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OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Se crea el manual de normas y procedimientos para el registro de ejecucién
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
documentacion, su vinculacién presupuestaria y ejecucion del gasto publico.

Constituye una herramienta de trabajo y consulta, para lo cual debe ser revisado
periodicamente, 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, Explotacion y Trata de
Personas ~SVET-, est4 compuesto por un programa y actividades presupuestarias que,
tienen como objetivo prevenir y reprimir la violencia en cualquiera de sus
manifestaciones, brindando atencién a las victimas de delitos sexuales, explotacion y
trata de personas.

Cada una de las actividades presupuestarias cuenta con asignacién de recursos
economicos con objetivos que tienen la finalidad de brindar atencién a la poblacién
guatemalteca en temas especificos, asi como el recurso asignado para el
funcionamiento de la institucion.

El registro de ejecucion presupuestaria consiste en la afectacion programatica de los
recursos, el direccionamiento y cargo al presupuesto segun la atencién que se brinde a
la poblacién 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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LEGISLACION O BASE LEGAL
Decreto No. 9-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra la

Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Acuerdo Gubernativo No. 277-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.
Decreto No. 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas

Ley General de Ingresos y Egresos del Estado

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

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

Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

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

NORMAS ESPECIFICAS

CONFORMACION DE EXPEDIENTES. Todo expediente que se ingrese a la direccién
financiera, deberé presentarse debidamente en el orden que se detalla a continuacién
y conforme al proceso o método de compra utilizado.

La documentacién de soporte de los arrendamientos deberda de publicarse
oportunamente en el portal de Guatecompras.
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COMPROMISO DE ARRENDAMIENTO

1

Solicitud de compra.

2. Acuerdo de aprobacion de contrato.

3.
4.

Contrato de arrendamiento.
Registro de la propiedad.

DEVENGADO DE ARRENDAMIENTO.

e B e

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-.

COMPROMISO COMPRA DIRECTA HASTA 90 MIL QUETZALES.

Solicitud de compra.

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

b. Para compras mayores a 25 mil quetzales presentar 3 cotizaciones.

c. Cuadro comparativo. Podran tomar como referencia lo que establece el
articulo 28 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado.

Fotocopia de patente de comercio (el proveedor debe estar dentro del giro
comercial de la empresa)

Orden de compra firmada y sellada.

Registro Tributario Unificado -RTU-.

DEVENGADO COMPRAS DIRECTAS.

:

b N

Factura original, con sello de cancelado, recibo de caja cuando corresponda,
razonada firmada y sellada.

Cuadro comparativo cuando corresponda.

Constancia de retencion de IVA / ISR cuando corresponda.

Constancia de ingreso al aimacén (Forma 1-H) cuando corresponda.

Orden de liquidacion firmada y sellada.

Las compras que se realicen mediante Contrato Abierto, debera adjuntarse Ia
informacién que proporciona Guatecompras al respecto.
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COMPROMISO

Solicitud de Compra.
Bases de cotizacion o licitacion.

Dictamen Técnico, Juridico y Financiero.
Resolucion de aprobacién de las bases.
Publicaciones (Diarios y Guatecompras).
Resolucién de nombramiento de |a Junta.

Acta de Recepcidn de ofertas y apertura de plicas.
Cotizaciones.

Fianza de sostenimiento de ofertas.

Acta de adjudicacién (cuadro de calificacion).
Sumario de ofertas.

Notificacion del acta de adjudicacion.

Resolucion de la aprobacion de |a adjudicacion.
Notificacién de la resolucién de aprobacion de la adjudicacion.
Resolucion que delega la suscripcion del contrato, si aplica.
Contrato y/o acta de negociacion.

Fianza de cumplimiento.

Resolucién de aprobacion del contrato.

Fianza de calidad cuando corresponda.
Nombramiento de Ia junta receptora.

Acta de recepcién.

SERRERHRAAURC UK & L%’ %%

DEVENGADO

Constancia de ingreso al almacén. (FORMA 1-H), segiin corresponda.
Constancia de Registro del Bien en Inventario.

Constancia de retencién de VA /ISR cuando corresponda.

Factura original (Sello de cancelada, régimen tributario, razonada, firmada y
sellada y/o recibo de caja cuando corresponda).

KK

PAGO DE PERSONAL RENGLONES DE GASTO 011 Y 022. Para efectos de pago
de néminas de personal Peérmanente y personal por contrato se debe adjuntar a los
expedientes la siguiente documentacién:
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COMPROMISO Y DEVENGADO

Mediante oficio dirigido al Director Financiero, debera solicitar el tramite de pago de la
némina adjuntando lo siguiente:

v Orden de compra firmada y sellada.

v" Resumen programatico general del pago mensual (GUATENOMINAS) firmado
y sellado, por quien corresponda.

v" Reporte mensual cuadre de CUR (GUATENOMINAS) firmado y sellado, por
quien corresponda.

