GOBIERNO 550””‘38 - = ="
GUATEMALA, LAPROPIEDAD -~ | !

e —

MANUAL DE NORMASY
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

SEGUNDO REGISTRO DE LA

PROPIEDAD

QUETZALTENANGO
ANO 2022

AL
SEGY 4
[ﬁg‘ T"} ; v
( \p ‘in aA" ‘
|ON FINANG L RH( UARDU m TU PE '
AOMINISTRAG QAT D 1064 Bois 6 OLIES e i
|}\ N;‘?‘
BGT €t 6O0@



GOBIERNO SEGUNDO - o
GUATEMALA | RECISTRO DE N

OGN ALEIANDRG GIAMMAYTES LA PROPIEDAD i 2

=

INTRODUCCION:

El presente manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones del Segundo
Registro de la Propiedad se elaboré considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos para gestionar los procesos y dar cumplimiento a lo estipulado por las
Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién Publica y
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar
a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus
responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera
contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el
desarrollo del Segundo Registro de la Propiedad.

El presente manual forma parte complementaria en la regularizacién de las Bases Legales
relativas a las operaciones de gastos presupuestarios de la Administracién Publica, para lograr un
control efectivo y establecer |a responsabilidad que corresponda a cada proceso, describiendo las
actividades que deben realizarse para mejorar el flujo de la ejecucién, que incluye las etapas de
recepcion, registro, ejecucion y pago por concepto de adquisiciones y contrataciones de bienes,
servicios, servicios basicos, arrendamientos, y la contratacidn de servicios técnicos y profesionales
que realice el Segundo Registro de la Propiedad.

Todo con el fin de poder cumplir con los objetivos y metas que la Unidad de Administracion
Financiera planifica ejecutar durante cada afio fiscal.
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OBIJETIVOS

GENERAL:

Ser un instrumento administrativo orientador, Util para la gestion interna y el correcto
desarrollo de las labores del personal de la Unidad de Administracion Financiera y de las
areasinvolucradas del Segundo Registro de la Propiedad; y normar, estandarizar y mejorar
el procedimiento para la Adquisicidn de Bienes, Servicios, Servicios Basicos, Contratacion
de Servicios Técnicos y Profesionales y Arrendamientos, procedimientos de Almacén y
Proveeduria e Inventarios del Segundo Registro de la Propiedad.

ESPECIFICO:

Ser fuente de informacion oficial para los demds funcionarios de la institucion y otras
partes interesadas, que detalla el proposito, las actividades y su secuencia.

Definir responsables y normatividad aplicable a los procedimientos del Segundo Registro
de la Propiedad de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
Identificar y describir de forma detallada, cada uno de los procedimientos que debe de
realizar el personal de la Unidad Financiera, para el correcto desempeno de sus funciones.
Fomentar la transparencia en todos los procesos de compras y adquisiciones de bienes,
suministros y servicios.
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BASE LEGAL

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de actividades que
deben seguirse en la realizacién de procedimientos especificos, que incluye ademas los puestos
o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Por lo
que se fundamenta legalmente en las siguientes bases:

1. Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —SINACIG-, establece: 4.3 Normas Relativas de las
Actividades de Control: La maxima autoridad y equipo de direccion de la entidad, deben
establecer actividade3s de control que permitan incrementar la posibilidad de alcanzar
objetivos fomentar la eficiencia operativa y ayudar a asegurar que se llevan a cabo las
respuestas de la entidad ante los riesgos. Las actividades de control deben estar presentes
en toda la organizacién, a todos los niveles jerarquicos y en todas las actividades de los
Servicios Publicos.

En las actividades de control considerar politicas que establezca lo que se deba hacer vy
procedimientos para llevarlas a cabo.

2. Acuerdo Gubernativo No.122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 80. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones del Estado. En un
plazo que no debe exceder del dieciséis de septiembre de dos mil dieciséis, todas las
entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberan tener aprobado su
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la finalidad
de incorporar las adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva normativa. En
dichos manuales, las entidades describiran detalladamente los procesos relacionados a
todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publica y, en su elaboracion
deberan ademas determinar las autoridades competentes y los procedimientos para la
aplicacién de la modalidad de compra de baja cuantia, los documentos que deban
conformar el expediente administrativo y los casos en que no serd exigida la oferta
electronica.

3. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Decreto Numero 57-92 del Congreso
de la Reptiblica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas;

5. Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucion Analitica de Pr
vigente;
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6. Resolucion 01-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 03 de enero del afio 2022.
Normas para Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado Guatecompras.

7. Acuerdo Gubernativo No. 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del
Estado.

8. Acuerdo Gubernativo No. 316-2019 Reforma al Acuerdo Gubernativo No. 170-2018

9. Acuerdo Ministerial No. 563-2018 Requisitos y metodologia de inscripcién vy
precalificaciéon ante el RGAE; v,

10. otras disposiciones aplicables.

AL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
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RESPONSABLES
Director Financiero
Sub-Director Financiero
Oficial de UDAF de Presupuesto
Oficial de UDAF de Contabilidad
Oficial de UDAF de Tesoreria
Oficial de UDAF de Compras
Oficial de UDAF de Almacén y Proveeduria
Oficial de UDAF de Inventarios
Auxiliar de Contabilidad
Oficial de Apoyo Administrativo UDAF
Secretario General
Director Juridico
Registrador de la Propiedad
Junta de Cotizacion y/o Licitacion
Personal Administrativo y Operativo del Segundo Registro de la Propiedad
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DEFINICIONES

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.

SRP: Segundo Registro de la Propiedad.

SIGES: Sistema de Gestion.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

NOG: Numero de Operacion Guatecompras.

NPG: Numero de Publicacion Guatecompras.

PRESUPUESTO POR RESULTADOS: Es un enfoque disefado para lograr la consistencia y
coherencia entre los resultados de desarrollo de pais y el quehacer de cada una de sus
instituciones publicas, haciendo que aumenten el valor que aportan a la
ciudadania por medio de la mejora continua de la entrega de los productos que trasladan
a la sociedad.

El PpR es una estrategia de gestion publica que permite vincular la asignacién de recursos
presupuestales a bienes y servicios (productos) y a resultados a favor de la poblacion, con
la caracteristica de permitir que estos puedan ser medibles.

USUARIO PADRE GUATECOMPRAS: es el servidor publico o persona individual
responsable de la administracion y mantenimiento del perfil de los usuarios compradores
hijos de su entidad.

COMPRADOR HIJO OPERADOR: es el servidor publico o persona individual delegado
por el usuario comprador padre para operar y preparar en el sistema las
especificaciones técnicas de las bases de los procedimientos de compras vy
contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.

COMPRADOR HIJO AUTORIZADOR: es el servidor publico o persona individual delegado
por el usuariocomprador padre para publicar y operar concursos de los
procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.
PRODUCTO: es un conjunto de caracteristicas y atributos tangibles (forma, tamario,
color...) e intangibles (marca, imagen de empresa, servicio...) que el comprador acepta,
en principio, como algo que va a satisfacer sus necesidades.

BIEN: Es un elemento tangible o material destinado a satisfacer alguna necesidad de la
Institucion, el cual se puede obtener pagando una tarifa asignada y/o acordada.
SERVICIO: es la accidn o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada
necesidad de la Institucion, brindando un producto inmaterial y personalizado.

SERVICIO BASICO: Los servicios basicos, para el Segundo Registro-deta Propiedad son los
indispensables y necesarios para el 6ptimo funcionamiento defa Institucion, dentro de los
cuales se encuentran: la energia eléctrica, agua, correo, extr
de valores, entre otros.
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SUMINISTRO: Cuando se habla de suministro se hace referencia al acto y consecuencia
de suministrar (es decir, proveer al departamento de almacén y proveeduria, lo que
requiere seglin el sistema interno de la institucién de acuerdo a los minimos y maximos
que se manejan en la institucion). El término menciona tanto a la provision de viveres
o utensilios como a los objetos y efectos que se han suministrado.

ARRENDAMIENTO: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal
de una cosa, mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

FORMATO UDAF-ADP: Formulario de asignacion presupuestaria, el cual contiene la
descripcion del gasto, los responsables de la elaboracidn y asignacion presupuestaria,
descripcion de la factura entre otros.

CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

ACTA DE NEGOCIACION: Este documento constituye el acuerdo de caracteres y
condiciones convenidas entre el SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD vy EL
CONTRATISTA por lo que la interpretacion de su contenido se realizara estrictamente
atendiendo a lo expresado en sus puntos y de conformidad con lo establecido por la Ley
de Contrataciones del Estado.

CATALOGO DE INSUMOS: Es una base de datos Unica que permite clasificar
los insumos que pueden demandar y adquirir las diferentes unidades y departamentos del
Segundo Registro de la Propiedad. Permite unificar las caracteristicas y denominaciones
de los mismos, al especificarlos bajo las mismas condiciones y determinar requisitos
minimos de calidad.

ACUERDO ADMINISTRATIVO: Es el documento elaborado bajo la responsabilidad de la
Secretaria General y firmado por la méaxima autoridad del Segundo Registro de la
Propiedad, sobre la materia en la cual se haya pronunciado para la aprobacion de los
mismos (actas, contratos, bases, junta de cotizacién y/o licitacién, entre otros
documentos).

JUNTA DE COTIZACION: Organo competente para recibir, calificar ofertas y adjudicar la
cotizacion. Y asi mismo evaluar el conjunto de documentos integrados por bases
de cotizacion, especificaciones generales, especificaciones técnicas y anexos.

JUNTA DE LICITACION: Organo competente para recibir, calificar ofertas y adjudicar la
licitacion. Y asi mismo evaluar el conjunto de documentos integrados por bases
de licitacion, especificaciones generales, especificaciones técnicas y anexos.

OFERTA ELECTRONICA: Es un mecanismo facil y simplificado por el cual las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, pueden presentar una oferta técnica
y/o econdmica a las entidades compradoras por medio de Guatecompras, "sin utilizar
papel".

COTIZACION: El régimen de cotizacion corresponde cuando el precio de los bienes, de las
obras, suministros o remuneraciones de los servicios excede los noventa mil quetzales
(Q.90,000.00); y no sobre pasan los novecientos mil quetzales (Q.900,600.00
LICITACION: El régimen de licitacion corresponde cuando el precig/de los pienes, de las
obras, suministros o remuneraciones de los servicios excede los novieci
con 01/100. (Q.900,000.01); en adelante.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA: Consisten en cambios a los
créditos presupuestarios asignados a programas, subprogramas, proyectos,
actividades y grupo de gasto previstos en el presupuesto de ingresos y egresos del
Segundo Registro de la Propiedad en el sistema de contabilidad integrada.

SERVICIO TECNICO: Proceso mediante el cual se evaltan y verifican las especificaciones
o caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por los oferentes, para
determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los requerimientos
institucionales.

SERVICIO PROFESIONAL: Comprende especificamente las actividades independientes de
caracter cientifico, artistico, educativo o pedagogico, asi como las actividades
independientes de médicos, abogados, ingenieros, arquitectos, odontdlogos vy
contadores.

SOLICITUD DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES: Es la que se elabora para
establecer y justificar la necesidad de contratar personal temporal con cargo al reglon
presupuestario del Sub-Grupo 18.

SOLICITUD DE COMPRA: Es la que se elabora en el caso de compras que debe incluir los
términos de referencia para su publicacién en Guatecompras.

REPORTE DE EJECUCION DE GESTION: Es el formulario generado por SIGES mediante el
cual se autoriza formalmente el proceso de compra de bienes y/o servicios en las
entidades del sector publico, que no inician a través de una pre-orden de compra.
PRE-ORDEN DE COMPRA: es un instrumento dentro de SIGES que permite registrar los
insumos o servicios autorizados para la compra en los centros de costos.

ANEXO DE ORDEN DE COMPRA SIGES: Es el formulario generado por SIGES mediante el
cual se autoriza formalmente el proceso de compra de bienes y/o servicios en las
entidades del sector publico, que inician a través de una pre-orden de compra.
FORMULARIO 1H: Forma oficial autorizada por la Contraloria General de Cuentas para
registrar ingreso de activos fijos, bienes fungibles, materiales y/o suministros al
Departamento de Almacén y al Departamento de Inventarios.

