GUATEMALA

SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS
-SVET-

Péagina: 1./a5
Cédigo: PRO-DF-0002
Version: 3.0

PROCESO:

REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

DIRECCION FINANCIERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA, ABRIL DE 2018

42 calle 5-51 zona 1

REGISTRO DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA




Pagina: 2 /15
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, [ (.. - ST
GUATEM ALA EXPLOTACION Y_;‘\I:EA_I'!'-A DE PERSONAS
Versién: 3.0
PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
INDICE h
CUADRO DE APROBACION.........ouiiiicicecicisicest ettt st 3
1. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO. .. c.covimsmosimsinfinissesosscsframmmnranes ermes srosassrsssmess s saensesasn 4
2. LEGISLACION O BASE LEGAL........cowrosraiomdsmsmmmsenselisssmmrsssssssssssesssssssiasiscassamssss 5
3. NORMAS ESPECIFICAS .......coooooriiiiimireiieeetoneceesiss b 5
3.1 CONFORMACION DE EXPEDIENTES. ..coooierrmsvernssoisensssssseemsssmseesssssssesssseessssren 5
3.1.1 ARRENDAMIENTOS. ...t tonrsenseneshesensnsssnssss s ssssssesssanes 6
3.1.2 COMPROMISO DE ARRENDAMIENTO .........ccoooiiiminininnineeneiseieeees s, 6
3.1.3 DEVENGADO DE ARRENDAMIENTO.........coooimiermiirineierisneeisee s, 6
3.2 COMPROMISO PARA ADQUISICIONES MEDIANTE BAJA CUANTIA Y COMPRA
IR C T ctuscssirassusssosssncutsmsersensimmmessanssvsvsnesesysnessiascse lssasinsesssessebasssaios s Ssb Mo i sisoscrs 6
3.2.1 DEVENGADO COMPRAS DIRECTAS. ...........coooiitiininrienisnenneeesnsseesseesons 7
4. COTIZACION O LICITACION. ..ccccvvvecirerecesessinnsneseessee st eseessseseeeeeseeseeee o 7
4.1 COMPROMISO PARA COTIZACION O LICITACION...ocoooccvcvemmrsccvereersssssemeneesessseeseese 7
4.2 DEVENGADO PARA COTIZACION O LICITACION ....ccooovrmmeemsscrssermsseeesssreessee 8
9. PAGO DE PERSONAL CON CARGO A LOS RENGLONES 011 Y 022.................... 8
6. PAGO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 021 PERSONAL
BUPERNUIMERARIO «;xooocsonsusnssissmsnsmssnsssssoss s snnasdbasscssansanss foressaermsrsssemsissmesssassarscasosesss 8
6.1 COMPROMISO RENGLON 021....oocooesevorcreeconcsessssssstsesssssssssssssssssssssssoes oo 8
6.2 DEVENGADO RENGLON 021 ....cooccccrecvseursasssesssssisssnsssisssessssssesssssessssssessesssssssssssmeneeos 9
7. PAGO A PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 029 .............oooveeveieeeereeneren, 9
7.1 COMPROMISO RENGLON 029.......coooosourressimmrmsssisssosssisssssssmssssssssessossssesssesssmesesssesseees 9
8. PAGOS DE PRESTACIONES LABORALES.........cccomiuniiirrieiecieeeeeeeseeee s 10
9. TRATAMIENTO DE COMPROMISOS NO DEVENGADOS...........ccocooveeverreeenen.. 10
10.  TRATAMIENTO DE COMPROMISOS DEVENGADOS NO PAGADOS................ 1
1. REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA .........oooovoieeneeeerseeceeeeesenenn, 12

12.  PLUIOGRANMIA .. cooniissioss smssssiosrnsmimssmmmsmaromn s sousmpssassbessesitsasss oo meist s oo 15




Pégina: 3/15
e T EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS | 5080 | PrO0Fau2
(}[LU‘}_\L\LA -SVET-
Version: 3.0
PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
CUADRO DE APROBACION
Elaborado por: Revisado por:
Nombre: David Estuardo Lee Pinto | Lic. Carlos Enrique Morataya Reyes
P funci . : :
uesto funcional que Encargado de Director Financiero

ocupa:

~presupuesto

Firma: SR -




Pagina: 4 /15
SECRETARIA C%NTRA L:T\II‘K;;E;\IE(II‘IIS\ OS'I\EU):ISJAL, Codigo: PRO-DF-0002
N e e S ; EXPLOTACION Y TR
GUATEMALA ey
08 LIVALY SVET 3
Versién: 3.0
PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.  OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Se crea el manual de normas y procedimientos para el registro de ejecucion presupuestaria
con el objetivo de proveer a la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata
de Personas —SVET-, una guia que contribuya con el registro de la documentacién, su
vinculacion presupuestaria y ejecucion del gasto publico.

