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Objetivo:

1.1.

Describir los pasos para realizar una adquisiciéon en la modalidad de baja cuantia de bienes,
suministros, obras y/o servicios, a través del Comprobante Unico de Registro -CUR- y Solicitud
de Compra por un monto hasta Q.25,000.00, de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, y Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

2. Alcance:

2.1,

Direccion General, Subdireccién General, Direcciones, Departamentos, Secciones y unidades
administrativas del INGUAT, que emitan requisiciones de bienes, suministros, obras y/o
servicios por medio de la modalidad de baja cuantia a través de CUR.

3. Definiciones:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Anexo de Orden de Compra: documento generado por el SIGES como “Liquidacién”, en donde
se consigna el monto a liquidar, documento de respaldo, descripcién del pago y deducciones
aplicadas.

Autorizador de egresos: del Decreto 101-97 Ley Orgdnica del Presupuesto, articulo 29: los
Ministros y los Secretarios de Estado, los Presidentes de los Organismos Legislativo y Judicial,
asi como la autoridad no colegiada que ocupe el nivel jerdrquico superior de las entidades
descentralizadas y auténomas y de otras instituciones, seran autorizadores de egresos, en
cuanto a sus respectivos presupuestos, Dichas facultades, de autorizacién de egresos, podrdn
delegarse a otro servidor publico de la misma institucién o al responsable de la ejecucién del
gasto.

Carta de Conformidad: documento donde se establece la recepcién de conformidad de los
bienes, suministros, obras y/o servicios, el cual contiene los requisitos minimos que la unidad
solicitante debe agregar, asi como otras especificaciones técnicas segun la naturaleza del bien
o servicio. Firmada por el jefe de la unidad solicitante.

COM-DEV: compromiso y devengado: este tipo de gestidn se utiliza para los subgrupos 13, 15 y
19 excepto los renglones 158, 196, 197 y 199 (para estos 4 renglones de gasto se debe utilizar
pre-orden de compra) y para los renglones de gasto de los grupos 400, 500, 600, 800 y 900.

CYD: compromiso y devengado simultaneo. Este tipo de gestién se utiliza para: servicios

3.6.

3.7

basicos (subgrupo 11) y los renglones del grupo O cuya ejecucién no se contemple en
Guatendéminas, exceptuando el renglén 029

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: documento emitido a través del SIGES en
donde se establece un pre compromiso presupuestario para renglones especificos, cuando
aplique.

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-: documento emitido por el Departamento

Financiero, en los casos que aplique.
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3.8. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-H): documento que se utiliza para el
registro y control de productos en la Seccién de Almacén General y/o en los registros de
inventario para bienes y suministros.

3.9. CUR: Comprobante Unico de Registro emitido por el SICOIN.

3.10. Digitalizar: convertir datos, imagenes o sonidos en un formato digital.

3.11. Especificaciones: caracteristicas que define un elemento, proceso o informacién.

3.12. Expediente administrativo para efectos de publicacion en GUATECOMPRAS: incluye como
minimo la requisicion, factura contable, cotizacién y carta de conformidad.

3.13. GUATECOMPRAS: Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

3.14. NPG: NUimero de Publicacién en GUATECOMPRAS.

3.15. Orden de Compra -OC-: comprobante generado por el SIGES para solicitar bienes, suministros,
obras y servicios.

3.16. Pre orden: instrumento dentro de SIGES que permite registrar los insumos o servicios
autorizados para la compra en centros de Costos. Se utiliza en procesos de ejecucion
presupuestaria por resultados para la gestién de compra de bienes y servicios excepto
servicios basicos, viaticos, comisiones, intereses, seguros, fianzas, gastos bancarios,
impuestos, derechos, tasas, contratos de arrendamientos, transferencias corrientes y de
capital, activos financieros, deuda publica y otros gastos y asignaciones globales.

3.17. Requisicién: formulario mediante el cual la unidad administrativa solicitante requiere la compra
o pago de bienes, suministros, obras y/o servicios adquiridos, con los requerimientos y
justificaciones correspondientes.

3.18. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

3.19. SIGAD: Sistema de Gestién Administrativa (sistema auxiliar propio del INGUAT).

3.20. SIGES: Sistema de Gestidn del Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Documentos de referencia:

4.1. Decreto niimero 1701 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley Orgdnica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y su reglamento.

4.2. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

4.3. Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.

4.4. Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No0.09-03 de la Contraloria
General de Cuentas. Norma 1.10.

4.5. Resolucidén 11-2010, Normas para el Uso del Sistema de Informacién y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, Ministerio de Finanzas Publicas. Direccion Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado.

4.6. Decreto del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para cada ejercicio fiscal.

4.7. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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4.8. Leyes tributarias.
4.9. Otras disposiciones.

5. Responsabilidades:

5.1.Direccion General:

A) Aprobar la planificacién operativa anual y multianual.
B) Aprobar reprogramaciones y/o modificaciones presupuestarias.

C) Autorizar la compra de bienes, suministros, obras y/o servicios.

5.2. Subdireccién General:

A) Suscribir contrato, cuando aplique.

5.3. Directores Administrativo Financiero, Mercadeo o Desarrollo del Producto Turistico:

A) Planificar, programar y/o reprogramar las compras de bienes, suministros, obras y/o

servicios de sus unidades.
B) Solicitar las reprogramaciones y/o modificaciones presupuestarias cuando sean

necesarias.
C) Autorizar la cotizacién por adquisicion de bienes, servicios o suministros, que se

realice dentro de su unidad, segtn corresponda.
D) En la requisicion dar visto bueno y/o justificar y solicitar la compra de bienes,

suministros, obras y/o servicios, segtin sea el caso.
E) Emitir y firmar carta de conformidad, cuando aplique.

5.4. Jefe de Departamento, Departamento Juridico o Auditoria Interna:

A) Planificar, programar y/o reprogramar las compras de bienes, suministros, obras y/o
servicios de su(s) unidad(es).

B) Socializar y brindar induccién al personal a su cargo, sobre el cumplimiento de este
procedimiento.

C) Elaborar larequisicién para la compra de bienes, suministros, obras y/o servicios.

D) Autorizar la cotizacién por adquisicion de bienes, servicios o suministros, que se realice
dentro de su unidad, segtn corresponda.

E) Verificar que el trdmite que se estd realizando, se cumpla conforme este procedimiento.

F) Dar seguimiento a la recepcion de los bienes, suministros, obras y/o servicios adquiridos.

G) Autorizar la compra de bienes, suministros, obras y/o servicios del Departamento y
unidades a su cargo. (Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado).

H) Una vez recibido el bien, servicio o suministro adquirido, velar que se cumpla con la
publicacién en GUATECOMPRAS.

I) Emitir y firmar la carta de conformidad, cuando aplique.
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5.5. Jefes de Seccién o unidades:

A)

Programar la adquisicion de bienes, suministros, obras y/o servicios.

B) Autorizar la cotizacidn por adquisicion de bienes, servicios o suministros, que se realice

Q
D)

E)

F)

dentro de su unidad, segin corresponda.

Elaborar la requisicién para la compra de bienes, suministros, obras y/o servicios.
Autorizar la compra de bienes, suministros, obras y/o servicios, aprobada por la jefatura
de Departamento y/o Direccién. (Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Una vez recibido el bien, servicio o suministro adquirido, velar que se cumpla con la
publicacién en GUATECOMPRAS.