SOLICITUD DE PEDIDO SP-1: Es la forma autorizada por el Segundo Registro de la
Propiedad para solicitar al Departamento de Almacén y Proveeduria, y que proporcione a
las dependencias administrativas materiales y suministros requeridos con la debida
autorizacion.

Asi mismo, es la forma autorizada por el Segundo Registro de |a Propiedad para solicitar
al Departamento de Compras la compra de bienes y/o servicios en las modalidades que
sean aplicables.

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTA ELECTRONICA Y OTRAS MODALIDADES: El cuadro
comparativo es una herramienta que sirve para la comparacion de ofertas electrénicas y
ofertas en papel, en el cual se califican los requisitos establectidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, en las modalidades qyie apligden.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Persona Solicitante realizar las gestiones y llenado de los campos
en la elaboracion del Formato de Solicitud de Pedido (SP-1), y/o la solicitud de adquisicion
de suministro, bien o servicio que contenga los requisitos solicitados en el SP-1.

Es responsabilidad del Oficial de Apoyo Administrativo UDAF, que para el efecto sea
designado para la creacion de la Pre-Ordenes de Compra en el Sistema de Gestién SIGES,
verificando el adecuado cumplimiento de los requisitos que estas soliciten.

Referente al proceso de Compra de Baja Cuantia es responsabilidad de los Jefes
inmediatos superiores, validar con su firma el Formato de Solicitud de Pedido (SP-1).

Referente a la Compra Directa con Oferta Electrénica es responsabilidad de los Jefes
inmediatos superiores, validar con su firma el Formato de Solicitud de Pedido (SP-1).

Referente al proceso de Cotizacion es responsabilidad del Registrador de la Propiedad,
validar con su firma el Formato de Solicitud de Pedido (SP-1), y/o la solicitud de adquisicidn
de suministro, bien o servicio que contenga los requisitos solicitados en el SP-1.

Referente al proceso de Licitacion es responsabilidad del Registrador de la Propiedad,
validar con su firma el Formato de Solicitud de Pedido (SP-1), y/o la solicitud de adquisicion
de suministro, bien o servicio que contenga los requisitos solicitados en el SP-1.

Es responsabilidad del Departamento de Compras dar seguimiento oportuno a todas las
gestiones de compra, de acuerdo a los procedimientos establecidos y aprobados para el
efecto, debiendo reportar cualquier eventualidad al Director Financiero y/o Sub Director
Financiero.

Es Responsabilidad del Departamento de Presupuesto verificar la disponibilidad
presupuestaria por grupo de gasto, renglon presupuestario, codigo de insumo, producto,
sub-producto y fuente de financiamiento.

Es responsabilidad del Departamento de Almacén y Proveeduria verificar la existencia o
no de los solicitado en el Formato de Solicitud de Pedido (SP-1), y/o la solicitud de
adquisicion de suministro, bien o servicio que contenga los requisitos solicitados en el SP-
1, de no existir bienes o suministro, deberd colocar el sello de NO HAY EN EXISTENCIA.

Es responsabilidad del Departamento de Compras elaborar el cliadro comparativo de

autoriza la compra de acuerdo al rango de Q.25,000.01 a Q.90,000.80-
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11. Es responsabilidad de la Junta de Cotizacion elaborar el Cuadro Comparativo de Ofertas y
notificar su decision al Registrador Titular.

12. Es responsabilidad de la Junta de Licitacion elaborar el Cuadro Comparativo de Ofertas y
emitir el acta de adjudicacion, notificando al Registrador Titular.

NORMAS GENERALES

1. El personal del Segundo Registro de la Propiedad es responsable, en lo que compete a
cada uno y segun la naturaleza del puesto, la correcta aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, y otras disposiciones relacionadas con la
materia y del presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones.

2. Al funcionario y/o personal del Segundo Registro de la Propiedad que incumpla con las
disposiciones relacionadas con el proceso de compras y adquisiciones, incluyendo lo
establecido en el presente manual, le seran deducidas las responsabilidades
correspondientes; y, si fuere el caso se hara acreedor a las sanciones disciplinarias que se
apliquen.

