a de
Departamento
(Presupuesto)

Autorizar la carga del presupuesto en el Sistema de Contabilidad
Integrada. Al final del afo, realizar el proyecto del cierre del
presupuesto (Acuerdo) con las modificaciones necesarias y trasladar
el Director Financiero.

Director/a
Financiero/a

Recibir y revisar proyecto de Acuerdo: ¢ Requiere correcciones?
a) Sino requiere correcciones, elevar Acuerdo al Procurador/a de
los Derechos Humanos para solicitar la autorizacion, continua
paso 12.
b) Si requiere correcciones, solicitar atender observaciones y
vuelve a paso a paso 10.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Revisar el proyecto de Acuerdo y la documentacion de soporte:
¢ Requiere correcciones?

a) Si no requiere correcciones, realizar, autorizar y socializar el
Acuerdo de cierre de Presupuesto y devolverlo a Direccion
Financiera para continuar el tramite, continua en paso 13.

b) Si requiere correcciones, solicitar atender observaciones y
vuelve a paso 11.

Director/a
Financiero/a

Recibir Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos autorizando
cerrar el presupuesto con las modificaciones necesarias y trasladar
para realizar el cierre del presupuesto.

Jefe/a de
Departamento
(Presupuesto)

Recibir Acuerdo e instruccidon para realizar cierre de presupuesto y
trasladar para su ejecucion.

Técnico/a de
Departamento de
Presupuesto

Realizar las Gltimas modificaciones y el cierre del presupuesto segun
la distribucion indicada en el Sistema de Contabilidad Integrada y
trasladar para autorizacion.
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Jefe/a de
Departamento
(Presupuesto)

Autorizar el cierre del presupuesto en el Sistema de Contabilidad
Integrada.

Fin del proceso.

Thaalt
‘g’

Ggusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Procurador de los Péreches Humanos

Augusto Jordan
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Recepcioén, Traslado, Respuesta y Archivo de Documentacion

Definir la forma en la que se recibe, atiende y archiva la correspondencia y documentacion de la
Direccion Financiera.

Unidades Involucradas:
e Direccion Financiera
e Departamentos Direccion Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

~_________ Descripcion de Actividades_

Recibir correspondencia o documentacion dirigida a la Direccion
Financiera o sus Departamentos, firmar y sellar original y copia,

Secretana indicando fecha y hora de recepcion, posteriormente trasladar a
Director Financiero.
. Revisar la correspondencia o documentacion y trasladar cuando
Director/a .
A : corresponde al/lla Jefe/a de Departamento para que atienda lo
Financiero/a .
solicitado.
Jefes/as de Realizar la respuesta de lo solicitado y trasladar a Director
Departamentos Financiero para revision.

Recibir y revisar las respuestas con la documentacién de soporte

cuando aplica: ¢ Requiere correcciones?

Director/a a) Si no requiere correcciones la respuesta, firmar o brindar visto

Financiero/a bueno segun sea el caso, continua paso 5.

b) Si requiere correcciones la respuesta, solicitar atender
observaciones al documento, y vuelve a paso 3.

Jefes/as de Trasladar documentacion a Secretaria, con firma de Director
Departamentos Financiero, para continuar con el tramite.

Recibir respuesta, saca fotocopia de la respuesta y la
Secretaria documentacion de soporte cuando aplique, entregar en la

dependencia que la requirié y archivar copia sellada.
Fin del proceso.
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A RECHOSS “M Realizacion de pagos a través del Sistema Bancario establecido
Objetivo del Procedimiento:
Definir el procedimiento adecuado para realizar transferencias electrénicas en la Direccion
Financiera.
Unidades Involucradas:
e Direccion Financiera
o Departamento de Tesoreria
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacién de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Jefe/a de
Departamento
(Tesoreria)

Recibir expediente de compra o pago, generar la caratula con la
instruccién de abono para realizarlo, y trasladar para revision.

