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1 Introduccion

La Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, en el marco de lo establecido en el
Plan Estratégico Institucional -PEI- 2022-2027 para la modernizacion y fortalecimiento
Institucional, especificamente en el objetivo estrategico numero 5: “Desarrollo de una
gestion administrativa y financiera moderna y eficiente”, y en lo que para el efecto
establece el articulo 1, literal f del Decreto Numero 101-97, del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Presupuesto, por medio de los cuales se responsabiliza a
la autoridad superior de todas las entidades publicas, de promover, organizar y
fortalecer el control interno, con base en las normas generales emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, y con la finalidad de contribuir al mejoramiento de los
sistemas integrados de administracion y finanzas, asi como de los controles internos y
de calidad a ellos incorporados en un marco de rendicion de cuentas agil y transparente;
ha establecido la necesidad de elaborar los Manuales de Organizacion y Funciones

—MOF-, de cada dependencia que integra la institucion.

Con base en los fundamentos legales precitados y en el Acuerdo Numero 189-2010 de
Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, por medio del cual se reestructura la
Direccién Financiera, para homologarla a las Unidades de Administracion Financiera
(UDAF); se elabora el presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon
Financiera, el cual es de observancia para todas las dependencias de la Corte de
Constitucionalidad, con relacion directa e indirecta con la misma; y cualquier reforma
que hubiere de los elementos de donde se toman las bases legales que lo constituyen,
seran parte del mismo al momento que inicie su vigencia, con la aprobacion de la
Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.

Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cuando se realicen
modificaciones a la estructura organica o las funciones de la Direccion Financiera y las
dependencias que la integran. Las funciones de cada puesto estan contenidas en el

Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de la Corte de Constitucionalidad.
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2 Objetivo del Manual

Brindar un instrumento de gestidn técnico administrativo que presente con claridad, la
estructura organica de la Direcciéon Financiera y las funciones que le competen, asi
como la de cada uno de los departamentos que la conforman, describiendo sus
relaciones jerarquicas y de coordinacion para el flujo eficiente y eficaz de la gestion.
Asi como dar cumplimiento a lo establecido en el PEIl para la modernizacion vy

fortalecimiento institucional de la Corte de Constitucionalidad.

3 Antecedentes Historicos

En el afio 2010, se toma la decision de reestructurar la Direccion Financiera, segun el
Articulo 1 del Acuerdo Numero 189-2010 de Presidencia de la Corte de
Constitucionalidad, en el cual indica que las funciones de esta direccion se homologan
con las Unidades de Administracion Financiera (UDAF), que accionan y operan en las
instituciones del sector publico; asi mismo indica que sera dirigida y coordinada por el
Director Financiero, designado para administrarla; en el Articulo 2, procede a crear los
departamentos de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Almacén, Inventarios y
Compras, mismos que dependeran de la Direccion Financiera de la Corte de
Constitucionalidad. El 3 de enero de 2013 segln el Acuerdo Numero 009-2013 de
Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, los departamentos de Compras y

Almacén son trasladados a la Direccion Administrativa.

Posteriormente, en el afio 2018 se integra a la Direccion Financiera una Encargada de
Cobro de Multas, asignandole sus facultades, responsabilidades y funciones en el
Acuerdo Numero 027-2018 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,
seguidamente en el afio 2019, se crea la plaza de Jefe de Cobro de Multas de la
Direccion Financiera mediante Acuerdo Numero 367-2019 de Presidencia de la Corte
de Constitucionalidad, quien recibe todas las facultades, responsabilidades y funciones
delegadas en el Acuerdo Numero 027-2018 de Presidencia de este Tribunal.
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Finalmente, Cobros de Multas se detalla como dependencia de la Direccién Financiera,
lo cual se refleja en el Acuerdo Nimero 01-2021 de la Corte de Constitucionalidad. El
veinticinco de junio del dos mil veinte, por Acuerdo Nimero 269-2020 de Presidencia
de la Corte de Constitucionalidad, la Unidad de Planificacion pasa bajo la dependencia
jerarquica de la Direccién Financiera, esta unidad completa la estructura organica

vigente de esta direccion al momento de la elaboracion del presente manual.

4 Marco Juridico

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Niumero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparo,
Exhibicion Personal y de Constitucionalidad.

3. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

4. Acuerdo Nimero 19-89 de la Corte de Constitucionalidad, Régimen de Servicio Civil
y de las Clases Pasivas de la Corte de Constitucionalidad y sus reformas.

5. Acuerdo Numero 1-20137de la Corte de Constitucionalidad, Disposiciones
Reglamentarias y Complementarias a la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad.

6. Acuerdo Numero 01-2021 de la Corte de Constitucionalidad. Aprobacion del
Organigrama de la Corte de Constitucionalidad.

7. Acuerdo Numero 14-2022 de la Corte de Constitucionalidad, Plan Estratégico
Institucional —PEI—6022-2027 de la Corte de Constitucionalidad.

8. Acuerdo Numero 189-2010 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.
Reestructuracién de la Direccion Financiera.

9. Acuerdo Numero 009-2013 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.
Reestructuracién de la Direccion Financiera.

10.Acuerdo Numero 027-2018 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,

facultades, responsabilidades y funciones de la Encargada de Cobros de Multas.
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11.Acuerdo Numero 367-2019 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,
creacion de la plaza de Jefe de Cobro de Multas de la Direccidén Financiera.

