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LA DIRECCION DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL INSTITUTO
DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Guatemala, doce de abril del afio dos mil veintidés.

La Direccién de Divisidn Administrativa y Financiera del Instituto de la Defensa Publica
Penal, como Autoridad Administrativa Superior, ha elaborado Manual del Reglamento
General de Gastos de Viaticos y Reconocimientos de Gastos por Servicios Prestados
y Otros Gastos del Instituto de ia Defensa Publica Penal, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 43 del Acuerdo No. 02-2022 del Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, que aprueba el Reglamento General de Gastos de Viaticos y
Reconocimientos de Gastos por Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la
Defensa Publica Penal. CONSIDERANDO: Que el Departamento Financiero emitid
Dictamen Favorable No. JDF-01-2022/fyn de fecha 04 de abril de 2022 y El
Departamento de Planificacion emiti6 Dictamen Favorable No. IDPP-DP-11-
2022/DMCL.-mspg de fecha 12 de abril de 2022; por lo que se anexan para continuar
el tramite administrativo respectivo. CONSIDERANDO: Que la Direccién de Divisién
Administrativa y Financiera tiene a su cargo todos los aspectos relativos al apoyo de
la gerencia eficaz y eficiente del Instituto de ia Defensa Publica Penal. %/
CONSIDERANDO: Que, de acuerdo con lo estipulado en el Manual de Clasificacion
de Puestos y sus Funciones, aprobado por el Acuerdo nimero cero tres guion dos mil
diecisiete (03-2017) de fecha quince (15) de junio de dos mil diecisiete (2017) del
Consejo del instituto de la Defensa Publica Penal, instituye al cargo de Director de
Division Administrativa y Financiera, la funcién establecida en el numeral romano I,
incisos cinco (5); ocho (8); doce (12) y catorce (14); es procedente dictar la resolucion
que en derecho corresponde; POR TANTO: Esta Direccion de Divisién Administrativa
y Financiera del Instituto de la Defensa Publica Penal, en ejercicio de la funcion
establecida en el articulo 16 del Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala,
No. 129-97 Ley del Servicio Publico de Defensa Penal y en el numeral romano I,
inciso diez (10) del Manual de Clasificacién de Puestos y sus Funciones, aprobado

por el Acuerdo numero cero tres guion dos mil diecisiete (03-2017) de fecha quince



Instituto de la Defensa Piblica Penal
For une dotensa aporcana, gramna v eficaz

(15) de junio de dos mil diecisiete (2017) del Consejo del Instituto de la Defensa
Publica Penal y lo establecido articulo 43 del Acuerdo No. 02-2022 dei Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal, que aprueba el Reglamento General de Gastos
de Viaticos y Reconocimientos de Gastos por Servicios Prestados y Otros Gastos del
Instituto de la Defensa Plblica Penal; RESUELVE: 1) APROBAR: Manual del
Reglamento General de Gastos de Viaticos y Reconocimientos de Gastos por
Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la Defensa Publica Penal i)
IMPLEMENTAR: El Departamento Financiero por intermedio de la Seccién de
Tesoreria debera aplicar los procesos y procedimientos definidos en el Manual del
Reglamento General de Gastos de Vidticos y Reconocimientos de Gastos por
Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la Defensa Publica Penal.
NOTIFIQUESE: A Direccién General, Departamento Financiero y Unidad de Auditoria
Interna del Instituto de la Defensa Publica Penal.

2  MSc. Edgar David Conteras Montoya

Director de 12 Divisién
1Y Administrativa Financiera
Instituto de la Defensa Piiblica Penal
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PRESENTACION

El presente Manual, compila los procedimientos y la normativa legal que regulan el
proceso administrativo, financiero y presupuestario de los vidticos al interior y
exterior, asi como el reconocimiento de gastos para el personal contratado por el

Instituto de la Defensa PUblica Penal.

El Manual, constituye la guia para la adecuada administracion del procedimiento
legal y técnico de viaticos al interior y exterior, asi como el reconocimiento de
gastos, ya que implementa controles internos en cada fase para garantizar el

adecuado uso de los recursos pUblicos vy su rendicién de cuentas.
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OBJETIVOS

General:

Establecer los procedimientos y normas aplicables a todo el personal y funcionarios
del Instituto de la Defensa Publica Penal, nombrado o requerido por autoridad
competente para realizar comisiones al interior como exterior del pais,
garantizando con ello la dotacién de los recursos necesarios para el fiel

cumplimiento de su comision.