Emitir y firmar la carta de conformidad, cuando aplique.

5.6. Personal que realiza el tramite o gestidn (secretaria, técnico, técnico profesional u otros):

A)

B)

Obtener el niimero de pre-orden en el Centro de Costo.
Para bienes, obtener en la requisicién el sello de “no existencia” en el Almacén General.

Q)
D)

E)

F)

Generar la requisicidn en el SIGAD y obtiene las firmas para su aprobacién.

Adjuntar documentacidon de respaldo conforme al expediente administrativo que ampare
la negociacién realizada.

Realizar la gestidon administrativa, una vez recibido el bien, servicio o producto, ante la
Seccién de Compras.

Escanear los documentos de soporte al correo electrénico que la Seccién de Compras
designe.

5.7. Profesional del Departamento Juridico:

A)
B)

Elaborar contrato administrativo, cuando se requiera.
Recibir del contratista la garantia de cumplimiento.

9)
D)

Elaborar la resolucién de aprobacién, cuando proceda.
Enviar a la Seccién de Compras el contrato para publicacién, cuando aplique.

5.8. Encargado(a) del Centro de Costo:

A)
B)

Supervisar la labor de los técnicos del Centro de Costo.
Revisar y enviar pre-ordenes a través de SIGES, cuando aplique.

(@)

D)

Supervisar la labor de los técnicos del Centro de Costo.
Supervisar la creacién de los tickets para solicitar cédigo de insumos ante el Ministerio

E)

F)

de Finanzas Publicas, cuando aplique.

Supervisar el registro en el Sistema Auxiliar de Control de Gasto, las requisiciones de
baja cuantia.

Controlar el gasto de cada direccién a través del Sistema Auxiliar de Control de Gasto.

5.9. Técnico del Centro de Costo:

A)

Crear pre-orden en las compras de bienes y servicios en SIGES, cuando aplique.

B)

Crear tickets para solicitar cédigo de insumos ante el Ministerio de Finanzas Publicas,

Q)

cuando aplique.
Registrar en el Sistema Auxiliar de Control de Gasto, las requisiciones de baja cuantia.

D)

Controlar el gasto de cada direccién a través del Sistema Auxiliar de Control de Gasto.
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5.10. Jefe y/o técnico de la Seccién de Computacién:

A)
B)

9

Administrar el SIGAD o aplicacién vigente.

Actualizar el SIGAD o aplicacidn vigente, que permita la busqueda y localizacién de
expedientes, de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Elaborar los manuales de usuario para facilitar el uso de las herramientas informaticas.

D) Capacitary brindar asistencia técnica al usuario en el uso del SIGAD.

E)

Velar por el adecuado funcionamiento de las herramientas informaticas auxiliares.

5.11. Jefe de la Seccién de Compras:

A)

B)
Q)

Autorizar la cotizacién, cuando la Seccién de Compras realice la adquisiciéon del bien o
servicio.

Autorizar: OC, COM-DEV y CYD en la etapa de compromiso en el SIGES, imprimir y firmar.
Autorizar el anexo de la OC, COM-DEV y CYD en la etapa de devengado en el SIGES.

5.12. Técnico(s) de la Seccién de Compras:

A)
B)
9)

D)
E)

F)

G)

Cotizar.

Usar el SIGES para registrar las diferentes etapas de compray pago.

Registrar, controlar y trasladar los expedientes a las diferentes unidades relacionadas con
el trdmite de pago.

Imprimir las retenciones del IVA, generadas por el sistema cuando corresponda.

Iniciar el registro del trdmite de pago de los bienes, suministros, obras y/o servicios
adquiridos.

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS la documentacién de respaldo, conforme al
expediente administrativo que ampare la negociacién realizada, de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado, otras normativas y legislacion aplicable.

Otras actividades que le sean delegadas por la jefatura.

5.13. Jefe de la Seccién de Presupuesto:

A)

B)

Realizar las reprogramaciones presupuestarias, consolidar en SIGES y aprobar en
SICOIN.
Aprobar el CDP, cuando proceda.

Q)

5.14. Técn
A)

Aprobar CUR de compromiso.

ico de la Seccién de Presupuesto:
Asignar partida presupuestaria.

B)

Realizar las reprogramaciones presupuestarias, registrado en SIGES y solicitado en
SICOIN.

C) Crear CDP.

D)

Crear CUR de compromiso.

5.15. Encargado de la Seccion de Almacén General:
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A) Verificar la existencia del bien solicitado.

B) Colocar el sello de no existencia cuando corresponda.
C) Recibir el o los bienes o suministros.

D) Aprobar formulario 1-H, conforme expediente recibido.

5.16. Técnico de la Seccién de Almacén General:
A) Verificar la existencia del bien solicitado.

B) Colocar el sello de no existencia cuando corresponda.
C) Recibir el o los bienes o suministros.
D) Elaborary firmar el formulario 1-H, conforme expediente recibido.

5.17. Jefe del Departamento Administrativo: autorizar la forma 1-H.

5.18. Técnico de la Unidad de Inventarios de la Seccién de Contabilidad:
A) Registrar el bien cuando forme parte del grupo 300 “Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles”.
B) Imprimir constancia de bienes de inventario en SICOIN.

C) Firmar forma 1-H.

5.19. Jefe de la Seccién de Contabilidad:
A) Revisar que el expediente, previo a aprobar el CUR de devengado, cumpla con los
requisitos de la normativa vigente.
B) Aprobar el CUR de devengado.
C) Autorizar ingreso a inventarios.

5.20. Técnico de la Seccién de Contabilidad:
A) Revisar que el expediente, previo a generar el CUR de devengado, cumpla con los
requisitos de la normativa vigente.

B) Revisar la vigencia de las facturas.
C) Calcular el ISR y emitir constancia de retencién.

5.21. Jefe del Departamento Financiero:
A) Autorizar la solicitud de pago en el SICOIN, CUR de devengado.
B) Autorizar CDF, en caso aplique.
C) Firmar cheques para pago.

5.22. Director Administrativo Financiero: autorizar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD.

5.23. Jefe de la Seccién de Caja:
A) Autorizar el pago.
B) Firmar cheques para pago.
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5.24. Técnico de la Seccidén de Caja:

A) Asignar el pago a la cuenta correspondiente en SICOIN.
B) Asignar clave de seguridad a cada cheque.

C) Emitir cheque(s) en SICOIN.

D) Realizar el pago al proveedor.

E) EnSICOIN registrar “entrega de cheque”.

F) Archivar el expediente original.