3. El personal del Departamento de Compras o de otras dependencias que tenga a su cargo
generar y tramitar la documentacion requerida en los procedimientos de compras, debe
realizar el control de calidad de la gestidon, contribuyendo con ello a la mejora continua de
los procesos.

4. Los procedimientos del presente manual constituyen una guia para los funcionarios y
personal que participa en ellos, por lo que las actividades y atribuciones especificadas no
son limitantes.

5. Los servicios que tienen procedimientos especificos son los siguientes: Pago de Servicios
Médicos basados en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente y el Manual de
Gastos Médicos, Pago de Prestaciones Laborales y Ayudas Econdmicas, Pago de Servicios
a través de transferencias bancarias, Pago de Servicios Basicos, Arrendamiento de
Inmuebles, pago de Servicio de Correo o Paqueteria, pago a proveedores, Servicios
individuales de Asesorias y los pagos aplicables al presente manual.

6. El personal del Departamento de Compras y los Oficiales ge Apoyo Administrativo d
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los requisitos legales y fiscales correspondientes, debiendo para el efecto verificar en el
portal electronico de la Superintendencia de Administracion Tributaria —=SAT- e imprimir
la informacion especifica para anexarla al expediente cuando aplique. Entre otros
requisitos, deben confirmar los siguientes:

a.
b.
C:

T T@ e a

k.
l.
m.

Identificacion del documento;

Numeracion correlativa y de serie;

Nombre comercial del contribuyente, emisor o nombres y apellidos completos si
es persona individual. Razon o denominacién social y nombre comercial si es
persona juridica;

Numero de Identificacion Tributaria (NIT);

Direccion del establecimiento;

Fecha de emisién de la factura;

Fecha de certificacion de la factura;

Numero de resolucién de autorizacion de facturas de la SAT;

Estar emitida a nombre del Segundo Registro de la Propiedad;

Tener anotado el NIT 4009157-0 y la direccion del Segundo Registro de la
Propiedad “0O Avenida D 10-64, Zona 6”; 6 “0O Avenida D 10-64, Zona 6
Quetzaltenango”; 0 “0 Avenida D 10-64, Zona 6 Quetzaltenango, Quetzaltenango”;
“0 Avenida D 10-64, Zona 6 Quetzaltenango, Guatemala”

Descripcion detallada de la compra.;

Coso unitario de cada bien y costo total;

Régimen de tributacion;

7. El personal del Segundo Registro de |la Propiedad a cargo de expedientes de Compras en
tramite, es responsable de custodiar adecuadamente los documentos y valores que le
fueron encomendados.

8. El colaborador que por la naturaleza de sus funciones se le asigne codigo de usuario y
perfil respectivo, para tener acceso al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN,
Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, debe utilizar correctamente las contrasefas
confiadas, por lo que sus atribuciones debe desempefiarlas con discrecion, en forma

segura

y confiable y sus publicaciones y actuaciones dentro de los respectivos sistemas

quedan sujetos a sus responsabilidades.

9. Las dependencias solicitantes deben presentar el formato dg
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SEGUNDO REGISTRO DE LA

PROPIEDAD DE ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES.

PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES DE BAJA CUANTIA Y
COMPRA DIRECTA DE Q.0.01 A Q.25,000.00

No.

DESCRIPCION

Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicion de bienes, suministros,
obras, contratacion de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de |a
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016;
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —=SINACIG-; Ley Organica de Presupuesto Decreto 101-97
y sus modificaciones, asi como su Reglamento, Resolucion 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras. Con el fin de cumplir con lo indicado se procede a establecer el procedimiento

siguiente:

FASE/ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Solicitud por medio
de Formato SP-1
Interno para
Bienes, Suministros
y Contratacidn de
Servicios

Dependencia o persona
solicitante

El solicitante es responsablede llenar el formato con las
especificaciones y terminos de referencia del bien, producto o
servicio y verifica la disponibilidad del producto, bien y/o
servicio en el Departamento de Almacen de no haber existencia
se colocara el sello de "NO EXISTENCIA/ALMACEN"; Requiere
al Departamento de Presupuesto la asignacion presupuestaria,
debera verificar el renglén, el producto, Codigo de Insumo,
centro de costo y la disponibilidad en el Departamento de
Presupuesto y se colocara el sello de "SI HAY DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA", pa ra dejar constancia; firma y sella la
solicitud y gestiona la firma y sello de Visto Bueno de la
Autoridad superior gue corresponda.