Especificos:

e Establecer normas internas que regulen el desarrollo de las actividades de
asignacion y entrega de vidticos al interior y exterior, asi como
reconocimiento de gastos.

e Definir los procedimientos administrativos que respaldan las actividades de
asignacién y enfrega de vidticos al inferior y exterior, asi como
reconocimiento de gastos.

e Definir de manera clara y precisa las responsabilidades del personal que
participa en la autorizacién, asignacién y enfrega de vidticos al interior y
exterior.

e Definirlas responsabilidades que adquiere la persona nombrada o requerida
y que se le autorizan los viaticos y reconocimiento de gastos.

* Adoptar el uso institucional de las formas autorizadas por Contraloria

General de Cuentas.
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ALCANCE

El presente Manual y su campo de aplicacién, abarca a todos los empleados,

contratistas y funcionarios del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

Siendo responsabilidad de cada jefe inmediato, velar por el adecuado

cumplimento y observancia del presente Manual y ofras relacionadas a la materia.
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10.

11.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto 89-2002 del Congreso de la RepUblica de Guatemala.

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley de Actualizacion Tributaria -ISR-, Decreto 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubemativo NUmero 106-2016 Reglamento General de Vidticos y
Gastos Conexos.

Acuerdo Gubermnativo Nimero 148-2016 Reformas al Acuerdo Gubernativo
NUmero 106-2016.

Acuerdo Gubernativo NUmero 35-2017 Reformas al Acuerdo Gubemnativo
NUmero 106-2016.

Acuerdo Gubernativo NUmero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados.

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUmero A-028-
2021 del Contralor General de Cuentas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala,
Acuerdo Ministerial 379-2017.

Acuerdo No. 02-2022 de Consejo del Instiftuto de la Defensa Publica Penal
“Reglamento General de Gastos de Vidaticos, Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la Defensa Publica Penal”.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbolo Descripcion

Inicio o fin: se ufiliza tanto aliniciar,
como al finalizar el diagrama.
Texto: Arial 9, mayUscula

Operacioén: indica cualquier actividad,
a excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Texto: Arial 9

Decisién o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos. El texto

debe indicarse en forma de pregunta

con sus signos correspondientes.
Texio: Arial9u 8 &

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.
Texto: Arial 9

Almacenamiento o archivo: se utiliza
para indicar el resguardo de
documentos fisicos.

Texto: Arial 9

Conector de pdgina: representa la
confinvidad del diagrama en otra
pagina.

NUmero: Arial 9

Conector o enlace: de una parte del
diagrama a otra dentro de la misma
pdgina.

NUmero: Arial 9

olal<y]| ¢ILIC

Lineas de flujo: conecta los simbolos
senalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

1
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PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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PROCESO

P-DAF-DF-01

'_:. '!
\ﬂ{mm V7 1
?

(\\

Vidticos para comisiones al interior y exterior 01

del pais

1de2

Objetivo:
Proporcionar los recursos necesarios a empleados y funcionarios del Instituto de la Defensa Publica
Penal nombrado en comisiones para el cumplimiento de su labor en el interior y exterior del pais.

Alcance:
Empleados en general del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

Base legal:
El marco juridico que rige este proceso y sus procedimientos es el siguiente:

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

= Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

* Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto 89-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala.

= Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

* Ley de Actualizacion Tributaria -ISR-, Decreto 10-2012 del Congreso de la RepUblica de
Guatemala.

= Acuerdo Gubernativo Nomero 106-2016, Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos

* Acuerdo Gubernativo NOmero 148-2016, Reformas al Acuerdo Gubemativo NUmero 106-2016

* Acuerdo Gubernativo Nomero 35-2017, Reformas al Acuerdo Gubernativo Nomero 106-2016

= Sistema Nacional de Control Interno Gubemamental, Acuerdo NUmero A-028-2021 del
Contralor General de Cuentas.

= Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Acuerdo
Ministerial 379-2017.