Revisar que el expediente esté completo y que cumpla todos los
requisitos, ¢ Expediente cumple requisitos?
Técni a) Si el expediente cumple requisitos, estampar firma y sello, y
écnico/a de . . g

) e trasladar a Técnico/a de Tesoreria, continda en paso 3.
Direccion ) . .. -

b) Si el expediente no cumple requisitos, solicitar atender
correcciones al Departamento de Tesoreria con visto bueno del
jefe/a de Departamento y finaliza el procedimiento.

Recibir expediente autorizado para cargar el pago en el sistema
bancario, revisar que esté agregado el numero de cuenta y el techo
para transferencia, realizar los cambios necesarios para poder subir el
lote y trasladar para autorizacion.

Recibir expediente con numero de lote de transferencia electronica,
revisar nombre y numero de cuenta asi como monto de pago y realizar la
autorizacion 1 en el sistema bancario, posteriormente trasladar a Director
Financiero para su autorizacion.

Recibir expediente para pago, revisar nombre, nimero de cuenta, monto y
realizar autorizacion 2 en el sistema bancario, trasladar expediente a
Técnico/a de Departamento de Tesoreria para archivo.

Técnico/a de
Departamento
de Tesoreria

Jefe/a de
Departamento
(Tesoreria)

Director/a
Financiero/a

Técnico/a de
Departamento Recibe expediente pago y archiva.
de Tesoreria

Fin del proceso.
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Tramite Financiero a expedientes de compra, gasto y registros
contables

Objetivo del Procedimiento:
Definir el procedimiento que se lleva a cabo en la Direccion Financiera para realizar el pago de los
expedientes de compra, gasto o registros contables que se reciban o se generen.

Unidades Involucradas:
e Direccion Financiera
e Departamentos de Direccidén Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobaciéon de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Recibir de parte del Departamento de Compras, Direccion de
Recursos Humanos o Departamento de Contabilidad. expediente
para pago.

Técnico/a de
Direccion

Revisar que el expediente esté completo y cumpla con todos los
requisitos de los manuales de compra segun la modalidad de que
se trate, soporte de gasto y documentacion de respaldo, asi como
los requisitos legales y fiscales vigentes. ; Cumple requisitos?
a) Si el expediente cumple requisitos, estampar firma y sello, y
trasladar a Técnico de Presupuesto y continGia en paso 3.

Tecnico/a de b) Si el expediente no cumple requisitos, realizar boleta de

Direccion - . .
rechazo vy solicita atender observaciones a quien
corresponda, con el visto bueno del Jefe/a de Departamento
y finaliza el procedimiento.

Nota: Si se trata de un expediente contable, remite a Auxiliar de
Departamento (Contabilidad) para que realice CUR contable en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y continua en paso 3.

Técnico/a de Recibir expediente, otorga cuota financiera y realiza Compromiso

Departamento de Gasto (COM) o Compromiso y Devengado (CyD) en el Sistema

Presupuesto de Gestion (SIGES) y traslada para aprobacion.

¢ Tipo de expediente?

Jefe/a de a) Si es expediente tipo “COM", aprobar el mismo en el Sistema

Departamento de Gestion (SIGES), imprimir, firmar y sellar el CUR de

(Presupuesto) compromiso y trasladar al Departamento de Compras o
Direccién de Recursos Humarasoparq liquidar el expediente,

Q"
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continua en paso 5.

b) Sies un expediente tipo “CyD”, aprobar el mismo en el Sistema
de Gestion (SIGES), imprimir, firmar y sellar el CUR de
compromiso y devengado, luego trasladarlo al Director
Financiero para solicitar el pago, continua en paso 8.

Técnico de
Direccién

Después de que el Departamento de Compras o la Direccion de
Recursos Humanos realiza la liquidacion del expediente, recibir
nuevamente el mismo con la liquidacion realizada en el Sistema de
Gestion (SIGES), impresa y firmada y sellada por los responsables.
¢ Liquidacién correcta?
a) Si estd correcta, trasladar a Auxiliar de Departamento
(Contabilidad) para seguir con el tramite, continua en paso 6.
b) Si esta incorrecta, realizar boleta de rechazo y gestionar
correcciones ante la Unidad que realiza la liquidacion, para
luego recibir nuevamente el expediente y continuar en paso 4.