12.Acuerdo Numero 269-2020 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,
traslado de la Unidad de Planificacion a la Direccion Financiera.

13.Acuerdo Numero 078-2024 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, que
instruye mantener el cumplimiento del Acuerdo Numero A-039-2023 emitido por el
Contralor General de Cuentas.

14.Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

15.Acuerdo Gubernativo Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Manual de Registro de Donaciones.

16.Acuerdo Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas —CGC-{
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.”

5 Mision y Vision

5.1 Mision

Administrar eficiente y eficazmente los recursos fisicos y financieros, brindando
informacién exacta a través de registros de planificacion, presupuesto, contabilidad,
tesoreria, inventario y cobro de multas, conforme a la normativa legal vigente, con el
propésito de brindar asesoria e informacion oportuna para la toma de decisiones de las
autoridades de la Corte de Constitucionalidad, contribuyendo con el logro de los

objetivos institucionales.

5.2 Vision

Conformar un equipo altamente capacitado, enfocado en una administracion eficiente
y eficaz de los recursos, que satisfaga con transparencia, probidad y apego a las leyes,
las atribuciones de su competencia y objetivos estratégicos de la institucion, para ser
uno de los pilares fundamentales en la toma de decisiones de la Corte de

Constitucionalidad en el cumplimiento de sus funciones esenciales.
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6 DIRECCION FINANCIERA

6.1 Estructura Organica: Organigrama
La Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad, se encuentra conformada y

estructurada de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (%)

PRESIDENCIA

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO | -
ADJUNTO

ASISTENTE FINANCIERO | ¢

OFICINISTA | I

DEPARTAMENTO | |DEPARTAMENTO | |
DE COBROS DE | |
MULTAS

UNIDAD DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PLANIFICACION DE PRESUPUESTO| |DE CONTABILIDAD DE TESORERIA DE INVENTARIO

Fuente: elaboracion propia. Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad.
(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de
la Corte de Constitucionalidad, el cual esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.
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6.2 Objetivos y Funciones

6.2.1 Objetivo
Coordinar y administrar los sistemas y los departamentos de Presupuesto,

Contabilidad, Tesoreria, Inventario, Cobros de Multas y la Unidad de Planificacién, asi

como analizar, controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto, gestionar

eficientemente la utilizacion de los recursos financieros y presentar los estados

financieros e informes presupuestarios y de planificacion de forma oportuna para la

toma de decisiones.

6.2.2 Funciones

1.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Direccion
Financiera.

Implementar, cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos
administrativos y financieros de conformidad con la ley.

Coordinar, supervisar y evaluar la labor de los departamentos a su cargo,
verificando que realicen sus actividades con eficiencia, eficacia y alcance de los
objetivos y metas institucionales.

Velar en coordinacion con el Departamento de Presupuesto porque el proceso de
elaboracion del proyecto de presupuesto anual de la Corte de Constitucionalidad
se ajuste a las politicas, planes, programas e iniciativas y acciones del PEl y
aprobados por la Presidencia.

Coordinar, dirigir y proponer ante la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,
la formulacién y aprobacién del presupuesto de la Institucion.

Velar por que se efectten todas las acciones de registro, control y evaluacion de
las operaciones presupuestarias, financieras y contables que requiere en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- y en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES—.
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10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro de la ejecucion del presupuesto
en las etapas del compromiso, devengado y pago en la ejecucion de gastos, y del
devengado y percibido en la ejecucién de ingresos, de acuerdo con lo establecido
en las normas y procedimientos vigentes.

Emitir los dictamenes que correspondan, previo a la aprobacién de cada
modificacion presupuestaria.

Aprobar las modificaciones presupuestarias en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.

Velar por el registro y ejecucion de los ingresos propios que por ley le
corresponden a la Corte de Constitucionalidad.

Coordinar la apertura contable y presupuestaria en los Sistemas Integrados de
Administracion Financiera —SIAF—.

Velar por el cumplimiento del registro y gestion de cobro de las multas impuestas
con base en la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad,
verificando que se dé el adecuado seguimiento a las cuentas por cobrar de corto
y largo plazo.

Aprobar las resoluciones para dar de baja las cuentas incobrables por
fallecimiento correspondientes al cobro de multas.

Velar por la adecuada coordinacion en la formulacion, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos; la elaboracion de estadisticas
orientadas a fortalecer el proceso de planificacion de la Corte de
Constitucionalidad; la asesoria para la elaboracion de instrumentos de gestion
técnico-administrativos organizacionales y de procedimientos, y la asistencia
técnica metodoldgica para el monitoreo de la aplicacion y cumplimiento de las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Velar por que el proceso de registro y resguardo de los bienes adquiridos se
realice de acuerdo con las normas legales vigentes.

Supervisar la programacion financiera para su ejecucién, de acuerdo con la

normativa legal vigente.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Evaluar la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos de la Corte de
Constitucionalidad, de acuerdo con las metas, indices de gestiéon y financieros
establecidos.

Velar por que los pagos se efectlien oportunamente, siendo responsabilidad de
las dependencias del area administrativa el cumplimiento de los aspectos legales
de acuerdo con cada una de las modalidades de compra y fiscal de los
documentos que respaldan las erogaciones respectivas.

Coordinar y presentar la liquidacién del presupuesto de ingresos y egresos y cierre
contable de cada ejercicio fiscal.