Constituye una herramienta de trabajo y consulta, para lo cual debe ser revisado
periddicamente, actualizando cuando corresponda de acuerdo a los lineamientos y
directrices que emita el Ministerio de Finanzas Publicas ente rector en materia
presupuestaria. Dichos instrumentos son de caracter publico y deberan permanecer en las
areas de trabajo para su observancia y cumplimiento.

El presupuesto de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas
—SVET-, esta compuesto por un programa y actividades presupuestarias que, tienen como
objetivo implementar medidas, planes, programas e iniciativas de informacién y
sensibilizacion eficaces, estratégicas, constantes y sistematicas a nivel nacional y local,
tomando en cuenta el género, la diversidad cultural y étnica y los factores de vulnerabilidad
de cada regién del pais, la edad, la cultura, el idioma de los destinatarios de la informacion
y la comunidad en que ella se brinde.

Cada una de las actividades presupuestarias cuenta con asignacién de recursos
econémicos con objetivos que tienen la finalidad de brindar atencién a la poblacién
guatemalteca en relacion a los delitos de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de

Personas, asi como el recurso asignado para el funcionamiento de la institucion.

El registro de ejecucion presupuestaria consiste en la afectacién programatica de los
recursos, el direccionamiento y cargo al presupuesto segtn la atencién que se brinde a la
poblacion que a su vez permite conocer la inversion que se realiza en prevencion,
sensibilizacion y atencion contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas.
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2. LEGISLACION O BASE LEGAL

Congreso de la Replblica de Guatemala, Decreto No. 9-2009, Ley Contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 50-2016, Ley General de
Ingresos y Egresos del Estado.

Congreso de la Republica, Decreto No. 57-2008 Ley de Acceso a ia Informacion
Publica.

Congreso de la Republica, Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria.
Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto nimero 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo No. 277-2015, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas.

Ministerio de Finanzas Plblicas, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, y sus Reformas contenidas en los Acuerdos
Gubernativos nimeros 147-2016 y 172-2017.

Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento a la Ley
Organica del Presupuesto.

Ministerio de Finanzas Publicas, Resolucién Conjunta DCE-DTP-TN No. 2-2016.
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3.1.1 ARRENDAMIENTOS. La documentacién de soporte de los arrendamientos
debera de publicarse oportunamente en el portal de Guatecompras.

3.1.2 COMPROMISO DE ARRENDAMIENTO

Solicitud de compra, de acuerdo al articulo 14 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones.

Certificacion del Registro de la propiedad.(Minimo de 30 dias habiles de
antigliedad con relacion a la suscripcién del contrato)

Contrato de arrendamiento.

Fianza de cumplimiento.

Certificacion de fianza

Acuerdo de aprobacién de contrato.

3.1.3 DEVENGADO DE ARRENDAMIENTO.

e & o & o

Factura debidamente cancelada y/o recibo de caja si es factura cambiaria.
Razonamiento de factura.

Verificador de factura.

Constancia de IVA / ISR, cuando corresponda.

Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado.

3.2 COMPROMISO PARA ADQUISICIONES MEDIANTE BAJA CUANTIA Y
COMPRA DIRECTA.

e Solicitud de compra.

a. Adjuntar al expediente de compra, cotizaciones de la siguiente manera:
Montos de Q 0.01 a Q1,500.00, ninguna cotizacion: de Q1,500.01 a
Q18,000.00, una cotizacién; y de Q18,000.01 a Q25,000.00, dos
cotizaciones.

b. Paracompras de 25 mil hasta 90 mil quetzales presentar 3 cotizaciones.
Cuadro comparativo. Tomando como minimo lo que establece el articulo 28 del
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado.
Previo a adjudicar bienes o servicios, la Direccién Administrativa mediante el
encargado de compras debera solicitar certificacién presupuestaria a la
Direccién Financiera.