PAGO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 021 PERSONAL
SUPERNUMERARIO. Para efectos de pago, a los expedientes deben adjuntar la
siguiente documentacién:

COMPROMISO RENGLON 021

Adjuntar copia simple de Contrato y acuerdo de aprobacion, solicitud mediante oficio de
aprobacion de CUR de compromiso.

DEVENGADO RENGLON 021

Mediante oficio, solicitar aprobacion del CUR de devengado adjuntando la némina en
original firmada y sellada por quien corresponda.

La documentacién original de respaldo del personal contratado bajo el renglon 021
queda bajo la custodia y responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

PAGO A PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 029. Para efectos de pago, los
expedientes del renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” estaran
conformados como se lista a continuacién.

COMPROMISO RENGLON 029

Orden de compra firmada y sellada.

Fotocopia de los Contratos.

Fotocopia de la Resolucién de aprobacion de los contratos,
Listado detallado de los contratos. (firmado y sellado).

R

DEVENGADO RENGLON 029

v" Orden de liquidacion firmada y sellada.
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v" Resumen general del pago mensual (GUATENOMINAS) firmado y sellado.
v Reporte mensual cuadre de CUR (GUATENOMINAS) firmado y sellado.
v" Detalle de Depésito
v" Nomina General.
Primer pago:

v" Fotocopia de contrato, copia de fianza, constancia de colegiado activo (para
profesionales), fotocopia de DPI, fotocopia de titulo profesional, copia de
acuerdo de aprobacién, factura original e informe.

Segundo pago en adelante:

v Adjuntar factura original e informe de servicios.

La Unidad de Recursos Humanos, debera coordinar con Ia Direcciéon Administrativa la
publicacion de los Contratos y sus informes en el portal Guatecompras.

PAGOS DE PRESTACIONES LABOREALES. Para efectos de pago los expedientes
deberan contar con la siguiente documentacion de soporte:

Dictamen de Recursos Humanos en el que se debera adjuntar el cuadro con los
calculos segin corresponda de vacaciones, bonos, indemnizacion 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 Ultimos 6 salarios devengados, inventario de
cuentas presentado en la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas y otra
documentacion que considere oportuna para respaldar el pago.
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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, Explotacion y Trata
de Personas conforme a los resultados vinculados para la atencién de delitos VET.

Normas especificas:
i

La Direccion Financiera sera la responsable de velar por su adecuada administracion,

a traves del Director Financiero, el Encargado de presupuesto y el Analista de
Presupuesto.

- Elencargado de presupuesto y el analista 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 organizara los pasos de los registros de ejecucion necesarios para
la correcta ejecucion y que se cumpla con el propésito de filtrado de informacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Descripcion Puesto funcional

A. CUR COMPROMISO

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

1 Solicitud de compra debidamente firmada por las
personas que conforman el proceso (solicitud de
compra, autorizacion de compra, andlisis de oferta
entre otras).

. Se realiza asignacion de fuentes de financiamiento. | ENcargado de
presupuesto
3 Si no cuenta con disponibilidad presupuestaria. o Encargado de

bien no cumple con la documentacién de respaldo | presupuesto
necesaria, se devuelve mediante rechazo a la
Direccién administrativa indicando las correcciones :
que deben realizarse. _‘
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Valida el saldo disponible del renglén por actividad y
programay la documentacion 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 documentacién del CUR de Compromiso
en estado solicitado, corrobora estructura
presupuestaria, montos a comprometer, NIT vy
documentacion de soporte, procede a aprobar y se
traslada el expediente debidamente firmado al
encargado de compras de la Direccion
administrativa.

Director Financiero

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

Encargado de
Compras

B. CUR DEVENGADO

Elabora Orden de liquidacion y traslada
documentacion a la Direccién Financiera.

Encargado
Compras.

de

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

1. Factura, que debera mostrar el nombre de Ia
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
deberén firmados por el Encargado de
Inventario.

3. Realizara el CUR de Devengado.

Encargado
Presupuesto

de

Si la documentacién de soporte no respalda el
gasto, se debe devolver el expediente al encargado
de compras, para que efectue las correcciones
necesarias

10

Aprueba CUR de Devengado, y traslada al Director
Financiero para realizar solicitud de pago.

Encargado
Presupuesto

de
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11 Recibe el CUR devengado en estado de aprobado, | Director Financiero
revisa la aplicacion correcta de los renglones
Presupuestarios, datos generales del proveedor
documentacion 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 y sella en la casilla de Encargado de
aprobado, procede a archivar el expediente. presupuesto.
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