Facilitar asesoria en materia financiera a la Presidencia de la Corte de
Constitucionalidad.

Analizar y presentar informes y reportes de ingresos y egresos sefialados por la
ley y otras disposiciones de la materia, para su traslado a las dependencias
respectivas.

Analizar y presentar informes de analisis y gestion financiera a Presidencia, asi
como informes y reportes especiales cuando le sean requeridos.

Velar por el resguardo de los documentos bajo la responsabilidad de la Direccion
Financiera.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Presidencia en el ambito de

su competencia.
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7 UNIDAD DE PLANIFICACION

La Unidad de Planificaciéon cuenta con su propio Manual de Organizacion y Funciones,

para conocer sobre la estructura, objetivo y funciones de la unidad, consultar dicho

manual en la pagina web institucional de la Corte de Constitucionalidad.

8 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

8.1

Estructura Organica: Organigrama

El Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera de la Corte de

Constitucionalidad, se encuentra conformado y estructurado de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (*)

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

ADIUNTO
JEFE DE
PRESUPUESTO
AUXILIAR DE AUXILIARDE 7
PRESUPUESTO Il PRESUPUESTO |

Fuente: elaboracion propia. Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad.

(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de
la Corte de Constitucionalidad, el cual esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.
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8.2 Objetivos y Funciones

8.2.1 Objetivo
Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, y evaluar los procedimientos y

actividades relacionadas con la gestion del proceso presupuestario de la Corte de

Constitucionalidad.

8.2.2 Funciones

T

Proponer las normas presupuestarias complementarias a la legislacion de la
materia, de conformidad con las politicas financieras para la formulacién, ejecucion
y evaluacion del presupuesto de la Corte de Constitucionalidad.

Coordinar la formulacién y registro del presupuesto en conjunto con los
responsables de la ejecucion, en el contexto de planificacion y presupuesto por
resultados.

Registrar, solicitar y aprobar las Programaciones y Reprogramaciones Financieras
en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN—, para garantizar la efectiva
ejecucion del presupuesto de la institucion.

Elaborar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias que sean
requeridas, para garantizar la efectiva ejecucion del presupuesto.

Velar por que se mantenga organizada y actualizada la clasificacion y denominacion
de la estructura programatica de la institucion.

Realizar los estudios presupuestarios que coadyuven al proceso de toma de
decisiones de la Corte de Constitucionalidad.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
institucion.

Registrar en los Sistemas Integrados de Administracion Financiera —SIAF— las
actividades inherentes a la programacion del presupuesto de la Corte de

Constitucionalidad.



Cédigo:
DIF-MOF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA Version: 3.1

Pagina 14 de 32

9. Revisar la documentacion de soporte de los expedientes de egresos en la etapa de
compromiso, a efecto que cumpla con la normativa legal vigente para generar y
aprobar el Comprobante Unico de Registro —-CUR— de Compromiso.

10.Llevar registro y control de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, para asegurar el financiamiento correspondiente.

11.Cumplir con las politicas y normas presupuestarias de la institucion, con la correcta
aplicacion de la legislacion de la materia y con lo establecido en los instrumentos
técnicos administrativos vigentes.

12.Elaborar informes de gestion, ejecucion y evaluacion del presupuesto de ingresos y
egresos de la Corte de Constitucionalidad mensuales y cuatrimestrales de acuerdo
con la normativa legal vigente, sin perjuicio de presentar reportes especiales cuando
le sean requeridos.

13.Llevar control y validacién de la ejecucion presupuestaria de gastos en el Sistema
de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

14.Asesorar en materia presupuestaria a la Direccion Financiera.

15.Elaborar la liquidacion del presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal y
presentar los informes correspondientes.

16.Velar por la custodia de los documentos y valores propiedad de la institucion o de
terceros que estan en tramite en el Departamento de Presupuesto.

17.Realizar otras funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia, por

la Direccién Financiera.
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9 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
9.1 Estructura Organica: Organigrama
El Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera de la Corte de

Constitucionalidad, se encuentra conformado y estructurado de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (*)

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO
ADJUNTO

JEFE DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR 1l DE
CONTABILIDAD |

Fuente: elaboracion propia. Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad.
(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de
la Corte de Constitucionalidad, el cual esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.




Cadigo:
DIF-MOF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA Version: 3.1

Pagina 16 de 32

9.2 Objetivos y Funciones

9.2.1 Objetivo
Organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar todos los registros que tengan un efecto

contable en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- y el Sistema Informatico
de Gestion —SIGES-.

9.2.2 Funciones

1.

Aplicar el Manual de Contabilidad Integrada Gubernamental, asi como definir la
metodologia contable a utilizar con respecto al periodo y estructura de los estados
financieros.

Revisar la documentacion de soporte de los expedientes de egresos, en la etapa
de devengado, a efecto de que esté completa tomando en consideracion el
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa de la Corte de
Constitucionalidad.

Efectuar el registro y aprobacion de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-
contables en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN—, de conformidad con
los procedimientos vigentes.

Generar informes relevantes y Utiles con base en los datos contables para la toma
de decisiones.

Realizar la depuracion de cuentas, operaciones de ajuste y cierre contable, asi
como elaborar mensual y anualmente los Estados Financieros (Balance General,
Estado de Resultados, Estado de Flujo de Efectivo, Estado de Ligquidacion
Presupuestaria y Notas Explicativas a los Estados Financieros).