6. Frecuencia: variable, cuando se requiera realizar una compra de bienes, suministros, obras y/o
servicios a través de CUR, por un monto hasta de Q.25,000.00.
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7. Desarrollo: por tipo de gestion:
7.1. Requisicion de pago a cargo de las unidades administrativas (art. 43 A de Ley de
Contrataciones del Estado):
No. Actividad Responsable Registro
7.1.1 a) Adquirir el bien, suministro o servicio.
b) Elaborar requisicién de solicitud de pago
a través del SIGAD, que incluye:
e Descripcién de bienes, suministros,
obras o servicios
e Razdnsocial
e Monto
e Justificacién de la compra
e Numero de Centro de Costo
e Nidmero de subproducto
¢ Renglén presupuestario Expediente:
e (Cddigo de insumo y cédigo de Requisicién
presentacién Factura contable
e Sello de recibido del Almacén Formulario
General en la(s) factura(s) del (de electrénico de
los) bien(es) y/o suministro(s) Retenciéon de ISR
e Numero de pre-orden, cuando emitido por SAT,
. Unidad solicitante .
aplique cuando aplique
c) Integrar el expediente asi: Carta de conformidad
* Requisicion e Cotizacién
e Factura contable Otra documentacién
e Formulario electrénico de Retencién necesaria
de ISR emitido por SAT, cuando Constancia de
aplique escaneo
e (arta de conformidad
e (Cotizacién
e Otra documentacidén necesaria
e Constancia de escaneo: requisicidn,
factura, carta de conformidad y
cotizacidon, como minimo y envio al
correo electrénico:
compradirecta@inguat.gob.gt.
d) Gestionar la aprobacion del
Departamento o Direccidn.
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e) Trasladar el expediente a la Seccién de
Compras en forma fisica.

7.2 |a) Clasificar la requisicion como: pre-
orden, expediente de gasto o fondo

Técnico
Centro de Costo

rotativo.
b) Crear la pre-orden en SIGES y anotarlo
en la requisicién, cuando aplique.

Revisar y enviar la pre-orden en SIGES,

. P, Encargada(o) Nidmero de pre-orden en
71.3 firmar y sellar la requisicién, cuando ..,
. Centro de Costo SIGES y en requisicidn
aplique.
7.1.4 Técnico de la Seccién Formulario electrénico
Emitir la retencién de ISR, cuando aplique. retencidn ISR autorizado

de Contabilidad or SAT

7.1.5 a) Recibir el expediente y verificar que
esté la firma y el sello del centro de

costo.
b) Verificar el régimen de tributacion fiscal

. . ope Técnico de la Seccidén
c) Si es un bien, verificar que la factura

cuente con el sello de ingreso al
Almacén General.

d) Trasladar a la Seccién de Presupuesto
las requisiciones que no aplique pre-
orden.

de Compras

7.1.6 En los casos que no aplique pre-orden, se L. .,
9 pliquep ’ Técnico de la Seccién

asigna la partida presupuestaria y devuelve

. .. de Presupuesto
expediente a la Seccién de Compras

A Publicar en GUATECOMPRAS (crea NPG) la i

717 ., ] ( ,) Técnico de la Seccidén Constancia de
documentacién enviada por la unidad de C publicacién en
¢ ~ompras GUATECOMPRAS

solicitante.

7.1.8 |a) Silafacturaes:

e Sujeto a pagos trimestrales
e Hasta Q25,000.00

e Con excepcién del subgrupo 15
Se traslada el expediente al Fondo Rotativo
o institucional o fondo que corresponda.

Técnico de la Seccion
de Compras

b) Caso contrario se continda con el
rocedimiento

71-9 | Generar la Orden de Compra, COM-DEV o | Técnico de la Seccién
CYD en el SIGES. de Compras
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7.1.10 | Autorizar la Orden de Compra, COM-DEV o
CYD en el SIGES. Si es Grupo 300 se traslada | Jefe de laSecciénde | Orden de Compra o COM-
a la unidad de Inventarios de la Seccién de Compras DEV, o CYD en SIGES
Presupuesto.
7.1.11 . . Jefe y/o técnico dela
a) Emitir CDP, cuando aplique . .
. Seccién de e (CDP, cuando aplique
b) Crear CUR de compromiso.
Presupuesto
7112 | 3) Aprobar CDP, cuando aplique.
b) Aprobar CUR- de compromiso en el Jefe Seccién d
efe Seccién de i
SIGES para orden de compra y COM DEV CUR de Compromiso
. .. Presupuesto SIGES
c) Trasladar expediente la Seccién de
Compras.
74.43 | a) Crear numero de gestion de Ia
liquidacién ara el registro de
. 9 ] P & Técnico Secciéon de
inventario en SIGES C
ompras
b) Trasladar expediente a la Seccién de P
Contabilidad
7-1.14 | a) Registrar en el Médulo de Inventarios
de SICOIN, cuando forme parte del
grupo 300 “Propiedad, Planta, Equipo e | Técnico de la Unidad
Intangibles” de Inventarios de la Constancia de bienes de
b) Imprimir constancia de bienes de Seccidén de inventario SICOIN
inventario en SICOIN Contabilidad
a) Trasladar jefe de Ila Secciéon de
Contabilidad
7.1.15 Jefe de la Seccion de
Revisar y aprobar la alta del bien en SICOIN .. SICOIN
Contabilidad
A1 Técni I i
7116 Cuando sea un bien (bienes) o suministro(s), écnico de a Unidad
. iy de Inventarios de la
trasladar el expediente a la Seccién de . s
Almacén General seccionde
) Contabilidad
7-1.17

a) Recibir el expediente

b) Elaborar la forma 1-H “Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario”.

Nota: si se adquieren bienes clasificados dentro del
Grupo 300 “Propiedad, planta, equipo e intangibles”,
se debe registrar la adquisicién en el inventario de la
Institucion.

Técnico de la Seccidn
de Almacén General
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7118 a) Registrar el bien en el sistema
b) Aprobar forma 1-H Encargado del
c) Traslada expediente al Departamento Almacén General
Administrativo
7..19 |a) Recibir el expediente y autorizar la )
forma 1-H. Jefe del Depto. Forma 1-H “Consta’nCIa de
b) Devolver expediente al Almacén Administrativo Ingreso a Alm.a c”en ya
F Inventario
General.
7120 | Trasladar el expediente a la Unidad de | Técnico del Almacén
Inventarios de la Seccién de Contabilidad General
7.1.21 |a) Consignar en la forma 1-H el folio y libro | Técnico de la Unidad
de inventario. de Inventarios de la
b) Devolver el expediente al Almacén Seccién de
General Contabilidad
7.1.22 | a) Fotocopiar la forma 1-H, que contiene el
registro de inventario y la autorizacién f . .
de la Jefatura del Departamento. Técnico del Almacén Fotocopia de la Forma 1-H
. . General
Administrativo.
b) Trasladar ala Secciéon de Compras.
7.1.23 |a)_Registrar el Anexo de la Orden de
Compra o COM-DEYV en el SIGES. Técnico de la Seccidn
b) Registrar en el SIGES las deducciones de Compras
tributarias y otras que apliquen.
724 | Autorizar el Anexo de la Orden de Compra o | Jefe de la Seccién de Anexo de la Orden de
COM-DEV en el SIGES. Compras Compra o COM-DEV
7.1.25 | Trasladar el expediente a la Seccidn de | Técnico de la Seccidn
Contabilidad. de Compras
7126 | 3) Revisar el expediente.
b) Agregar fuente presupuestaria.
¢) Generar el Comprobante Unico de | Técnico de la Seccién
Registro -CUR- de devengado en el de Contabilidad
SIGES, para el Anexo de Orden de
Compra o COM-DEV o CYD.
7.1.27

a) Revisar el expediente

b) Aprobar CUR de devengado en el
SIGES, para el anexo de orden de
compra o COM-DEV o CYD