Auxiliar de
Departamento
(Contabilidad)

Recibir expediente liquidado y revisado, y realizar el Devengado
(DEV) en el Sistema de Gestidon (SIGES) y trasladar para
aprobacion.

Nota: Si se trata de expediente contable, realiza CUR en el Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOIN) y traslada para aprobacion.

Jefe/a de
Departamento
(Contabilidad)

Aprobar el Devengado (DEV) en el Sistema de Gestion (SIGES) y
trasladar a Director/a Financiero/a para solicitar el pago.

Nota: Si se trata de expediente contable, aprueba CUR en el Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOIN) y traslada para aprobacién.

Director/a
Financiero/a

Recibir el expediente de Compras, Recursos Humanos o Contable y
solicitar el pago en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),
imprimir, firmar y sellar el CUR de Devengado de Gasto (DEV) o
Contable y gestionar firmas y sellos del Jefe del Departamento (al
Departamento de Contabilidad si es DEV y al Departamento de
Presupuesto si es CyD).

Jefe/a de
Departamento
(Contabilidad /
Presupuesto)

Firmar y sellar el CUR donde corresponda y traslada el expediente
completo al Jefe del Departamento de Tesoreria

Jefe/a de
Departamento
(Tesoreria)

Recibir el expediente completo y rebajar en el médulo de Tesoreria del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) el pago y generar la
caratula con la instruccion de abono para el pago ya sea de
Beneficiarios, Acreedores o Contables, y continua con el
procedimiento establecido para la realizacién de pagos a través del
Sistema Bancario establecido.

Fin del procesg. m
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Apertura o Modificacion de Cuentas Institucionales de
depdsitos monetarios en los Bancos del Sistema

Objetivo del Procedimiento:
Definir el procedimiento para aperturar/modificar cuenta de depdsito monetario en Banco del Sistema.
Unidades Involucradas:

¢ Procurador/a de los Derechos Humanos

¢ Direccion Financiera

e Departamento de Tesoreria

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobacion de Manual de puestos y perfiles
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Basado en la necesidad de aperturar o modificar cuentas de depdsitos

Jefe/a de monetarios en los bancos del sistema, contactar al Banco de
Departamento Guatemala para verificar los requisitos que se deben cumplir para
(Tesoreria) obtener la autorizacion para constituir cuentas de depdsitos
monetarios en los Bancos del Sistema.
Trasladar a Director Financiero listado y solicitud de requisitos,
Jefe/a de formularios y 'bprra‘c!or de oficio solicitapdo autorizagién para la
apertura o modificacién de cuentas de depodsitos monetarios, para que
Departamento

(Tesoreria)

por su medio se pueda gestionar la firma y sello del Procurador de los
Derechos Humanos como Representante legal de la Institucidon asi
como la obtencién de los documentos necesarios.

Director/a
Financiero/a

Revisar borrador de oficio, formularios y solicitud de documentacion.
irequiere correcciones?

a) Si la documentacidbn no requiere correcciones, gestionar
aprobacién ante Procurador/a de los Derechos Humanos y
continua en paso 4.

b) Si la documentacion requiere correcciones, solicitar atender
observaciones y vuelve a paso 2.

Procurador/a de los
Derechos
Humanos

Recibir requerimiento de Direccion Financiera y analiza, ; Aprueba el
tramite?

a) Si aprueba realizar el tramite, firmar y sellar los formularios,
oficios y solicitudes correspondientes y devolver a la Direccién
Financiera para continuar con el tramite, continia en paso 5.

b) Si no aprueba realizar el tramite, notificar a Direcciéon
Financiera y finaliza el procedimiento.
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Director/a Recibir documentacion del Procurador/a y trasladar a Jefe de
Financiero/a Departamento (Tesoreria) para continuar con el tramite.