Cumplir con las politicas y normas financieras de la institucién, con la correcta
aplicacion de la legislacion de la materia y con lo establecido en los instrumentos

técnicos administrativos vigentes.
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10.

1

12.

13.
14.

15.

16.

1.
18.

19.

20.

21.

Llevar registro y control de las depreciaciones contables de los activos de la
institucion, de conformidad con las regulaciones legales vigentes.

Velar por la guarda y custodia de los documentos y valores propiedad de la
institucion o de terceros que estan en tramite en el Departamento de Contabilidad.
Velar por el resguardo de los documentos bajo la responsabilidad del
Departamento de Contabilidad.

Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos por la Direccion
Financiera.

Distribuir montos, generar y aprobar Devengado en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES- de los expedientes de gasto.

Aprobar Devengado en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN—en el caso
de Guatendéminas.

Dirigir y supervisar las operaciones relativas al cierre contable y mensual.
Elaborar la liquidacién del cierre contable de cada ejercicio fiscal y presentar los
informes correspondientes.

Actualizar los datos del representante legal y contador en el Registro Tributario
Unificado de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.

Elaborar las conciliaciones bancarias fisicas y en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.

Congciliar saldos de cuentas por cobrar (multas).

Conciliar saldos con el Departamento de Inventario mensualmente, al final de
cada ejercicio fiscal y a requerimiento de las autoridades.

Llevar control y validacién de la ejecucién presupuestaria de ingresos y gastos en
el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

Realizar las actualizaciones en el Sistema de Cuentadancia de la Contraloria
General de Cuentas.

Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia

por la Direccién Financiera.
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10 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

10.1 Estructura Organica: Organigrama

El Departamento de Tesoreria de la Direccion Financiera de la Corte de

Constitucionalidad, se encuentra conformado y estructurado de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (*)

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

ADJUNTO
JEFE DE TESORERIA
AUXILIAR 11I AUXILIAR Il
DE TESORERIA DE TESORERIA |

Fuente: elaboracion propia. Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad.
(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de
la Corte de Constitucionalidad, el cual esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.
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10.2 Objetivos y Funciones

10.2.1 Objetivo
Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los procedimientos vy

actividades relacionadas con el manejo del flujo de ingresos y egresos de recursos

financieros de la Corte de Constitucionalidad.

10.2.2 Funciones

1

10.
1.

Aplicar y evaluar politicas, estrategias y normas aplicables a los procesos
inherentes al flujo de caja.

Cumplir con las politicas y normas financieras de la institucion, con la correcta
aplicacion de la legislacion de la materia y con lo establecido en los instrumentos
técnicos administrativos vigentes, aplicables a los procesos inherentes al flujo de
caja.

Elaborar el plan mensualizado de caja, con la informacion de las obligaciones de
pago.

Programar y administrar los flujos de ingresos y egresos de la institucion.
Gestionar y administrar las asignaciones financieras de los aportes que transfiera
el Ministerio de Finanzas Publicas.

Registrar y aprobar los ingresos de las asignaciones de los aportes que transfiera
el Ministerio de Finanzas Publicas y otros ingresos que perciba la institucién.
Registrar, solicitar y aprobar los Comprobantes Unicos de Registro de Ingreso en
las diferentes etapas de devengado y percibido, y sus clases de registro.
Realizar la Solicitud de Pago de los expedientes de gasto en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- (Solicitud del pago del CUR de Gasto).
Realizar el pago a proveedores, acreedores y beneficiarios.

Coordinar y dar seguimiento a los pagos realizados a través de acreditamiento.

Registrar ingresos y egresos en los libros de bancos correspondientes.




Cadigo:
DIF-MOF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA Version: 3.1

Pagina 20 de 32

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
25,

26.
27,

Elaborar la rendicién de cuentas de la caja fiscal y envio en el Sistema Informatico
de Gestién —SIGES—, dentro del plazo establecido por la Contraloria General de
Cuentas.

Presentar declaraciones de retenciones del Impuesto al Valor Agregado —IVA—, &
Impuesto Sobre la Renta —ISR—.

Constituir y administrar el Fondo Rotativo Institucional.

Mantener actualizado y controlar los saldos de efectivo diarios de caja integrados
segun el tipo de gasto: funcionamiento e inversion.

Mantener actualizado y controlar los saldos de efectivo de ejercicios fiscales
anteriores.

Realizar los tramites relativos a la apertura de cuentas bancarias de la Institucion.
Registrar altas y bajas de las firmas en las cuentas bancarias de la institucion.
Actualizar firmas para solicitud de aportes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
Elaborar finiquito por pago de prestaciones para firma del personal que se retira
de la institucion, de conformidad con el expediente trasladado por la Direccion de
Recursos Humanos.

Participar en la formulaciéon del anteproyecto y proyecto del Presupuesto de
Ingresos de la Institucion.

Elaborar la liquidacién del presupuesto de ingresos de cada ejercicio fiscal y
presentar los informes correspondientes.

Velar por la custodia de los documentos y valores propiedad de la Institucion o de
terceros que estan en tramite en el Departamento de Tesoreria.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Direccion Financiera.
Relacionar cuentas del personal de primer ingreso de la Corte de
Constitucionalidad, en sistema del banco.

Elaborar el arqueo de fondo rotativo de tesoreria.