NOTA: cuando se trate de mobiliario o equipo se debe colocar
en el formato SP-1 el sello de "VERIFICADO/DEPARTAMENTO DE
INVENTARIO" y adjuntar informe técnico para verificar que se
encuentra realmente en mat’estago el mobiliario o equipo a
sustituir. (en caso de mobfliario y equipo emitira dictamen
técnico el Jefe de Manterfimienta’y en el caso de equi e
computacion, lo emitird |l Rifector de Infor a). e

PBX: 7957-1
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FASE/ACTIVIDAD

Recepcion de
Formato SP-1
y Asignacion de
Correlativo

RESPONSABLE

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF
y/o Departamento de

Compras

PROCEDIMIENTO

Responsable de recibir “Formato SP-1 Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio”, revisa la informacion y verifica los
campos siguientes:

1) Centro de Costo; 2) Fecha; 3) Departamento que Solicita; 4)
Nombre del Solicitante; 5) Puesto; 6) Cantidad; 7) Producto /
Descripcion; 8) Codigo de Insumo; 9) Nombre de Presentacion;
10) Renglon Presupuestario; 11) Sub-Producto; 12) Descripcion;
13) Justificacién; 14) Firma y Sello del Solicitante; 15) Visto
Bueno y los sellos solicitados anteriormente.

¢éLa informacion es correcta?

No: rechaza la solicitud y requiere al solicitante de manera
escrita, las correcciones o elaboracién de un nuevo
formulario, segun corresponda.

Si: consigna el sello de "SP-1 VERIFICADO" y responsable de
asignar el correlativo de la manera siguiente:

Servicios Basicos: SP-1 No. SB-00XX

Compra de Suministros: SP-1 No. SU-00XX

Compras de Bienes: SP-1 No. BI-00XX

Pago de Servicios Varios: SP-1 No. SERV-00XX

ylo traslada al Oficial de Apoyo de UDAF para la creacion de
la Pre-orden de compras.

Autorizacion de la
Compra de bienes
y Suministros

Departamento de Compras

Si no se cuenta con existencia en el Departamento de Almacén y
Proveduria, se evalla la solicitud de compra, en el orden de la
importancia y necesidad y se somete a consideracion del
Director de Administracion Financiera y/o Sub-director de
Administracion  Financiera. y se coloca el
“AUTORIZADO".

sello  de

Creacion de la Pre-
orden de Compra

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Responsable de crear la Pre-Orden de compra en el Sistema de
Gestion, SIGES y o traslada al departamento de Almaceny
Proveeduria para el ingreso al Sistema Interno.

Ingreso al Modulo
de Almacen

Departamento de Almacen y
Proveeduria

Responsable del ingreso de la Solicitud al Modulo interno de
Almacen y Proveeduria.

Ylotraslada al Oficial de Apoyo de UDAF.

Consolidacién de
Pre-ordenes de
Compra

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Responsable de la consolidacion de Pre-ordenes de Compra en
el Sisterma de Gestion SIGES y o traslada al Departamento de
Compras.

Autorizacién de Pred
ordenes de
Compra.

Departamento de Compras

Responsable de la Autorizécion de Prejordenes de Compra en el

PBX: 7957-1111
SIGUE b
-
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

El departamento de compras es responsable de realizar las
cotizaciones que correspondan para la adquicion de bienes
y/o servicios de |a siguiente manera:

Para la adgquicision de suministros, bienes y serivicios
menecres a Q.2,000.00, unicamente sera necesaria una

cotizacion.
Para la adquicision de suministros, bienes y serivicios
8 Se realizan mayores a Q.2,000.01, es necesario que contengan como

Departamento de Compras | " ;
minimo dos cotizaciones.