Jefe/a de Revisar que toda la documentacion se encuentre completa, solventar
Departamento el expediente si fuera el caso y entregar el mismo ante en el Banco

(Tesoreria)

de Guatemala; archivar fotocopia sellada de recibido.

Procurador/a de los

Derechos
Humanos

Después de recibir la autorizacién del Banco de Guatemala para la
apertura o modificacion de cuentas de depdsitos monetarios en los
bancos del sistema, trasladar la misma a Direccién Financiera para
continuar con el tramite.

Director/a
Financiero/a

Recibir la documentacion y contactar a los representantes del Banco
del sistema donde se va a aperturar o modificar las cuentas para
darles la autorizacion y solicitar los requisitos.

Director/a
Financiero/a

Recibir los requisitos, formularios y tarjetas de registro de firma y
trasladarlos al Jefe de Departamento (Tesoreria) para continuar con
el tramite.

Jefe/a de
Departamento
(Tesoreria)

Recibir requisitos, formularios y tarjetas de firma, y coordinar con las
Direcciones, Departamentos o Unidades correspondientes el llenado
de los formularios, las firmas de las tarjetas y los requisitos solicitados;
al tener todo completo devolver al Director/a Financiero/a.

Director/a
Financiero/a

Recibir y revisar toda la documentacion. ; Documentacidon correcta?
a) Si la documentacidon esta correcta, trasladar la misma a los
representantes del banco del sistema donde se va a realizar la
gestién. Continua en paso 12.
b) Si la documentacidn no estd correcta, solicitar atender
observaciones y vuelve a paso 10.

Director/a
Financiero/a

Al momento en que el Banco del Sistema notifique sobre la
finalizacion de sus gestiones internas, informar al Jefe del
Departamento de Tesoreria que el tramite en la entidad bancaria fue
finalizado, quien por medio del procedimiento establecido para la
realizacién de pagos a través del Sistema Bancario establecido situa
fondos y notifica al Banco de Guatemala los nimeros de las cuentas
y a los firmantes, quienes proceden a solicitar chequera y dar
movimiento a la cuenta de depésitos monetarios.

Fin del proceso.

das Andra

Procuragor de los Dergchos Humanos
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Apertura o Modificacion de Cuentas Institucionales de depdsitos monetarios
en los Bancos def Sistema
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Apertura o Modificacién de Cuentas institucionales de depdsitos monetarios

en fos Bancas def Sistema
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Registro contable de Donaciones

Objetivo del Procedimiento:
Registrar las donaciones en especie que se realizan a la Institucion. L 0S DEpa

Unidades Involucradas: > i
¢ Direccion Financiera
e Departamento de Contabilidad

[2)

Fou
4 VLT

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Fungiona
Articulo 48, numerales 2 y 9; Acuerdo PDH-079-2021 (Aprobation de
de la Direccion Financiera)

Descripcion de Actividades

Recibir copia del oficio de recepcion del expediente por la Direccion de
Credito Publico del Ministerio de Fianzas Publicas y les solicita el
Codigo asignado del Registro de la Cooperacion.

Director/a
Financiero/a

Trasladar el expediente al Departamento de Presupuesto para que
solicite a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Director/a Finanzas Publicas la incorporacion de los recursos a la Fuente 61
Financiero/a dentro del presupuesto de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
para la ejecucion de la donacion.

Trasladar el expediente al Departamento de Tesoreria para que
gestione ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas, la apertura de la Cuenta Unica, para la donacion
correspondiente. (Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala 30-
2012 Articulo 43 y sus reformas) y realiza el procedimiento establecido
para la apertura de cuenta de depdsitos monetarios en el Sistema
Bancario.

Director/a
Financiero/a

Informar a la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas
Director/a del numero de cuenta asignada en un Banco del Sistema Financiero
Financiero/a Nacional y traslada la informacion a la Direccion de Relaciones
Internacionales.
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Director/a
Financiero/a

Informar a la Direccion de Relaciones Internacionales el ingreso de los
fondos en la cuenta de depdsitos monetarios del Banco del Sistema
Financiero Nacional y les traslada el recibo de ingresos 63 “A” junto
con copia de la nota de crédito.