Realizar los calculos de pago de viaticos al interior y al exterior autorizados por

acuerdo de Presidencia.
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28. Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia

por la Direccién Financiera.

11 DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

11.1 Estructura Organica: Organigrama

El Departamento de Inventario de la Direccion Financiera de la Corte de

Constitucionalidad, se encuentra conformado y estructurado de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (*)

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO
ADJUNTO

JEFE DE INVENTARIO

OFICINISTA I
DE INVENTARIO

AUXILIAR |
DE INVENTARIO

Fuente: elaboracion propia. Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad.
(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de
la Corte de Constitucionalidad, el cual esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.
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11.2 Objetivos y Funciones

11.2.1 Objetivo

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los procedimientos y

actividades relacionadas con la administracién y registro de los activos fijos y bienes

fungibles, propiedad de la Corte de Constitucionalidad.

11.2.2 Funciones

1.

Llevar registro y control de los activos fijos y bienes fungibles que conforman el
patrimonio de la institucion en los libros correspondientes.

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, los activos fijos
propiedad de la Corte de Constitucionalidad.

Emitir Constancias de Bienes en Inventario.

Planificar, organizar y dirigir la toma del inventario fisico general de la institucion.
Conciliar saldos con el Departamento de Contabilidad mensualmente y al final de
cada ejercicio fiscal.

Elaborar el inventario anual de bienes muebles e inmuebles de la Corte de
Constitucionalidad y reportarlo a la Direccion de Contabilidad del Estado y a la
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas segun normas
de cierre de la Direccion de Contabilidad del Estado.

Tramitar ante la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas o Contraloria General de Cuentas, segun corresponda, la baja de
inventario de bienes, con la autorizacién de la Presidencia de la Corte de
Constitucionalidad, segun las disposiciones legales especificas, asi como,
registrarlas en el libro correspondiente.

Registrar y asignar los bienes donados en especie (Activos Fijos y Bienes
Fungibles) recibidos en esta Corte por medio de las Tarjetas de Responsabilidad.
Emitir, actualizar y custodiar las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos y

Bienes Fungibles.
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12

13.

14.

15.
16.

17.

Emitir las certificaciones de registro de inventario que sean solicitadas.

Llevar registro y control de los avisos de traslado de responsabilidad de bienes,
asi como, efectuar los cargos y descargos que correspondan en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN—, Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos y
Bienes Fungibles.

Cumplir con las politicas y normas financieras de la institucion, con la correcta
aplicacion de la legislacion vigente y con lo establecido en los instrumentos
técnicos administrativos.

Custodiar adecuadamente los documentos y valores propiedad de la institucion o
de terceros que estan en tramite en el Departamento de Inventario.

Custodiar adecuadamente los bienes que se encuentran en resguardo en el
Departamento de Inventario.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Firmar el Formulario de Solvencia Laboral, que sea requerida por el personal que
termind relacion laboral con la Institucion.

Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia

por la Direccién Financiera.
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12 DEPARTAMENTO DE COBROS DE MULTAS

12.1 Estructura Organica: Organigrama
El Departamento de Cobros de Multas de la Direccion Financiera de la Corte de

Constitucionalidad, se encuentra conformado y estructurado de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (*)

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO
ADIJUNTO
JEFE DE COBROS
DE MULTAS
OFICIAL DE AUXILIAR I OFICINISTA 1l OFICIAL DE APOYO
MULTAS DE MULTAS DE MULTAS DE MULTAS

Fuente: elaboracion propia. Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad.
(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos de
la Corte de Constitucionalidad, el cual esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.
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12.2 Objetivos y Funciones

12.2.1 Objetivo
Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los procedimientos y

actividades relacionadas con el registro y cobro de las multas impuestas con base en
la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, asi como dar

seguimiento a la gestion de cobro y el cumplimiento de los convenios y reconocimiento

de deuda celebrados para el pago de dichas multas.

12.2.2 Funciones

i1:

Velar por el cumplimiento del analisis, registro y gestion de cobros de las multas
impuestas a los abogados y ofros sujetos procesales de las acciones
constitucionales presentadas ante la Corte de Constitucionalidad y/o los drganos
jurisdiccionales de la Corte Suprema de Justicia, verificar las bases de datos y
sistemas correspondientes.

Registrar, solicitar y aprobar los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de
Ingresos en clase de registro devengado por cada multa en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-.

Informar y asesorar en lo relacionado a materia de cobros de multas a la Direccion
Financiera.

Atender las solicitudes de informacién, gestion de cobros, solvencias, estados de
cuenta y otros aspectos relacionados a las multas impuestas, ya sea en la
ventanilla, por via telefénica y/o medios electrénicos.

Negociar y elaborar convenios de pago con reconocimiento de deuda de las
multas impuestas, llevar el adecuado control, registro y seguimiento
correspondiente.

Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas utilizados en el proceso

de gestion de cobros de multas.
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar las gestiones y confirmaciones ante las instituciones correspondientes
sobre los abogados y personas individuales fallecidas para depurar las Cuentas
por Cobrar.

Elaborar y gestionar ante la Direccion Financiera, las resoluciones para dar de
baja las cuentas incobrables por fallecimiento correspondientes a cobros de
multas.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la
gestion de cobros de multas, de cuentas por cobrar de corto y largo plazo.
Desarrollar los mecanismos necesarios para la recuperacion de las cuentas por
cobrar de corto y largo plazo relacionadas con el cobro de multas.