= Acuerdo Numero 02-2022, Reglamento General de Gastos de Vidticos, Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la Defensa Publica Penal, de fecha
31 de marzo de 2022, emitido por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Normas generales de aplicacién:

a. Las normas aplicables a este proceso deberdn seguirse de conformidad al Acuerdo No. 02-
2022 "Reglamento General de Gastos de Vidticos, Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados y Otfros Gastos del Instituto de la Defensa Publica Penal”, de fecha 31 de marzo de
2022, emitido por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

b. La Seccién de Tesoreria del Instituto de la Defensa Publica Penal, estd obligada a llevar un
registro debidamente autorizado por la Confraloria General de Cuentas, para el control de los
formularios utilizados y las existencias de los mismos.

”Elqborqdo por : 7_ i e _ ;
Depor’rdmen’ro Financiero | Director de Division Admlms’rrohvo Financiera

Fecha: abril 2022 Fecha: abril 2022
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del pais

Viaticos para comisiones al interior y exterior

fele)s\[cloM P-DAF-DF-01

VERSION ? 01

PAGINAS

c. lLos jefes citados en los procedimientos que integran este proceso, podrdn delegar las
actividades comespondientes al personal a su cargo, de acuerdo a la asignaciéon de tareas

que redlice.

Humanos

quriales

= Director de Division Administrativa Financiera.
» Jefe del Departamento Financiero.

» Jefe de Seccidn de Tesoreria.

» Jefe de Seccién de Compras.

Equipo de cémputo, impresora, fotocopiadora,
escaner, Power Point, Internet, hojas bond,
archivadores, Microsoft Word, Microsoft Excel,
Plataforma de Control Interno, e/pop, entre
otros.

' Vidticos p para comisiones al interior del pais.

Vidticos de representacion en el exterior.

| = Vidticos
Vigticos para comisiones al exterior del pais. |

—

hqwdoos

recibidos.

In|C|o del proceso

Emitir nombramiento | 1.
para realizar comision. | 2.
financiera.

. Recibir  formularios
correspondiente.
6. Liguidar vidticos.

Recsblrnboms1L
Verificar disponibilidad presupuestaria vy

3. Redlizar cdlculos y emitir cheque.
4. Entregar cheque y formularios.
5

| qu’rlcolqmdos ]

y  documentacién

T
_Departamento Financiero

Rewsado Y valldcdo por ; 4
Director de Division Admlnlsfrahva Fmomaercl

Fecha: abril 2022

Fecha: abril 2022
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f.

Proporcionar los recursos ne

Guatemala.

. Las normas aplicables a este procedimiento deberdn seguirse de conformidad al Acuerdo

. El Jefe del Departamento Financiero y Jefe de Seccién de Tesoreria, podrdn delegar las

. El empleado nombrado para comisién, deberd dar seguimiento a la entrega de viaticos

___Obiefivo especifico _

cesarios a empleados del Instituto de
para el cumplimiento de su labor en el inte
Alcance

la Defensa PUblica Penal
rior del pais.

Ia Defensa Piblica Penl.

Documentos requeridos

,,,,, S aRelegdbi e e e
fensa Penal, Decreto 129-97 del Congreso de la RepuUblica de

Normas especificas

No. 02-2022 “Reglamento General de Gastos de Vidticos, Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la Defensa Publica Penal”, de fecha 31 de
marzo de 2022, emitido por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Pendl.

actividades descritas en el presente procedimiento al personal a su cargo, de acuerdo a la
asignacion de tareas que redlice.

El formulario de vidtico anticipo deberd contener descrita la partida presupuestaria.

El formulario de vidtico liquidacién deberd contener descrita la partida presupuestaria y
centro de costos.

anficipo correspondiente en la Seccién de Tesoreria.
Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcion del

. No. |

linicio del

procedimiento:

Documentode |
soporte

Descripcion de las actividades - Responsable

procedimiento. Recibir nombramiento
1 lautorizado y verificar disponibilidad presupuestaria y
bfincncierc.
IDe no existir disponibilidad presupuestaria: Instruir a la Jefe del
1.1 [Seccién de Presupuesto, gestionar la modificaciéon, Departamento
presupuestaria correspondiente. Financiero

Trasladar a Jefe de Seccidn de Tesoreria el

2 jnombramiento autorizado para cdiculo pago de
vidticos.
3 [Enfregar a empleado nombrado, los formularios de Auxiliar de
viaticos correspondientes. Tesoreria
Recibir nombramiento autorizado, realizar cdlculo,  ;
i . ; Jefe de Seccién :
4 jconfirmar monto, elaborar y gestionar firmas de Cheque firmado

de Tesoreria

___ Revisado y validado por:

Director de Divisiobn Administrativa Financiera

Departamento Financiero

Fecha: abril 2022 Fecha: abril 2022
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PROCEDIMIENTO

CcODIGO |

VERSION | 01

Descripcién de las actividades

heue y

Entregar mpleado nombrado el
formularios correspondientes.