c) Trasladar el expediente al
Departamento Financiero

Jefe de la Seccion de
Contabilidad
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7.1.28 | a) Autorizar la solicitud de pago en el
SICOIN, CUR de devengado. Jefe del
b) Aprobar CDF, cuando aplique. Departamento CUR de devengado
¢) Trasladar el expediente al Director Financiero
Administrativo Financiero.
7.1.29 | Aprobar la Orden de Compra, COM-DEV o Director
CYD y devolver el expediente a la Seccién de Administrativo QOrden de Compra, COM-
Compras. Financiero DEV o CYD aprobada
7-1:30 Imprimir retencién del IVA, cuando aplique. Tecn:jceocdoenlja;)f:;oon Constanccljaeldlf/ietenoon
7-2.31 | a) Asignar a la cuenta correspondiente.
b) Emitir cheque. Técnico de la Seccién
c) Asignar clave de seguridad. de Caja
d) Trasladar para firmas del cheque.
7.1.32 | a) Firmar el cheque.
b) Trasladar a la ventanilla para pago. Jefe de Ia Seccién de
. Caja Cheque
NOTA: la firma del cheque es mancomunada y
registrada en el banco.
7.1.33 | Pago al proveedor (crédito)
e Pagar al proveedor y adjunta
voucher del cheque al expediente.
e  Archivar el expediente.
e En SICOIN registrar “entrega de
cheque”. Técnico de la Seccidn e Voucher del cheque
de Caja e Expediente
Pago al proveedor (contado)
e Entregar cheque a la unidad
solicitante.
e En SICOIN registrar “entrega de
cheque”.
7.1.34 | Compra contra entrega:
a) Si la empresa que la unidad
administrativa selecciond, no otorga

crédito, se deberd cumplir con las etapas
del procedimiento anterior.

b) Realizar la compra de bienes,
suministros y/o servicios, y entregar
cheque a nombre de la empresa.

c) Entregar
adjuntar el voucher del cheque a la

Seccién de Caja, al Fondo Rotativo

expediente  completo vy

Unidad solicitante

Expediente
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Institucional o al Fondo Rotativo

correspondiente.

Disposiciones complementarias:

1.

Con el fin de agilizar el trdmite de registro y pago, en ausencia de la jefatura solicitante la carta de
conformidad la podrd autorizar el jefe inmediato superior.

Las unidades administrativas son responsables de la presentacion de facturas en tiempo para
cumplir con los pagos de impuestos, publicacion en GUATECOMPRAS y registro en Almacén
General e inventario; caso contrario devolver la factura al proveedor por cuestiones de plazos
de las leyes tributarias (en el caso del Almacén General, las facturas deben operarse en el
mismo mes de su emisién).

Al momento de anular facturas o requisiciones la unidad solicitante informard por escrito a las
Secciones de Compras, Presupuesto, Contabilidad, Caja y Centro de Costo.

4. Elaborar contrato cuando proceda.

5.

En todas las unidades donde exista la figura de jefe, encargado u otro, con personal que le
reporta, es responsabilidad del jefe inmediato supervisar la ejecucién de las actividades de sus
subalternos.

Los cheques que emite la Seccién de Caja pueden ser firmados por: a) Jefatura de la Seccién de
Caja; b) Jefatura del Departamento Financiero; c) Director Administrativo Financiero y d) En
ausencia de los anteriores puede firmar el Técnico de la Seccién de Caja, asignado. Estos
cheques cuentan con firmas mancomunadas y registradas en el banco.

Las Secciones de Compras, Contabilidad y Caja, podran hacer las correcciones en los registros
presupuestarios y contables que sean necesarios.

En los casos de excepcion como derechos, membresias, suscripciones y otros, en lugar de la
carta de conformidad, la unidad responsable debera emitir una carta de justificacién de

renovacion o de pago del servicio.

El Despacho Superior, Direcciones y jefes de Departamento, pueden implementar otros
requisitos adicionales que a su criterio consideren conveniente.
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7.2. Requisicién de solicitud de compra a cargo de la Seccién de Compras:

No.

Actividad

Responsable

Registro

7.21

a) Elaborar bienes,

suministros, obras o servicios, con la

requisicion de

descripciodn, justificacién y
especificaciones requeridas, a través del
SIGAD.

b) Gestionar la aprobacién del
Departamento y/o Direccidn.

¢) Trasladar la requisicion a la Seccion de

Compras en forma impresa y digital*.

NOTA:

e La requisicién deberd contar con un sello del
Almacén General de no existencia de bienes o
suministros.

e Si la requisicién es para adquirir bienes,
materiales y suministros, automdticamente se
genera la requisicion, la cual se debe imprimir,
firmar y entregar a la Seccién de Almacén
General.

* El documento digitalizado se debe enviar al
correo que la Seccién de Compras designe.

Unidad solicitante

Requisicion

7.2.2

Crear la pre-orden en SIGES y anotarlo en la
requisicién, cuando aplique.

Técnico
Centro de Costo

7.2.3

Revisar y enviar la pre-orden en SIGES,
firmar y sellar la requisicién, cuando aplique.

Encargado (a)
Centro de Costo

Numero de pre-orden en

SIGES y requisicién

7.2.4

a) Recibir y verificar que esté la firma y el
sello del centro de costo.

b) Revisar especificaciones.
¢) Trasladar al jefe de la Seccién de Compras.

Técnico de la
Seccién de
Compras

7.2.5

Asignar a la persona que se hard cargo de

efectuar la cotizacion.

Jefe Seccion de la
Compras
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7.2.6 - - o
Solicitar, recibir y evaluar la(s) cotizacién(es)
que se consideren necesarias, y trasladar al
jefe de la Seccién de Compras.
NOTA: la(s) cotizacién(es) se presenta(n) en papel ..
membretado del oferente, que identifique: Técnico de la
a. Nombre completo de la empresa y de la persona Seccién de Oferta (s)
que la emite Compras
b. Direccidny teléfono P
c. Precios unitarios y totales en Quetzales
d. Tiempo de vigencia de la oferta
e. Tiempo de entrega
f. Tiempo de crédito
g. Cantidad
h. Descripcion detallada del producto y/o servicio
7-2:7 a) Analizar, calificar y adjudicar la compra. Jefe de la Seccién
b) Trasladar ala Seccidn de Presupuesto. de Compras
7.2.8 o Técnicodela
Trasladar a la Seccién de Presupuesto las .2
‘e . Seccién de
requisiciones que no aplique pre-orden
Compras
7.2.9 Jefe o técnico dela .
a) Asignar partida(s) presupuestaria(s). Seccién de Partida(s)
b) Devolver ala Seccién de Compras. presupuestaria(s)
Presupuesto
7.2.10 Bien y/o suministro: (crédito)
e Informar al proveedor adjudicado, realizar
la entrega del bien y/o suministro en la
Seccion de Almacén General y requerir
factura.
Técnico(s) dela
Obras y/o Servicios: (crédito) Seccién de
e Informar al proveedor adjudicado que Compras
puede prestar el servicio a la unidad
solicitante.
NOTA: Si el proveedor no da crédito, continuar en el paso
7.2.43.
7:2.11 a) Prestar el servicio o la entrega del bien.
b) Presenta la factura en la Seccién de Proveedor Factura contable
Almacén General.
7.2.12 . . ;
Dar ingreso al bien y sellar la factura. Almacén General
.2.1

Presentar la factura en la Seccion de

Proveedor
Compras.