Realizar las gestiones correspondientes para publicar los listados de abogados
deudores con la Corte de Constitucionalidad por concepto de multas.-

Elaborar y presentar informes mensuales y cuatrimestrales sobre las gestiones
realizadas, registros efectuados y cobros de multas, asi como cuando le sea
requerido.

Velar por mantener un adecuado archivo y resguardo de los expedientes y toda la
documentacién relacionada a la gestion y procedimientos de cobros de multas.
Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia

por la Direccién Financiera.
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13 Anexos

13.1 Acuerdo Nimero 189-2010 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,

reestructurar la Direccion Financiera.

COKTE
DE
CONSTITUCIONALIDAD
Guarernala, C A

ACUERDOS DE LA
PRESIDENCIA

M

AUTORIZACTON:

Nv

ACUERDO NUMERO [89-2010
EL PRESIDENTE DE LA CORTLE DL CONSITUCIONALIDAD

CONSIDERANI;
Que le comesponde adopiar las medidas necesarias para ol buen funcionamieno de este
Tribunal, ejercitando las potestudes administeatvas relacionadas con el personal que labora en
el mismo ¥y que o necesarto que la Core de Constitucionalidad se adhiers a los
requerimientos minimos que exige la odministrasciin financicin nacional ¥ que entre uiros
considere la desconcentracion de los sistemas presupuestario, de contabilidad integradn
gubernamental v de lesoreria.

CONSIDERANDO);

Que la actual estruclura organizativa de la admimstracian financiera de la Corle, ya no
rn'.'hnllndr: a las exigencias de la orpanizacion., por lo gue s hace necesano reestructuarar |
Direccion Financiera de la Corte eon sus  respectivos maodulos de presupuesto, lesaceria ¥
contahilided, para que estos operen de mancra integrada, como lo esteblece el Sistema
Integrado de Administracién Financiera -SIAF- v que es mecesario cear demtro de la
Direccidn  Financiera de la Conte Ios modulos de almacen, inventarios v compras
respectivamenle, para que estos operen de manera integrada, como lo establece los Sistemas
Integradns Administrativos -S1AD-

POR TANTO:
En gjercicio de las facultades que le confiore el articulo 268 de la Constitiscion Politica de de
Guatemaly; 165, 166, 178, 179, 180 v 186 de In Ley de Ampare, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad; 3 del Decreto 101-97 del Congreso de Ja Republica de Guatemala, Ley
Organiea del Presupuesto: [y 2 del Acuerdo Gubernative 240-98 gue contiene el Reglamento
de Ja Ley Orgdnica del Presupuesto, y ariculos B y 9 del Régimen de Servieio Civil v de
Clases Prsivas de esta Certe.

ACUERDA:

1" Reestruscturar Ia DIRECCION FINANCIERA de la Corle de Constitucionslidad, cuva
funcidn se homologa con las Lnidgades de Administracion Financiera {UDAF), que
sccionan y operan Jos procesos de las demas instituciones del sector pablico, v que sera
dirigida ¥ coordinada par el Direcior Financiero designado pars administrara.

% Crear los departamentos de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Almacén., Invenanos v
Compras. los cuales dependerdn e la Direceidn Financiera -DIFIN- de la Corte de
Constitucionalidad.

3% Este acuerde hiene vigencia inmoediate
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13.2 Acuerdo Numero 09-2013 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,

traslado de departamentos de Compras y Almacén.

CORTE -

DE hE

CONSTITUCIONALIDAD
Guatemals, C A

005974

ACUERDO NUMERD cog-2013

T LA COR TITUCIONALIDAD
ACUERDOS DE LA EL PRESIDENTE DE TE DECONSTITU

PRESIDENCIA
CONSIDERANDO:

Que de conforrmudad con el articulo 1bg de 12 Ley de Amparo, Exhibicidn Personal y
Constitucionahdad, le worresperde adoptar las medidas necesarias para el buen tuncaonamiento g
este Tnbunal, ejercitanda las potestades administracas relacionadas con el personal gue labara 2
&l mismo.

CONSIDERANDO:

REG Que en el gjercicio de las facultades gue e confieren los arbizule 266 y 1BB ce la Ley ce Amparc
Sl Exhibicion Perscnal v de Consutucionabdad y les articules B v o del Regimen de Servicic Cvil y de

clases pasivas de esta corte, la tual se enmarca dentro de las especificaciones, condiciores técricas §

de modernizacidn de la Core, con el fin de cubnr las necesudades de facilidad, celendad
transparencia y cantrol de e las funiones gque desarrol [z cada Departamentc.

CONSIDERANDO

Crua la Corte de Constitucionalidad con la fimalicad de un mejor cantro! y gistribecién de funcicaes
para ordenas la administracian insttucianal, para evitar nesgos de errores en las procesos de
automatizacion, ejecucidn, registio, recepcitn, custodia de valores y de controd en la operananes
financeras contables, y tener el control de toda la informacion que s& genera en &sta Corte

AUTORLIACTOMN:

PORTANTO:

€n el pjercicie de las facultaces que le confieren el articulo abe, 168 y 188 de |z Ley de Amparo
Exhibatin Personal y ge Constitucicnalidad, articulos g del Reqmen de Servicio Cwil v ce Clase.
Pasivas de esta Cone

ACUERDA:

1. Autorzar el traslado de los Departame ntos de Compras y Almacén de la Duecadn Financiera a 4
Direccian Administrativa

2. Autorizar el traslado de Unidad de informadtica v Protocols, de la Direccion Admanstial s o
Presidencia.

3. Este Acuerda entra en vigencia a gartir del uno (o1) de febrers de dos mii rece

Dade en civdad Guatemala, e dia tres (03) de enero del ano dos rml '.t/gc'f.'