Fotocopia de patente de comercio (el proveedor debe estar dentro del giro
comercial de la empresa)
Orden de compra firmada y sellada.
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¢ Registro Tributario Unificado -RTU-.

3.2.1 DEVENGADO COMPRAS DIRECTAS.

e Orden de liquidacion firmada y sellada.
Factura original, con sello de cancelado, recibo de caja cuando corresponda,
razonada firmada y sellada.
Constancia de ingreso al almacén (Forma 1-H) cuando corresponda

» Constancia de retencién de IVA / ISR, cuando corresponda.

Para las compras que se realicen mediante Contrato Abierto, se debera adjuntar la
informacién que proporciona Guatecompras al respecto.

4. COTIZACION O LICITACION.
Todo Comprobante Unico de Registro y expediente de pago por el método de
cotizacion vy licitacién debera cumplir con lo que establece el Decreto 52-97 del
Congreso de la Republica Ley de Contrataciones del Estado, debiendo presentar
como minimo la siguiente documentacién:

4.1 COMPROMISO PARA COTIZACION O LICITACION
e Solicitud de compra, de acuerdo al articulo 14 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones
Bases de cotizacion o licitacion.
Dictamen Técnico, Financiero y Juridico.
Resolucién de aprobacién de las bases.
Publicaciones (Diarios y Guatecompras).
Resolucién de nombramiento de la Junta.
Acta de Recepcion de ofertas y apertura de plicas.
Cotizaciones.
Fianza de sostenimiento de ofertas.
Acta de adjudicacién (cuadro de calificacion).
Sumario de ofertas.
Notificacién del acta de adjudicacion.
Resolucion de la aprobacién de la adjudicacion.
Notificacién de la resolucién de aprobacion de la adjudicacion.
Resolucién que delega la suscripcion del contrato, si aplica.
Contrato y/o acta de negociacion.
Fianza de cumplimiento.
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Resolucién de aprobacion del contrato.
Fianza de calidad cuando corresponda.
Nombramiento de la junta receptora.
Acta de recepcién.

La Direccion Administrativa dard aviso respectivo de los contratos a la Contraloria
General de Cuentas.

4.2 DEVENGADO PARA COTIZACION O LICITACION
e Orden de liquidacion debidamente firmada y sellada
* Factura original con sello de cancelado, debe indicar el régimen tributario,

debidamente razonada, firmada y sellada adjuntando recibo de caja cuando
corresponda.

Constancia de ingreso al almacén. (FORMA 1-H), segun corresponda.
» Constancia de Registro del Bien en Inventario cuando corresponda.
Constancia de retencion de IVA / ISR cuando corresponda.

5. PAGO DE PERSONAL CON CARGO A LOS RENGLONES 011 Y 022.
Para efectos de tramite de pago, se debera solicitar mediante oficio dirigido al Director
Financiero, adjuntando la siguiente documentacién:

Orden de compra firmada y sellada
Cuadre de CUR

Estado de CUR

Detalle de depédsitos monetarios
Ndémina general mensual.

6. PAGO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 021 PERSONAL
SUPERNUMERARIO. Para efectos de tramite de los expedientes de compromiso
y devengado del personal 021, se debera presentar mediante oficio dirigido al
Director Financiero, adjuntando la documentacién como se detalla a continuacion:

6.1 COMPROMISO RENGLON 021

¢ Copia simple de DPI

» Copia simple de constancia de colegiado activo (cuando corresponda)
¢ Copia simple de contrato y acuerdo de aprobacion
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6.2 DEVENGADO RENGLON 021
Mediante oficio, solicitar aprobacién y solicitud de pago de la ndmina que corresponda,
adjuntando lo siguiente:

Orden de compra firmada y sellada.
Cuadre de CUR

Estado de CUR

Detalle de depdsitos monetarios
Noémina general mensual

La documentacion original estara bajo custodia y responsabilidad de la Unidad de
Recursos Humanos de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

7. PAGO A PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 029. Para efectos de registro
y pago de expedientes con cargo al renglon 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal” se deberan presentar los expedientes como se detalla a
continuacioén:

7.1 COMPROMISO RENGLON 029

Orden de compra firmada y sellada

Estado de CUR

Programacion del Renglon 029

Copia simple de contratos

Copia simple de fianzas

Copia simple del acuerdo de aprobacion

Copia simple de DPI

Copia simple de constancia de colegiado activo (Servicios Profesionales)

7.2 DEVENGADO RENGLON 029

Orden de compra firmada y sellada
Cuadre de CUR
Estado de CUR
Detalle de depésitos monetarios
Némina General
Facturas Originales

a. Debidamente cancelada.
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b. Indicar periodo de pago
c. Indicar No. De contrato y acuerdo de aprobacioén
d. Descripcion del servicio prestado
Informe mensual
a. Correspondiente al periodo facturado
b. Debidamente firmado por la persona contratada con el visto bueno
respectivo.

La Unidad de Recursos Humanos, debera coordinar con la Direccién Administrativa la
publicacién de los contratos y sus informes en el portal Guatecompras, asi como el
aviso respectivo a la Contraloria General de Cuentas.

8.

PAGOS DE PRESTACIONES LABORALES

Para efectos de pago los expedientes deberan contar con la siguiente documentacién
de soporte:

9.

Dictamen de Recursos Humanos en el que se debera adjuntar el cuadro con los
célculos segun corresponda de vacaciones, bonos, indemnizacién y demas
prestaciones que sean dictaminados por Recursos Humanos, para lo cual
debera tomar en consideracion aspectos tales como, solvencia de inventarios,
caja chica, sueldos etc., record de servicio, boletas de los Gltimos 6 salarios
devengados, inventario de cuentas presentado en la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas y demas documentaciéon que respalde los
calculos y el pago.

Dictamen juridico

TRATAMIENTO DE COMPROMISOS NO DEVENGADOS.

Previo a la finalizacién del ejercicio fiscal debera dar aviso de los expedientes cuyos
pagos no fueron realizados, tomando en cuenta lo siguiente:

La direccion administrativa mediante oficio debera detallar la informacion de los
expedientes que al cierre no hayan sido finalizados indicando el o los
proveedores, datos de factura, descripcién del bien o servicio solicitando
dictamen financiero.

En virtud que los compromisos no devengados se podran pagar con cargo al
presupuesto vigente, de no existir crédito presupuestario, la Direccién
Administrativa debera requerir modificacién presupuestaria.

Solicitud de Dictamen juridico.




Pagina: 11 /15
i i< oo i LT
NI TAT R / PLOTA
GUATEMALA e
) SVET y
Version: 3.0
PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Una vez emitidos los dictdmenes, la direccién administrativa deberéa requerir en
programacion y/o reprogramacion la cuota de compromiso y devengado para
efectuar el pago.

No se dara tramite a los expedientes que sobrepasen los primeros seis meses
del afo.

La direccion financiera notificara a la Unidad de Planificacién las gestiones
realizadas para que efectué modificacién de las metas si procediera.

10. TRATAMIENTO DE COMPROMISOS DEVENGADOS NO PAGADOS

La direccion administrativa debera solicitar dictamen de auditoria de acuerdo a lo que

establece la resolucién conjunta de la Direccidon de Contabilidad del Estado, Direccién

Técnica del Presupuesto y Tesoreria Nacional No. 2-2016.

L

Presentar mediante oficio dirigido a la Direccién Financiera solicitud de cuota
contable, indicando la razén renglon y monto.

La Direccion Financiera, realizard comprobante de programacién de anticipos y
pagos de afios anteriores adjuntando el dictamen de auditoria y remitiendo para
aprobacién de la Direccién Técnica del Presupuesto.

Una vez aprobada la cuota contable. la Direccion Financiera procedera a realizar
la solicitud de pago del expediente previamente ingresado a la Direccion
Financiera y con la documentacion de soporte siguiente; (factura razonada,
ingreso a almacén cuando corresponda, CUR de devengado en estado
aprobado) y copia del dictamen de auditoria.

No se daréa tramite a los expedientes que sobrepasen los primeros seis meses
del afio.

La direccion financiera resguardara el expediente en el afio correspondiente.
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y
TRATA DE PERSONAS -SVET- PRO-DF-0002

11. REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Objetivo:
Realizar el registro del gasto publico conforme a los programas y actividades que establece
el marco legal de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas
conforme a los resultados vinculados para la atencion de delitos VET.