Factura contable
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7.2.14 a) Verificar régimen tributario y sello de
ingreso al Almacén General (si es bien).
b) Entregar contrasefia de pago al proveedor.
Técnicodela
Si estd sujeto o retencidn ISR: Seccion d c “ad
eccion de ntrasen
e Trasladar el expediente al técnico de la ontrasena de pago
iy - Compras
Seccién de Contabilidad.
Si no estd sujeto o retencion ISR:
e Trasladar el expediente a la unidad
solicitante (paso 7.2.15).
7.2.15 a) Elaborary firmar la carta de conformidad,
adjuntar al expediente. . o .
} ., Unidad Solicitante Carta de conformidad
b) Trasladar el expediente a la Seccién de
Compras.
7.2.16 a) Crear NPG en GUATECOMPRAS.
b) Publicar en  GUATECOMPRAS Ia
documentacién de respaldo conforme al
expediente administrativo, que ampara la Técnico de la . o
negociacion realizada en el orden siguiente: Seccidén de Constancia de publicacion
& & ) en GUATECOMPRAS (NPG)
®  Requisicién Compras
(] Factura contable
®  (arta de conformidad
(] Cotizacion
7.2.17 a) Silafacturaes:
e Sujeto a pagos trimestrales
e Hasta Q25,000.00 L.
. Técnico de la
e Con excepcién del subgrupo 15 .
’ Lo Seccién de
Se traslada el expediente al Fondo
L. Compras
Institucional, o fondo que corresponda.
b) Caso contrario se continia con el
procedimiento a continuacién.
7.2.18 Técnico de la
Generar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD .,
Seccidn de
en el SIGES.
Compras
7.2.19 a) Autorizar la Orden de Compra, COM-DEV L,
Jefe de la Seccién -
0 CYD en el SIGES. Orden de Compra, COM
., de Compras DEV o CYD en SIGES
b) Trasladar ala Seccién de Presupuesto.
7.2.20 Técnico de la

a) Crear CDP cuando aplique
b) Crear CUR de compromiso

Seccion de
Presupuesto

CDP, cuando aplique

CUR de compromiso
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7221 | 3) Aprobar CDP, cuando aplique.
b) Aprobar el Comprobante Unico de
Registro —-CUR- de compromiso en el | Jefe delaSeccién .
SIGES para Orden de Compra o COM-DEV. de Presupuesto CUR de compromiso
c) Devolver el expediente a la Seccién de
Compras.
7:2:22 a) Crear numero de gestion de |Ia
liquidacién para el registro de inventario | _, | .,
Técnico Seccién de
en SIGES Compras
a) Trasladar expediente a la Seccién de
Contabilidad
7.2.23 a) Registrar en el Médulo de Inventarios de
SICOIN, cuando forme parte del grupo
300 “Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles” en SICOIN Técn.ico dela .Constan'cia de bienes de
b) Imprimir constancia de bienes de Unidad fie inventario SIC.OIN, cuando
' Inventarios es bien
inventario en SICOIN
c) Lo traslada al Jefe de la Seccién de
Contabilidad
7224 Revisar y aprobar la alta del bien, en SICOIN J(ejfeecdoenltzts,;ic;;:n
7.2.25 Técnicodela
Cuando sea un bien (bienes) o suministro(s), Unidad de
trasladar el expediente a la Seccién de | Inventariosdela
Almacén General, para elaborar la forma 1-H. Seccion de
Contabilidad
7.2.26 a) Recibir el expediente
b) Elaborar la forma 1-H “Constancia de
Ingreso a Almacén”
Técnico del
Nota: si se adquieren bienes clasificados | Almacén General
dentro del Grupo 300 “Propiedad, planta,
equipo intangibles”, se debe registrar la
adquisiciéon en el inventario de la Institucién.
7.2.27

a) Registrar el bien en el sistema

b) Aprobar forma 1-H

c) Traslada expediente al Departamento

Encargado del
Almacén General

Administrativo

Forma 1-H Constancia de
Ingreso a Almacén
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7.2.28

a) Recibir el expediente y autorizar la forma Jefe del
1-H Departamento
b) Devolver expediente al Almacén General Administrativo
7.2.29 Trasladar el expediente a la Unidad de Técnico del
Inventarios de la Seccién de Contabilidad Almacén General
2. Técni 1
7-23% 13y Consignar en la Forma 1-H el folio y libro ccnico dela
. . Unidad de
de inventario. .
. . Inventarios de la
b) Devolver el expediente al Almacén .
General Seccién de
Contabilidad
7.2.31 a) Fotocopiar la forma 1-H, que contiene el
registro de inventario y la autorizacion Técnico del
de la jefatura del Departamento . Fotocopia de Forma 1-H
. . . Almacén General
Administrativo.
b) Trasladar ala Seccién de Compras.
7.2.32  |a) Registrar el Anexo de la Orden de Compra o
0 COM-DEV en el SIGES. Iecmg’) dela
b) Registrar en el SIGES las deducciones Seccidn de
tributarias y otras que apliquen. Compras
7.2.33 Autorizar el Anexo de la Orden de Compra o | Jefe de la Seccidn Anexo de la Orden de
COM-DEV en el SIGES. de Compras Compra o COM-DEV
.2. . iy Técni |
7234 | Irasladar el expediente a la Seccién de ec”"f‘? dela
. Seccidn de
Contabilidad.
Compras
7.2.35 |a) Revisar el expediente.
b) Agregar fuente presupuestaria.
c) Generar el Comprobante Unico de Igcnlg’) dj la
eccion de
Regi -CUR- | SIGE
egistro -CUR- de devengado en el SIGES Contabilidad
para Anexo de Orden de Compra, COM-
DEV o CYD.
7.2.36 a) Revisar el expediente
b) Aprobar CUR de devengado en SIGES,
para anexo de orden de compra, COM- Jefe Seccion
DEV o CYD. de Contabilidad
c) Trasladar el expediente al Departamento
Financiero.
7.2.37 a) Aprobar solicitud de pago en el SICOIN,
CUR de devengado. b Jefte del ) CUR de. d d
b) Trasladar el expediente a la Direccién epar ar'nen © ¢ devengado
Financiero
Administrativa Financiera.
7.2.38 | Aprobar la Orden de Compra, COM-DEV o Director
CYD y devolver el expediente a la Seccidn de Administrativo
Compras. Financiero
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7.2.39

retencién del cuando

a) Imprimir
aplique.
b) Trasladar el expediente a la Seccién de

Caja.

IVA,

Técnicodela
Seccidon de
Compras

Constancia de Retencién
del IVA

7.2.40

a) Asignarala cuenta correspondiente.
b) Emitir cheque.

¢) Asignar clave de seguridad.

d) Trasladar para firmas del cheque.

Técnicode la
Seccidn de Caja

7.2.41

a) Firmar el cheque
b) Trasladar ala Seccién de Caja.

NOTA: la firma del cheque es mancomunada y registrada
en el banco.

Jefe de la Seccién
de Caja

Cheque

7.2.42

Pago al proveedor (crédito)

e Pagar al proveedor y adjunta voucher del
cheque al expediente.

