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OBJETIVO:

Contar con los registros financierfidedignosy oportunos necesarios para llevar
adecuada ejecucion presupuestaria, y asi, cungpliekfin primordial de la Secretar

JUSTIFICACION

El presente manual se realiza con el propositoodmar los prcedimientos y actividade
que realiza laDireccién Financier relacionados con la ejecucion presupuestar
financiera, relacionado con pagos de acreditami@cigent:

LEGISLACION O BASE LEGAL:

DECRETO 9-2009

Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacy Trata de Person:

Acuerdo Gubernativi206-2011 “Reglamento de la Secretaria Contra la Viaée
Sexual, Explotacion y Trata de Personas “de fe2hale Junio 2011, publicado
el Diario de Centroameérica el 24 de Junio del z

» Ley Orgénica de la Cdraloria General de Cuentas Decrete2802, del Congreso
de la Republia, Normas Generales de Con Interno Gubernamental, aprobac
por la contraloria General de Cuen

YV V
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CONSIDERACIONES GENERALES

NATURALEZA

Que para realizar lopagos correspondientes a némina, proveedores, etc
necesario realizar las operacioipertinentes en el Sistema Gestior “SIGES” y en
el Sistema de Contabilidad Integrada “SICIC.

RESPONSABLES

La Direccion Financiera sela responsable de velar por su adecuada adminéstr:
a través del Director Financi, el Asesor de Presupuesio el Analista de
Presupuesto.

El Asesor de Presupuesto y el Analista de Presug, debenser independiens del
Encargado de Compras y Autorizador de Compras dentro del Sistema de Ge
“SIGES”. En caso de periodo de vacaciones y ausenci&ngaalasel Director
Financieroorganizard los pasos de los registros de ejecuc@mesarios para
correcta ejecucion y que se cumpla copropésito de filtrado de informaci.

AUTORIZACION

El Analista de Presupuesto recibira de la Direco@ministrativa, la Orden d

Compra con sus documentos de respaldo completdsral elCUR correspondiente
y traslada al Asesate Presupuesto para su aprobacion, quien a i, trasladara al
Director Financiero para revision y firma, y solicitud de pago, segun seeast.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

CUR DE COMPROMISO

Analista de Presupuesto  Recibe la orden de compra debidamente firmada
Direccidon Administrativa y revisa que cumpla cors
requisitos correspondientes:

v Solicitud de Compra con todas sus firr

v' Cotizaciones, cordtos, actas, resoluciones, e
debidamente autorizadas.

Que el proveedor tenga cuenta registrada para
Luego procedera a revisar la disponibilic
presupuestaria y realizara elurtCde Compromis
trasladandolo firmado y en estado solicitado alsAs
de presupuesto.

AN

Asesor de Presupuesto Recibe el Cur de Compromiso en estado solicitagldsa
disponibilidad presupuestaria y que cumpla con
requisitos correspondientes, procede a aprobaasjatta a
Director Financiero para su revision y fin
correspondiente.

Director Financiero Recibe el Cur de Compromiso en estado de aprolbevisa
la disponibilidad presupuestaria y la aplicaciomrecta de
los renglones presupuestarios, firma y devuelesabkor de
Presupuesto para su archivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de Ejecucion, Cur de Compromiso

No. de Actividades: 3

Propésito del Procedimiento: Control y registro de ejecucidn presupuestaria

Paso| Responsabilé Descripcion de la Actividad
. Recibe la orden de compra, revisa que cumpla ca
Analista de - i
1 requerimientos y procede a elaborar el Cur de Comijso er
Presupuestg

estado Solicitad:

Asesor de
Presupuesto

Revisa disponibilidad presupuestaria y que cumpba ¢os
2 requisitos correspondientes, procedeaprobar y traslada
Director Financiero para su revision y firma cop@sdiente

Director
Financiero

Presupuesto para archivo.

Revisa la disponibilidad presupuestaria y la aplia correcta d
3 los renglones presupuestarios, firma y devuelveAsgsor de
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CUR DE DEVENGADO

Analista de Presupuesto  Recibe la liquidacién de la orden de compra debéatda
firmada de la Direccion Administrativa y revisa quenpla
con los requisitos correspondientes:

v' Factura, que debera mostrar el nombre de
Secretaria, nit., total en letraziando sea manui
precio unitario, etc. En el caso de Activos Fija:
factura debera llevar la firma de la Autoridad Siqye
de la Secretaria.

v" Ingresos a Almacén y laventario cuando el gasto
amerite, en los casos de Inventario deberan firs
por el Encargado de Inventario.

v' Realizara el Cur de Devengattasladandolo firmad
y en estado solicitado al Asesor de presupt

Asesor de Presupuesto Recibe el Cur de Devengadm estado solicitado, revi
disponibilidad presupuestaria y que cumpla con
requisitos correspondientes, procede a aprobaasjatia a
Director Financiero para su revisiofirma y solicitud de
pago correspondiente.