Normas especificas:
1. La Direccion Financiera sera la responsable de velar por su adecuada administracion, a
traveés del Director Financiero y el Encargado de presupuesto.

2. Elencargado de presupuesto, deben ser independientes del Encargado de Compras y del
Autorizador de Compras dentro del Sistema de Gestion “SIGES”. En caso de periodo de
vacaciones y ausencias prolongadas el Director Financiero designara a la persona
encargada de presupuesto esta persona caucionara su responsabilidad mediante la
fianza de fidelidad, Gnicamente durante el tiempo que lleve a cabo la funcién designada;
asi como de presentar la declaracién jurada a Contraloria General de Cuentas segun
decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Descripcion Puesto funcional

INICIO

A. CUR COMPROMISO

Traslada la orden de compra debidamente firmada de Encargado de
la Direccién Administrativa y revisa que cumpla con los | Compras
requisitos minimos de:

1 Solicitud de compra de conformidad con el articulo 14
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, debidamente firmada por las personas que
conforman el proceso (solicitud de compra,
autorizacion de compra, analisis de oferta entre otras).
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Direccidon administrativa indicando las correcciones
que deben realizarse.

De contar con disponibilidad presupuestaria, se
imprime constancia de presupuesto.

Verifica el saldo disponible del renglén por actividad y
programa y la documentacién de soporte de acuerdo
al método de compra y procede a realizar CUR de
Compromiso trasladandolo en estado solicitado al
Director Financiero

Encargado de
presupuesto.

Recibe la documentacion del CUR de Compromiso en
estado solicitado, corrobora estructura presupuestaria,
montos a comprometer, NIT y documentacién de
soporte, procede a aprobar y se traslada el expediente
debidamente firmado al encargado de compras de la
Direccién administrativa.

Director Financiero

Recibe el expediente y CUR de Compromiso en
estado de APROBADO.

Encargado de
Compras

B. CUR DEVENGADO

Elabora Orden de liquidacion
documentacidn a la Direccién Financiera.

y traslada

Encargado d
Compras.

Recibe la orden de liquidacion, revisa que cumpla con
los requerimientos y procede a financiar la compra
mediante el SIGES vy verifica lo siguiente:

1. Factura, que debera mostrar el nombre de la
Secretaria, NIT., total en letras cuando sea
manual, precio unitario, etc. En el caso de
Activos Fijos la factura debera llevar la firma de
la Autoridad Superior de la Secretaria.

2. Ingresos a Almacén y a Inventario cuando el
gasto lo amerite, en los casos de Inventario
deberan firmados por el Encargado de
Inventario.

3. Realizara el CUR de Devengado.

114

Encargado d
Presupuesto

Si la documentacién de soporte no respalda el gasto,
se debe devolver el expediente al encargado de

Encargado
Presupuesto.

iV




Pagina: 14 /15
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, e&digos PRO-DF-0002
RS0 R o , EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS
Gl‘\”MAIA -SVET-
o Versién: 3.0
PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

deberdn firmados por el Encargado de

Inventario.
3. Realizara el CUR de Devengado.
9 Si la documentacién de soporte no respalda el gasto, | Encargado de

se debe devolver el expediente al encargado de | Presupuesto.
compras, para que efectie las correcciones

necesarias

10 Aprueba CUR de Devengado, y traslada al Director | Encargado de
Financiero para realizar solicitud de pago. Presupuesto

11 Recibe el CUR devengado en estado de aprobado, | Director Financiero

revisa la aplicacion correcta de los renglones
presupuestarios, datos generaies del proveedor
documentacién de soporte. Genera solicitud de pago
mediante SICOIN, imprime CUR, firma sella y
devuelve el expediente al encargado de presupuesto
para su archivo.

12 Recibe el expediente. firma v sella en la casilla de | Encargado de
aprobado, procede a archivar el expediente. presupuesto.
FIN
Representa el inicio o el término de un proceso,
C > puede indicar el lugar, persona o Unidad
Administrativa

} Representa un documento que se genera,

ESR e e ingresa o se utiliza en el brocedimiento.

Actividad que describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Representa decisidn o alternativa, dentro
del procedimiento en donde se debe tomar

\ una decision.

Archivo, indica que el documento resultado
del procedimiento, se archiva en forma
temboral o permanente.
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