¢ Archivar el expediente.

¢ En SICOIN registrar “entrega de cheque”.

Pago al proveedor (contado)
e Entregar cheque a la unidad solicitante.

e En SICOIN registrar “entrega de cheque”.

Técnicode la
Seccidn de Caja

e Voucher del cheque
e Expediente

Compra contra entrega:

a) Si la empresa que la unidad
administrativa seleccioné, no otorga
crédito, se debera cumplir con las etapas
del procedimiento anterior.

b) Realizar la compra de bienes, suministros

y/o servicios, y entregar cheque a nombre

de la empresa.
c) Entregar expediente

completo y
adjuntar el voucher del cheque a la
Seccion de Caja, al

Fondo Rotativo
Institucional o al Fondo

correspondiente.

Unidad solicitante

Expediente

Disposiciones complementarias:
Con el fin de agilizar el trdmite de registro y pago, en ausencia de la jefatura solicitante la carta
de conformidad la podra autorizar el jefe inmediato superior.

1.

Las Secciones de Compras, Contabilidad y Caja, podran hacer las correcciones en los registros
presupuestarios y contables que sean necesarios.
3. Elaborar contrato cuando proceda.
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En todas las unidades donde exista la figura de jefe, encargado, etc. con personal que le

reporta, es responsabilidad del jefe inmediato supervisar la ejecucién de las actividades de
subalternos.
Las unidades administrativas son responsables de presentar las facturas en tiempo para

cumplir con los pagos de impuestos, publicacién en GUATECOMPRAS vy registro en Almacén
General e inventario; caso contrario devolver la factura al proveedor por cuestiones de plazos
de las leyes tributarias (en el caso del Almacén General, las facturas deben operarse en el

mismo mes de su emisién).
Al momento de anular facturas o requisiciones la unidad solicitante informara por escrito a las

Secciones de Compras, Presupuesto, Contabilidad, Caja y Centro de Costo.

Los cheques que emite la Seccién de Caja pueden ser firmados por: a) La Jefatura de la Seccién
de Caja; b) La Jefatura del Departamento Financiero; c) El Director Administrativo Financiero y
d) En ausencia de los anteriores puede firmar el Técnico de la Seccién de Caja, asignado. Estos

cheques cuentan con firmas mancomunadas y registradas en los bancos del sistema que

corresponda.
En los casos de excepcion como derechos, membresias, suscripciones y otros, en lugar de la

carta de conformidad, la unidad responsable deberd emitir una carta de justificacién de
renovacion o de pago del servicio.
El Despacho Superior, Direcciones y jefes de Departamento, pueden implementar otros

10.

requisitos adicionales que a su criterio consideren conveniente.
La Seccion de Compras puede cotizar en el portal de GUATECOMPRAS de Q 0.0 a

Q 25,000.00.

8. Registros:

8.1. Requisicion

8.2. Factura contable

8.3. Carta de conformidad

8.4. Cotizacién

8.5. Otra documentacion necesaria

8.6. Constancia de escaneo

8.7. Numero de pre-orden en SIGES y en requisicion

8.8. Formulario electrénico de retencién ISR, cuando aplique
8.9. Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS

8.10. Orden de Compra, COM-DEV, o CYD en SIGES
8.11. CDP, cuando aplique.
8.12. CUR de compromiso.

8.13. Constancia de bienes de inventario SICOIN

8.14. SICOIN

8.15. Forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario”
8.16. Fotocopia de la Forma 1-H

8.17. Anexo de la Orden de Compra o COM-DEV
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8.18. CUR de devengado

8.19. Constancia de Retencidn del IVA

8.20.Cheque

8.21. Voucher del cheque
8.22. Expediente

8.23. Oferta(s)

8.24.Partida(s) presupuestaria(s)

8.25. Contrasefia de pago

8.26.Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS (NPG)

9. Lista de distribucién del procedimiento:

TIPO DE COPIA No. de Nombre de la persona .
A . . Sello de recibido
Electrénica | Papel | copia que recibe

Direccion X X ]

General

Subdireccién X X 5

General

Departamento

- X X
Juridico 3
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Auditoria
Interna

Direccion
Administrativa
Financiera

Departamento
Administrativo

Seccidon de
Almacén
General
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Departamento
de Recursos
Humanos

Departamento
Financiero

Seccién de
Compras

Seccién de
Contabilidad
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Unidad . de X X .
Inventarios
Seccién de X X 13
Presupuesto
Seccién de

X X 1
Caja 4
Seccién 3y de X X 15
Computacion
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Direccion de
Mercadeo

Comunicacion
Social

Departamento
de Promocién
y Publicidad

Departamento
de
Investigacion y
Analisis de
Mercados
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Departamento
de Operacién

y
Comercializa-

cion

>
>
N
o

Departamento
de Asistencia
Turistica

Direccion de
Desarrollo del
Producto
Turistico

Departamento
de Fomento
Turistico
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Departamento
de
Planeamiento
Turistico

Unidad de
Informacion
Publica

costo

Centro de
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10. Anexos:

10.1. Requisitos minimos de la carta de conformidad (deberd imprimirse en papel membretado),
solicitud de pago a cargo de las unidades administrativas.

CARTA DE CONFORMIDAD

Guatemala,

Sefor Jefe
Seccién de Compras
Instituto Guatemalteco de Turismo

Estimado sefior:

Por este medio informo a usted, que segun lo solicitado por medio de la Requisicién No. - ,

se recibid a entera conformidad, lo siguiente:

Factura No.:
Nombre del Proveedor:
Descripcidn del bien o servicio:

(Describir las caracteristicas del bien o servicio, por ejemplo: color, medidas, material, lugares,
personas, entre otros)

Esta unidad es responsable de esta compra.

Atentamente,

Unidad Solicitante

c.c. Archivo
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10.2. Requisitos minimos de la carta de conformidad (deberd imprimirse en papel membretado),
por medio de requerimiento (pedido) de solicitud de compra a cargo de la Seccién de
Compras

CARTA DE CONFORMIDAD

Guatemala,

Sefor Jefe
Seccién de Compras
Instituto Guatemalteco de Turismo

Estimado sefior:

Por este medio informo a usted, que segun lo solicitado por medio de la Requisicidon No. -

se recibid a entera conformidad, lo siguiente:

Factura No.:
Nombre del Proveedor:
Descripcion del bien o servicio:

(Describir las caracteristicas del bien o servicio, por ejemplo: color, medidas, material, lugares,
personas, entre otros)

Atentamente,

Unidad Solicitante

c.c. Archivo
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10.3. Diagrama de flujo del proceso por medio de requisicién de solicitud de pago a cargo de las

unidades administrativas (art. 43 A de Ley de Contrataciones del Estado):

Actividad

Responsable

~

B

7.1.1

a) Adaquirir el bien, suministro o senicio.

b)  Elaborar requisicion de solicitud de pago a través del
SIGAD.

c) Integrar el expediente.

d) Gestionar la aprobacion del Departamento o Direccién.

Unidad solicitante

a) Clasificar la requisicion como: pre-orden, expediente de
gasto o fondo rotativo.

b) Crear la pre-orden en SIGES y anotarlo en la requisicion,
cuando aplique.