Director/a
Financiero/a

Recibir la Documentacion de Respaldo generada por la Direccion de
Cooperacion 'y Relaciones Internacionales y  Direccion
Administrativa, de las Donaciones Recibidas y traslada a
Departamento de Contabilidad para su revision.

Elaborar -CUR- Contable por Donaciones de Bienes Inventariables,

guxmar Bienes de Consumo, Servicios o Bienes Donados segun sea el caso y

epartamento  de . ) . P -

Contabilidad trasla(_ja copia de 'Ios mismos a _[a D|re9q|0n qe Cooperaciéon y
Relaciones Internacionales y Direccion Administrativa.

Auxiliar Enviar a la Direccion de Crédito Publico, copia de los -CUR- contables

Departamento  de | que corresponden a las operaciones registradas por en el SIGES y

Contabilidad SICOIN, de las Donaciones recibidas.

Auxiliar

Departamento  de | Archivar documentacién de respaldo.

Contabilidad

Fin del proceso.

oJordan Ro¥as Andrade

gedfador de los Derechos Humanos
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Registro Contable de Donaciones

Direcdon Financiera

Director/a Financiero/a

Auxiliar Departamento de Contabilidad

1
Rechir copia del oigo de racepcion dea! expediente por
a Cirecaon de Cradito Putlico dei Minagerio de Fianzns
Pukiicas y |as soticits &l Cogigo asignado del Registro
de la Cooperacion

2
Trastadar el expediente al Cepartamento de Presupuesto
pam que scolicie a la Direction Técnica dei Prasupuesio dai
Mmisteno de Finanzms P utiicas la incorporacién delos
racuracs a la Fuente €1 dentro del presupussic de In
Procuraduria de 108 D erechos Humanoa pars |a ajecucion
de la donacién

|

3
Trasladar el expadiente al Depatameanto de Tesorena pam
Qque gestione ante in Tesoracda Nacional de Hiniaterio de
Finanzas Publicas i» aperiura de ta Cuants Unics. para is
donadion correspondiante. iLey dJel Presupuesto Genersl
de Ingresos vy Egresos del E stado Decrato dsl Congreso &8
ia Reputica de Gustemal 30-2012 Articulo 42 y sus
raformas; y renfiza of procedimiento esiablecido para ia
spertura de cuenta de depéaitos monetarios en el Sistems
Bancario

¢
informar aja Tesorena Macional 3] llinsmcn de Finanzas
Putlicas del nimero de cuenta asigrada an un Banco del
Sistama Fnanden Nadona! y trasiada la inkermacion o fa
Direccion de Relaciones Internacionales

-

Elaborar .CUR- Contabie por Conscrones de Bienes
Inveniarisbies. Bienas de Consume, Serdcics 0 Bienes
Donedes segun sea ¢l case y tasiads copia de ios
mismos 8 la Dirstcion de Cooperacon y Reiaciones
intemacionales y Direccion Administrative

s
Informar & !a Direcoodn de Rejacones internaconaies o
ngrenc de s fondos an ia cuanta de depdstos monatanios
del Bance del Sistema Finsnciaro Nacionaly les frasiade &
Tectko de ingresos 62 A’ junto con copin de 18 nots de
crédio

r

!

8
Endar a8 Direccion de Cradito Publico. copiada jos -
CUR- contsbles que corresonden 8 ias operaciones
registradas poren al SIGES y SICOIN. de las Donaciones
recividas

&
Recibir la Tocumentacion de Resgaido gengmda por
la Direccion de Cooperacidn y Relaciones internacicnales y
Dweccicn Admintstrativs, de taa Donaciones Recbidas y
trasiada a Departamento de Contabilidad pam su revision

8
Archeyar documentaoon de resgaico
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