Director Financiero Readbe el Cur de Compromiso en estado de aprobadisa
la disponibilidad presupuestaria y la aplicaciomrecta de
los renglones presupuestarios, firmaolicita pag vy
devuelve al Asesor de Presupuesto para su ar




Fecha de Revision:
VICEPRESIDENCIA | Secretaria Contra la Violencia Sexual, Feb 2013
DE LA REPUBLICA Explotacion y Trata de Personas EIE

Pagina:

Procedimiento: Registro de Ejecucién, Cur de Devenc

No. de Actividades: 3

Propdésito del Procedimiento:Control y registro de ejecuciaresupuestar

Pasol Responsablg Descripcion de la Actividad
. Recibe la liquidacion de la orden compra, revisa que cumg
Analista de L .
1 con los requerimient: correspondienteg procede a elaborar
Presupuesto

Cur de Devengado en estado Solicit

Revisa disponibilidad presupuestaria y que cumpbta ¢os
Asesor de |requisitos correspondientes, procedeaprobar y traslada
PresupuestgDirector Financiero para su revision, firma y sddic pagqg
correspondient

Director Revisa la disponibilidad presupuestaria y la aplia correcta d
3 . : los renglones presupuestarios, firma, solicita pagtevuelve g
Financiero
Asesor de Presupuesto para su arc
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CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Analista de Presupuesto  Recibe la orden de pagdebidamente firmada de
Direccion Administrativa y revisa que cumpla cors
requisitos correspondientes:

v' Factura, que debera mostrar el nombre de
Secretaria, N, total en letras cuando sea man
precio unitario, etc.

v" En el caso de Activos Fijos la factura debera Héa:
firma de la Autoridad Superior de la Secreti En los
casos que correspondehpago de indemnizacione
vacaciones, nominas adicionales y ném
mensuales se coordinara con la Direccion de Rex
Humanos, segun sea el caso correspondiente si
y cuando se presenten los documentos de n
respaldo.

v Ingresos a Almacén e Invamio cuando el gasto
amerite, en los casos de Inventario deberan firs
por el Encargado de Inventario.

v' Realizara el Cur de Devengado trasladandolo firn
y en estado solicitado al Asesor de presupt

Asesor de Presupuesto Recibe el Cur de Compromiso Pevengado en esta
solicitado, revisa disponibilidad presupuestargug cumple
con los requisitos correspondientes, procede abaprg
traslada al Director Financiero para su revisiGmd y
solicitud de pago correspondiente.

Director Financiero Recibe el Cur de Compromiso y Devenc en estado de
aprobado, revisa la disponibilidad presupuestariaa:
aplicacion correcta de los renglones presupuestaiirona,
solicita pago y devuelve al Asesor de Presupuesta gL
archivo.
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Procedimiento: Registro de Ejecucion, Cur de Compromiso y Deveo
No. de Actividades: 3

Propdésito del Procedimiento:Control y registro de ejecucion presupues

Pasd Responsable Descripcion de la Actividad

Analista de Recibe la orden de pago, revisa que cumpla coretpgerimiento

Presupuestd” procedea elaborar el Cur de CompromigoDevengado e
P estado Solicitad

Revisa disponibilidad presupuestaria y que cumpba ¢os
5 Asesor de [requisitos correspondienteprocede a aprobar y traslada
PresupuestgDirector Financiero para su revision, firma y sdic pagqg
correspondient

Director Revisa la disponibilidad presupuestaria y la aplia correcta d

, . los renglones presupuestarios, firma, solicita padevuelve &
Financiero :
Asesor de Presupuesto para su arc
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CUR DE REGULARIZACION DEL PAGADO

En los casos de elaboracion de CurRegularizacion del
Pagado, que corresponden al consumo de agua pgtqbé
el servicio es prestado por la Emprdganicipal de Agua
(Empagua), estarasujetos a los procedimientos indica
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

No estd de mas menaiar que el procedimiento para €
tipo de comprobantes sera el mismo del Cur de Comigp
y del Cur de Devengado, a diferencia que no seisopagc
por parte del Director Financiero.