Técnico Centro de
Costo

Revisar y enviar la pre-orden en SIGES, firmar y sellar la

Encargada Centro

713 requisicién, cuando aplique. de Costo
Técnico de la

7.1.4 |Emitir la retencién de ISR, cuando aplique Seccién de
Contabilidad

a) Verificar que esté la firma y el sello del centro de costo.

b) Verificar el régimen de tributacion fiscal

c) Si es un bien, verificar que la factura cuente con el sello de
ingreso al Almacén General

d) Trasladar a la Seccion de Presupuesto las requisiciones
que no aplique pre-orden

Técnico de la
Seccién de
Compras

En los casos que no aplique pre-orden, se asigna la partida

Técnico de la

7.1.6 |presupuestaria y dewelve expediente a la Seccion de Seccion de
Compras Presupuesto
Publicar en GUATECOMPRAS (crea NPG) la documentacién Tecnlcg de la

71.7 . . . Secci6n de
enviada por la unidad solicitante.

Compras
a) Si la factura es: sujeto a pagos trimestrales, Hasta
Q25,000.00 y con excepcion del subgrupo 15. Se traslada el| Técnico de la

7.1.8 |expediente al Fondo Rotativo o institucional o fondo que Seccién de

corresponda. Compras

b)  Caso contrario se continta con el procedimiento

Generar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD en el SIGES.

Técnico de la
Seccion de
Compras

7.1.10

Autorizar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD en el SIGES.
Si es Grupo 300 se traslada a la unidad de Inventarios de la
Seccién de Presupuesto.

Jefe de la Seccién
de Compras

71.11

a) Emitir CDP, cuando aplique
b) Crear CUR de compromiso

Jefe y/o técnico de
la Seccion de
Presupuesto

7.1.12

b) Aprobar CUR- de compromiso en el SIGES para orden de

)
)
a) Aprobar CDP, cuando aplique.
)
o

compray COM DEV.

Jefe Seccién de
Presupuesto

**FI—’FH—
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Actividad

Responsable

"

a) Crear nimero de gestién de la liquidacion para el registro

Técnico Seccion de

7113 de inventario en SIGES Compras
a) Registrar en el Médulo de Inventarios de SICOIN, cuando TeCI’I.ICO de la
forme parte del grupo 300 “Propiedad, Planta, Equipo e Unidad de
7.1.14 ) P » g P ’ > EQUP Inventarios de la
Intangibles Seccién de
b) Imprimir constancia de bienes de inventario en SICOIN Contabilidad
) . Jefe de la Seccion
7.1.15|Revisar y aprobar la alta del bien en SICOIN de Contabilidad
Técnico de la
Cuando sea un bien (bienes) o suministro(s), trasladar el Unldgd de
7.1.16 ) L . Inventarios de la
expediente a la Seccion de Alimacén General. o
Seccién de
Contabilidad
Elaborar la forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Tecnlce dela
7.1.17 . Seccion de
Inventario”. ,
Almacén General
71.18 a) Registrar el bien en el sistema Encargado del
""" |b) Aprobar forma 1-H Almacén General
7.1.19|Recibir el expediente y autorizar la forma 1-H. Jefe qe.l Depto.
Administrativo
71.20 Trasladar el expediente a la Unidad de Inventarios de la Técnico del
""" "|Seccion de Contabilidad Almacén General
Técnico de la
7.1.21|Consignar en la forma 1-H el folio y libro de inventario. Unidad de
Inventarios
Fotocopiar la forma 1-H, que contiene el registro de inventario .
o Técnico del
7.1.22y la autorizacion de la Jefatura del Departamento .
. ) Almacén General
Administrativo.
a) Registrar el Anexo de la Orden de Compra o COM-DEV en -
Técnico de la
el SIGES. -
7.1.23 ) ) . . Seccién de
b) Registrar en el SIGES las deducciones tributarias y otras c
) ompras
que apliquen.
Autorizar el Anexo de la Orden de Compra o COM-DEV en el| Jefe de la Seccion
7.1.24
SIGES. de Compras
Técnico de la
7.1.25|Trasladar el expediente a la Seccion de Contabilidad. Seccién de
Compras
a) Revisar el expediente.
b) Agregar fuente presupuestaria. Técnico de la
7.1.26(c) Generar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de Seccién de
devengado en el SIGES, para el Anexo de Orden de Compra o Contabilidad

COM-DEV o CYD.

:
|
:
:
f
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Actividad

Responsable

M e

7.1.27

a) Revisar el expediente.
b) Aprobar CUR de devengado en el SIGES, para el anexo de
orden de compra o COM-DEV o CYD.

Jefe de la Seccién
de Contabilidad

a) Autorizar la solicitud de pago en el SICOIN, CUR de Jefe del
7.1.28 [devengado. Departamento
b) Aprobar CDF, cuando aplique. Financiero
Aprobar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD y dewlver el D!rgctor.
7.1.29 . L Administrativo
expediente a la Seccion de Compras. ) )
Financiero
Técnico de la
7.1.30|Imprimir retencion del IVA, cuando aplique. Seccion de
Compras

7.1.31

a) Asignar a la cuenta correspondiente.
b) Emitir cheque.

c) Asignar clave de seguridad.

d) Trasladar para firmas del cheque.

Técnico de la
Seccién de Caja

a) Firmar el cheque

Jefe de la Seccién

71.32 b) Trasladar a la ventanilla para pago. de Caja
Pago al proveedor (crédito):
- Pagar al proweedor, adjunta woucher del cheque al
expediente y archivar el expediente. En SICOIN registrar
"entrega de cheque". Técnico de la

7.1.33

Pago al proveedor (contado):
- Entregar cheque a la unidad solicitante. En SICOIN registrar
"entrega de cheque".

Seccién de Caja

7.1.34

Compra contra entrega:

a) Si la empresa que la unidad administrativa selecciond, no
otorga crédito, se deberd cumplir con las etapas del
procedimiento anterior.

b) Realizar la compra de bienes, suministros y/o senicios, y
entregar cheque a nombre de la empresa.

c) Entregar expediente completo y adjuntar el voucher del
cheque a la Seccion de Caja, al Fondo Rotativo Institucional o
al Fondo Rotativo correspondiente.

Unidad solicitante
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10.4. Diagrama de flujo del proceso por medio de requisicién de solicitud de compra a cargo de la

Seccién de Compras:

Actividad

Responsable

-

. 4

-

7.21

a) Elaborar requisicion de bienes, suministros, obras o
senicios, con la descripcion, justificacion y especificaciones
requeridas, a través del SIGAD.

b) Gestionar la aprobacién del Departamento y/o Direccién.

c¢) Trasladar la requisicion en forma impresa y digital.