Recibir y verificar el informe y formularios llenados vy
presentados por el empleado que realizdé la comision;
de acuerdo a lo indicado en las normas especificas
para la liquidaciéon correspondiente.

6.1

IDe existir correcciones: proporcionar formularios y
solicitar al empleado que readlice los cambios
pertinentes, indicando el plazo de entrega.

Firmar y sellar de recibido los formularios presentados
por el empleado y registrar el gasto dentro del fondo
rotativo institucional como parte de una rendicién.

Archivar documentos en cartapacio

correspondiente. Fin del procedimiento.

Responsable

PP-DAF-DF-
01.1

____soporte

Jefe de Seccion
de Tesoreria

Copias firmadas y
selladas de recibido

 Elaborado por:_

Depen’ro Financiero

_ Revisado y validado por:

Director de Division Administrativa Financiera

Fecha: abril 2022

Fecha: abril 2022
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PROCEDIMIENTO

Vidticos para comisiones al interior del pais

Flujograma del procedimiento:

PAGINAS

PP-DAF-DF-
01.1

01

3de4d

Procedimiento: Vidlicos para comisiones dl interior del pais

Jefe del Departamento Financiero

Ausxiliar de Tesoreria

Jefe de Seccién de Tesoreria

INICIO

¢Existe
disponibilid ad

&Existen
orrecciones

 Elaborado por:

Depon’r Finocier '

_ Revisadoy validadopor: |
Director de Division Administrativa Financiera

Fecha: abril 2022

Fecha: abril 2022
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b9 Viaticos para comisiones al interior del pais ;
oty o) | PAGINAS [TV

Procedimiento: Vidticos para comisiones dl interior del pais

Jefe del Departame nfo Financiero

Auxiliar de Tesoreria Jefe de Seccidn de Tesoreria

_ Revisado y validado por: LR
Director de Divisidn Administrativa Financiera

Fecha: abril 2022

Fecha: abril 2022
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VERSION

PAGINAS

Proporcnonor los recursos necesarios a empleodos “del Insfifuto de la Defensa Publica Penal
_nombrado en comisiones para el cumplimiento de su labor en el exterior del pais.

~ Documentos rem,,

Leydel Servicio PUb!iCO de Defc:l Decrefo 1292 9!Congresode la Republtccx de
Guatemala.

Normus especn‘lcas

a. Todo nombramiento al exterior deberd ser emitido por el Director General,

b. Las normas aplicables a este procedimiento deberdn seguirse de conformidad al Acuerdo
No. 02-2022 “Reglamento General de Gastos de Vidticos, Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados y Otros Gastos del Instituto de la Defensa Piblica Penal”, de fecha 31 de
marzo de 2022, emitido por el Consejo del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

c. El formulario de viatico anticipo y formulario de vidtico liguidacién deberdn contener descrita
la partida presupuestaria.,

d. El empleado nombrade para comision, deberd dar seguimiento a la entrega de vidticos
anticipo correspondiente en la Seccién de Tesoreria.

e. El Jefe del Departamento Financiero, Jefe de Seccién de Tesoreria, Jefe de Seccién de
Compras y Jefe de Seccidn de Contabilidad, podran delegar las actividades descritas en el
presente procedimiento al personal a su cargo, de acuerdo a la asignaciéon de tareas que
redlice.

f. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

pcion del procedimiento:

| Descripcién de las actividades Responsable Documento.de

soporte

Inicio del procedimiento. Recibir nombramiento Director de

: emitido por Director General, firmar de autorizado y Divisidon
frasladar al Departamento Financiero. Administrativa
Financiera

Recibir nombramiento  autorizado verificar

¥
. disponibilidad presupuestaria y financiera.