‘ o
e f ,
ALY fotl e o
gw.’unc RODERICD CHACON CORADD
Vs PRESIDENTE |
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13.3 Acuerdo Numero 269-2020 de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad,
dependencia jerarquica de la Unidad de Planificacion.

NG og102

i LRI

ACUERDO MUMERO 2069-2020
L& PRESIDENTE DE LA CORTE DE CONSTITUCTONALIDAD

i |
I DE
CONTTIFUCTIONALIDAD
! Cosmpaals & A
|

Gualemala, 2 = jusnio de TR0

i ACUERDOS DELA wilemala, 25 de junio de 2R
FRESIDENCIA

CONSIDERANDO

I Que I Constitucids Polftica de la Repillica establece que la Corte de Constinudunabda S w

tribuil permanenie te uriscl Sdn privabiva, cuya funcidn asen cial &5 la defeone ol arden cosstiivcion s
aceda comio trtbunal eolegiagn won :{;$¢]:L~|-de:£:'a de los demds ofganismog del Fstids y ejores tuaniops
especificns que b asigna o Lopstizeadn y 2 ey te naita ° Esteblece wdemds que el articuic 165 4
1a Loy de Araparg, Exhiofeidn Personal y de Constitucionalidad, facylla a ta Covle de Consnitud oudiziad

paradictar o veglanentvs sobire S propia orgswzacidu y RifGonsmisnte;

| CONSIDERANDO

wenkly

Que desue vl wiho 2014, las tastituciones dsl secior phbllce de Guatemala haas

inplementasdo el enfoque v e Cestitn por Resuliau ox, s mzlvdoiogio gue lncuye hervairten i pedcio s
l por ia phatificacidn. estratgica ¥ Operadiva, 12 prograncicn y gjcoundn presupuesiani, v ol manmtorcay
| =vehvorita de resaltados, o cual cenrs su ste <ibn o ol ciadadang ¥ sus pecesidades, wncorpoetansio ue
I axo artionledo de politcns, estraleglas, recJarios ¢ DIGCOIOS. Barn Mejoras 2 foma de deciciones. b

tranapurenca y lu rendicidn Ge cudatas

|

i AUTUREZACION: CONSIDERANDD

H

i

| fluedl Reglameniode la Lay Diglaize del Presupuesia, Ao do Cuberaative Nu. 580 2094, articwi

| 3, esisblecs que bw Unidides do Plailflcicios son iy dependencias 1espomshies de asciorar 3 Lo

' indxicias vutorit sdes de sus hbucioaes en matecia Jre paiiticas, platies, Brogmmar ¥ [utpetlos oo o
cordexzo tie Ja paun ficaeon ¥ prosupuesty gor: exvitadoy;

I { CONSIDIERANDD

Que el M BdumitdgionQuingoesal, apidbada i siaane Acuerde da 12 Corve de Coustebucing aliclaa
nurmro U6-2037 pa;'q;;i'peug:de _g-‘.j-ng.;trmlua sntanizd @ importancia de implementn y fanaless: i
cultars de Plniiocidmes 4,0oile de Conmruconaldad, awe promits desacigllac suy capagidedes e
scierdo s Jos pivbiemas, &os y desafios que ae Je pressnia

) POR TANTO:

Eu etleje cioic delias facultades que e coalieres jous arscalos 264 de la Lo
Repiblics de Suatemals 149, 185, 16/, 187 y 188 ce b Ley e Ampa,
Constitutionoiidad, v kos artfcu’os 1y 5, del Régimen de Servicio Clvll y de Lis Clases Pasavas diba Coatee e
Coastubtvnaronalidad

axtitucidn faliin - de 2
hibicion Fersomad y ae

rl
e o e 0¥ g e b+

{
! Acvzrpa
I Articulo Uno. Modificar Lidepeadenda jerdrguica (e la BRINAD DE PLANIFICACION. misma gue apaa G
'I de la presente fechasesd [ Diceccitm Fimenciem de la Corte deCenstitucionakernd.

3 I Avticulo Dox. Objetive. Lo Unidad de Plonifieacifn sed ix retponsable de seesares 2 Lie unlomd ades
| Poomabinae de acCorte de Consiliucionaadzd co relciin o poditics, planies, progratniss y proytaius «n ol
| vorntexto de ls plan! foucidn y presupussto pormesoledos

Tendrd coma elijeto ivtegrar y arvculor bos planes =seeatbgico, planss operalivas, iiuais, m tipinies y
rOYerees o corto, Medlans y Jargo plozd, @31 Comu £ MOoTRIareo, seguirnieniy ¥ evalosidn oo oz moamos,
cpu los cusler se pretensia mepdear la eficignod y ad minsiracén réonlcs. Ademids, tendrd Ia facultad de
Folictdmenes solicitoalus por fa auterigad soperion.
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Articglo Tres. Fanclones. Modlfirar 55 luadones de la Unigad de PlaniTeacion de @ Corle Jdc
Constleucianslidad I cuntes 2 partir de o poeserte [k cvedan de la siguieate imanera:

1. Asesorar s aCoite tie Congiucioanlidad an ia Termu lacién de paliticas, Lowamlanton v o reeinices
que respondan @ i0s eljelycs oatrabgicos de la matitecitn y evaluar por dicanmentes ol inpacio sn
ol comportaatiatta e 1as actiones instiucianaies,

Z. Coordinar, moaitorew y cvaluat 135 plangs, progranis y pooyedos que a cone, methana y gy

plaze se reguieren ¢a 125 DIfbrmiles Spsls ue SOhip ke la Corte do Constitucionalidad.