Unidad solicitante

Crear la pre-orden en SIGES y anotarlo en la requisicion,

Técnico Centro de

7.2.2 cuando aplique. Costo
Revisar y enviar la pre-orden en SIGES, firmar y sellar la Encargado(a)
7.2.3 L )
requisicién, cuando aplique. Centro de Costo
a) Recibir y verificar que esté la firma y el sello del centro de| Técnico de la
7.2.4 |costo. Seccion de
b) Revisar especificaciones. Compras
705 Asignar a la persona que se hard cargo de efectuar la| Jefe de la Secci6n
""" |cotizacion. de Compras
726 Solic.itar, recibir y evaluar la(s) cotizacién(es) que se ngzgg:z;a
consideren necesarias.
Presupuesto
i I i
7.2.7 |Analizar, calificar y adjudicar la compra. Jefe de la Seccion
de Compras
Trasladar a la Seccién de Presupuesto las requisiciones que Tecnlcg dela
7.28 no aplique pre-orden Seccién de
plique p ) Compras
Jefe o técnico de la
7.2.9 |Asignar partida(s) presupuestaria(s). Seccioén de
Presupuesto
Bien y/o suministro: (crédito)
* Informar al proveedor adjudicado, realizar la entrega del bien
y/o suministro en la Seccién de Almacén General y requerir
fi ra.
actura Técnico de la
7:2.10 Obras y/o Senicios: (crédito) Sggfnlocage
* Informar al proveedor adjudicado que puede prestar el senicio P
a la unidad solicitante.
Si no da crédito continuar en el paso 7.43
a) Prestar el seniicio o la entrega del bien.
7.2.11 - . P d
b) Presentar la factura en la Seccién de Almacén General roveedor
7.2.12|Dar ingreso al bien y sellar factura. Almacén General
7.2.13|Presentar factura en la Seccién de Compras Proveedor
a) Verificar régimen tributario y sello de ingreso al Almacén
General (si es bien).
b) Entregar contrasena de pago al proveedor.
Técnico de la
7.2.14|Si esta sujeto o retencion ISR: Seccién de
» Trasladar el expediente al técnico de la Seccién de Compras

Contabilidad.
Si no esté sujeto o retencion ISR:
* Trasladar el expediente a la Unidad Solicitante.

S an.at BENENS SR 28
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Actividad

Responsable

®

M &

7915 Elabor.ar y firmar la carta de conformidad, adjuntar al Unidad solicitante
expediente.
a) Crear NPG en GUATECOMPRAS. Técnico de la
7016 b) Publicar en GUATECOMPRAS la documentaciéon de Seccién de
""" 7|respaldo conforme al expediente administrativo, que ampara la c
o : ompras
negociacion realizada.
a) Si la factura es: sujeto a pagos trimestrales, hasta
Q25,000.00 y con excepcion del subgrupo 15; entonces se .
’ o Técnico de la
traslada el expediente al Fondo institucional, o fondo que -
7.217 Seccion de
corresponda. Compras
b) Caso contrario se continla con el procedimiento a
continuacion.
Técnico de la
7.2.18|Generar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD en el SIGES. Seccion de
Compras
7.2.19|Autorizar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD en el SIGES, | J%f¢ dé 1a Seccion
de Compras
a) Crear CDP cuando aplique Tecmcg dela
7.2.20 ) Seccién de
b) Crear CUR de compromiso
Presupuesto
a) Aprobar CDP, cuando aplique. i
7.2.21|b) Aprobar el Comprobante Unico de Registro —CUR- de szs g?efusjzgtlgn
compromiso en el SIGES para Orden de Compra o COM-DEV. P
Crear nimero de gestién de la liquidacién para el registro de Tecnlcg de la
7.2.22. . Seccioén de
inventario en SIGES
Compras
a) Registrar en el Médulo de Inventarios de SICOIN, cuando o
“ . ) Técnico de la
forme parte del grupo 300 “Propiedad, Planta, Equipo e .
7.2.23 ) Y Unidad de
Intangibles” en SICOIN Inventarios
b) Imprimir constancia de bienes de inventario en SICOIN
. . Jefe de la Seccién
7.2.24|Revisar y aprobar la alta del bien, en SICOIN de Contabilidad
Cuando sea un bien (bienes) o suministro(s), trasladar el| Técnico de la
7.2.25|expediente a la Seccion de Almacén General, para elaborar la Unidad de
forma 1-H. Inventarios
7.2.26 |Elaborar la forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén” Tecr’uco del
Almacén General
7007 a) Registrar el bien en el sistema Encargado del
""" |b) Aprobar forma 1-H Almacén General
Jefe del
7.2.28|Recibir el expediente y autorizar la forma 1-H Departamento
Administrativo
7299 Trasladar el expediente a la Unidad de Inventarios de la Técnico del
""" |Seccion de Contabilidad Almacén General
Técnico de la
7.2.30|Consignar en la forma 1-H el folio y libro de inventario. Unidad de
Inventarios
Fotocopiar la forma 1-H, que contiene el registro de inventario Técnico del
7.2.31|y la autorizacion de la jefatura del Departamento

Administrativo.

Almacén General
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Actividad

Responsable

.

"

a) Registrar el Anexo de la Orden de Compra o COM-DEV en

el SIGES. Tecnico de la
7.2.32 . . . . Seccién de
b) Registrar en el SIGES las deducciones tributarias y otras Compras
que apliquen.
Autorizar el Anexo de la Orden de Compra o COM-DEV en el Jefe de la Seccion
7.2.33
SIGES. de Compras
Técnico de la
7.2.34 Trasladar el expediente a la Seccién de Contabilidad. Seccién de
Compras
a) Revisar el expediente.
b) Agregar fuente presupuestaria. Técnico de la
7.2.35|c) Generar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de Seccion de
devengado en el SIGES para Anexo de Orden de Compra, Contabilidad
COM-DEV o CYD.
a) Revisar el expediente Jefe de la Seccion
7.2.36|b) Aprobar CUR de devengado en SIGES, para anexo de de Contabilidad
orden de compra, COM-DEV o CYD.
Jefe del
7.2.37 |Aprobar solicitud de pago en el SICOIN, CUR de devengado. Departamento
Financiero
Director
7.2.38|Aprobar la Orden de Compra, COM-DEV o CYD. Administrativo
Financiero
Técnico de la
7.2.39 |Imprimir retencién del IVA, cuando aplique. Seccion de
Compras
a) Asignar a la cuenta correspondiente.
7.2.40 b) Emitir cheque. Técnico de la
c) Asignar clave de seguridad. Seccion de Caja
d) Trasladar para firmas del cheque.
7941 a) Firmar el cheque Jefe de la Seccién
"= 7" |b) Trasladar a la ventanilla de la Seccién de Caja. de Caja
Pago al proveedor (crédito)
* Pagar al proweedor y adjunta woucher del cheque al
expediente.
* Archivar el expediente. Técnico de la
7.2.42 |+ En SICOIN registrar “entrega de cheque”. Seccién de Caja
Pago al proveedor (contado)
» Entregar cheque a la unidad solicitante.
* En SICOIN registrar “entrega de cheque”.
Compra contra entrega:
a) Si la empresa que la unidad administrativa selecciond, no
otorga crédito, se deberd cumplir con las etapas del
procedimiento anterior.
7.2.43|b) Realizar la compra de bienes, suministros y/o senicios, y| Unidad solicitante

entregar cheque a nombre de la empresa.
c) Entregar expediente completo y adjuntar el voucher del
cheque ala Seccion de Caja, al Fondo Rotativo Institucional o

al Fondo correspondiente.
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10.5 Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una

idad en el Inicio o fin del Verificacién de una
aCtgrloiesin € proceso etapa del proceso
Verificacion y L
realizacién de una Decision para
actividad en una etapa tomar una ruta u
del proceso otra