IDe no existir disponibilidad presupuestaria: Instruir a la

2.1 [Seccién de Presupuesto, gestionar la modificacion d&fe del
; : Departamento
presupuestaria correspondiente. ; .
Financiero

Trasladar a Jefe de Seccidn de Tesoreria el
3 |nombramiento autorizado para cdlculo pago de

viaticos.
| Elqborado porf 7:77777% 2 77”: Rewsqdo y y;qjg_g:_qcl por: : :
Departamento Financiero Director de Divisidn Administrativa Financiera
Fecha: abril 2022 Fecha: abril 2022
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PROCEDIMIENTO

*JFITF}‘H!
%%\” 5N

®

Descripcién de las actividades

trasladar

Realizar cdlculo, confirmar monto vy
4 ldocumentos a Seccidn de Compras.

 PAGINAS

Responsable

Jefe de Seccién
de Tesoreria

cODIGO

VERSION

PP-DAF-DF-
01.2

01

soporte

vidticos; y trasladar al Jefe de Seccién de Tesoreria.

IRecibir montos, elaborar Orden de Compra,

5 Compromiso y solicitar Devengado en el sistemal Jefe de Seccidn
correspondiente y trasladar expediente al Jefe dej de Compras
Seccidn de Contabilidad.

6 Recibir expediente, aprobar y solicitar pago de Jefe de Seccién

de Contabilidad

Confirmar registro realizado en SICOINDES! verificar,
7 ‘monto, elaborar y gestionar firmas de cheque o
transferencia de vidticos.
Acreditar fransferencia a empleado nombrado para
8 fla comision o entregar cheque; y formularios
correspondientes.
Recibir y verificar el informe, copia de pasaporte y
formularios llenados y presentados por el empleado
9 |lque realizé la comisidon; de acuerdo a lo indicado en
las normas especificas para la  liquidaciéon
correspondiente.

ll?e existir correcciones: proporcionar formularios y
9.1

olicitar al empleado que realice los cambios
pertinentes, indicando el plazo de enfrega.

IFirmar y sellar de recibido la copia de los formularios
10 presentados por el empleado y adjuntar dentro del
lexpediente de gasto, los documentos de respaldo.
Trasladar documentos a la Seccidén de Contabilidad
11 {dentro de la Caja Fiscal para su resguardo. Fin del

procedimiento.

Jefe de Seccidn
de Tesoreria

Cheqgue o
fransferencia
firmada

Copias firmadas y
selladas de recibido

Departamento Financiero

_Revisado y validado por:

Director de Division Administrativa Financiera

Fecha: abril 2022

Fecha: abril 2022
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PROCEDIMIENTO cODIGO ‘ PP'%?FZ'DF'
VERSION 01
PAGIN AS | 3de4
Flujograma del procedimiento:
Procedimiento: Vidticos para comisiones al exterior del pais
Dir:z:::n?;r'zmﬂén lefe da_l Departamento Jefe de Seccidn de Jefe de Seccion de Jefe de Se<_:c|6n de
¢ Financiero Tesoreria Compras Contabilidad
Financiera
l 1 2 1 2 !
SR =
disponibilid ad
presupuesfaria?
]
No
) 4
3 2.1
= I 4 =
L» 3 > 4 o 5 : P 6
1 | |
T e
7 [
v
8
[
¥
f
9 i
3 o Rewsqdo y ___v_c_ll_d_q_do_por .
Depcm‘cnmen’ro Financiero Director de Division Administrativa Financiera
Fecha: abril 2022 Fecha: abril 2022
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PROCEDIMIENTO  copico STl
VERSION 01
Vidticos para comisiones al exterior del pais |
PAGINAS ‘ 4ded
Procedimiento: Vidticos para comisiones al exterior del pais
Dlr:;los c-le Dh.'iﬂé'" Jete del Departamento Jefe de Seccién de Jefe de Seccidn de Jefe de Seccién de
ministrativa ; - g
FiHnHEiata Financiero Tesoreria Compras Contabilidad

_Elaboradopor: ' IRevBadoyialldadopor: i
Departamento Financiero Director de Division Administrativa Financiera
Fecha: abril 2022 Fecha: abril 2022
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