4. Asesoeyr 2 la Cora de Consututiogaddad en mamiis GC forniulctén, aphicadty, punitvies,
sepulmisaie y evalaacidn de pleges, programas y proyecas.

a desarvelar fa estructuda ciglaics ae la Tastituson, que magoer

4. Habornw programas tendizates
logru de bos objelivey

respondan Lins necesidados presentes y (utures, € procui de optimmar o
encomeniadac

5. Proportiuant « la Corte de Constitucionatidad le= o eI (Gonicps necrsarion para esalilocer y
deswrollar planes, programes y proyeclus especticos, dirigidos 2 2 ulizaton ¢pana mmcional da
bos recursos Anancer s, Naleriales, mngs y o8 Iolermatica.

6. Parucipar copjuntamente cpit iz Direeadn Adnupistrativa y Diceceldn Fluancises en b oo iae de
dal antuproyesis de presvpicsto Jastitutional onunl, on lus apectos readionaxios cont Ia aphoaeron
del Flan Estratégice de B Corte de Consnitacignalidad y con 2 eslratiur prograundics del
Presupuesto, et el CoNLests S i pianificasion y pevsupassia pol resultedus

7, Diseitar y conduciy un sistema de scguinivto ¥ myaluacifn de Tos contros de costos, con base on la
BuStiOn por Maiceens v los linsscnonios el Mianieno de Finanees Plblices respoasslbe ve
sSislema plesupueslano.

B Establecer de aauendo & los abjelivey estratégizes € Mautucionacs, s unidaius de medius y
relaclones nandien s ue penuican tefinr séenlramenfe os indicadores de gesoan.

9, Recopilar, anakzar, mailener al dia y promover el Lojoramienic de s estadisticas gue se
Lequuerait pari €1 pruceso de planiioi o

10. Evaluar pericgizamente ks herranienias de regisirn, con el progdsieo cle foctaiceer W
istematizaien de ls inforaacion en mateds de plunifizsacibn, asl come definir téenieunvate lay
indicadares the gestidn que permitan madie la sheana y eficiesciade laCorte de Lonsttuaaralidad,

11, Concdiiiarcon 14 Dependimcias de la Cocte da Constitutionalided, & apbesciin dela nomtivas
Gestidn de Rlespa

= | 1]

12. D=sarcoilar otvas maciones que le sean esignadas por el Direcior Finandiers ianesite
matacin e i competenas

Articula Cupstro. Del Personnl. Ls Uuidad de Paotficacitn contan com o inime coan
1. Ualels

2. Un Téenico ap plambcandn, mmenitores y evakta da

Diclio perganal podrinmplarse de acrerdo ases necesidados mediante Acuerdo ce Presidencia de TuCart
de Constiruconalidad.

Articule Cinco. Acciones de Apgye. 5 isstiuye o la Oireesitn de Heoysos Huaanss, ihreccdn
Adminlstrotive, Direccidn Finantierd, Diveccsdn de Yemologlas de formacian y 2 ki Unidad de
Panificaedn de I Coriede Consmacanaliclad, pas gue, de acusedo asuy functones rusilcan b acciunex
necesaiat y urgsiies qua permitan ol enmplintients el presents auenio

Articulo Sois. Orpdnizacion v fnacionanuento, La orparizacion ¥ uncenamiznto de fn Wad oo o
Planifi i S, se regied pov la gue establezcta &l Manoa de Ciganzacdo y Fandlonamients
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£\ Jefe de Planificac b, gn va plaeo ac mayor s dnruedts 4lzs halales, cantades a partir de la fecha de ou
toma de posesion, deberd presentar a 1= Prascenc.a de b Carte de Coastitucionalilad B propusita de
Manual de Srganizacidn y Funcloamnionta de la Unidad de Planificacion pare su agrobaci(a,

Articulo Stete. Organigrima. 5S¢ fnsinye 3 13 Dircccidn ife Recursos Humanas pacs quz ea ua plaes Je
dioz €lus labiles realice la propoesta de actunlizacion de! Organigraa y 1 modifieanid de los perfiivos ¥
deseripteres el Unidad de Plaafinacide en o Maoualdr Desorpoieies y Perfikes. de Puestos de L Corte
L Construcionalidad, can bave 2l routenido dél presente scuertio

Artfeule Celio. Dotacién do Recursos. Se iasteuye @ fla Bireccidn G Recumos Mamanes § Dirscsion
Fnanciera preagay 58 leven 1euba las Je0ionss Fel30onacs con ¢ astgnacitn deles recustos Bnancieros
y 103 pusstos de liabayoy se ingluyon dento de b nfmina dela Copte db Constitucionalical

Articulo Nuave. Vigencia, Bl presente scaeide entis en vigendaa mmediatamenie

Articato Dez. Comuninuoese
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