Las cotizaciones fisicas o electrénicas, deberan estar
debidamente memebretadas, con nombre comercial y/o razén ‘
social, direccién, nimero de identificacion tributaria (NIT), N
descripcién de producto o servicio, precio unitario, precio
total, y firma respectiva.

Nota: se exceptuan de la realizacion de cotizaciones a los
Servicio Basicos dela Institucidn.

cotizaciones

Se solicita al proveedor la entrega de los bienes, suministros o

Se realiza la servicios a adquirir, por medio Orden de Compra emitida por
9 dauisigit Departamento de Compras |el Departamento de Compras y firmada por el Director de J
adguisicion Administracidn Financiera y/o Sub-Director de Administracidn
Financiera.

Departamento de Compras Responsable de la creacion y consignacion de los datos en el

/o Numero de Publicacién Guatecompras (NPG) con los

10 Creacién de NPG | ¥ documentos de respaldo (solicitud, factura y cualquier otro

Oficial de Apoyo documento de respaldo), de todos los bienes, suministros y
Administrativo de UDAF servicios adquiridos.

Responsable de realizar el formulario de Asignacién vy
Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual debe
contener:
No. De Correlativo

Elaboracién de Descripcion del Gasto,
Formato UDAF-ADP Departamento de Compras |p.ioe del Comprobante,

11 (Asignacion Y Responsable de la elaboracién del formulario UDAF-ADP :
) . Oficial de Apoyo firmado y sellado. N\
Disponibilidad Administrativo de UDAF Nota: El departamento de compras asignara los correlativos de
Presupuestaria) los gastos de suministros, bienes y servicios.

El Oficial de Apoyo Administrative de UDAF asignara los \
correlativos de los gastos de Servicios Basicos, Gastos| = =
Medicos, Viaticos, Servicios Profesionales y Tecnicos; y los
queseleasignen.

Asignacién de Serealiza la asignacion del rengl6n presupuestario

Departamento de

12 Renglén PFESUDUEStO correspondiente para trasladar al Departamento de Almacény
Presupuestario Proveeduria. /"
Ingreso al El departamento de compras tr ienes y suministros
Departamento de | Departamento de Almacen y [39Quiridos para su ingreso Al L /
13 A p duri Proveeduria, mediante la aplicacién
Almacen y roveeduria proceso de registro para /
Proveeduria bienes cuando corresponda.

_ Al RESGUARDO DE TU PATRI
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FASE/ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Responsable de realizar el registro correspondiente de los

bienes y suministros adquiridos en el Formulario 1-H,
14 Elaboracién de | Departamento de Almaceny |procediendo a solicitar firmas de Inventarios y Direccion
Formulario 1-H Proveeduria Financiera o Sub-Direccion Financiera cuando corresponda. Y
traslada al Oficial de Apoyo el expediente para iniciar con la
ejecucion correspondiente.
Entrega al Departamento de Inventario el formulario 1-H y
copia del conocimiento de entrega; y procede a entregar el bien
15 Adquisicién de Departamento de Almacen y a la persona responsable mediantg conocimiento vy
R . requisicion, para los registros correspondientes, de acuerdo al
Mobiliario y Equipo Proveeduria procedimiento establecido en el Manual de Inventarios y
traslada al Oficial de Apoyo el expediente para iniciar con la
ejecucion correspondiente.
Proceso de De acuerdo al procedimiento establecido en el Manual de
Registro en el Inventarios; se entrega el codigo de registro asignado por
16 Modulo de Departamento de Inventarios |SICOIN al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF, para
Inventarios de realizar la ejecucion que corresponda, por medio del formato
SICOIN de entrega de codigo de registro de bienes de sicoin.
17 Retorcian deiEh Oficial de Apoyo Realiza la retencién cuando correspondz de acuerdo a la ley
Administrativo de UDAF  |vigente.
Adjudicacién de las Oficial de Apo Responsable de |a Adjudicaci6n de la Pre-orden de compra en
18 Pre-ordenes de i i g Yo el Sistema de Gestidn y lo traslada al Departamento de
Comiis Administrativo de UDAF Compras,
Autorizacion de la | Departamento de Compras
Adjudicacion de las y Responsable de |a Autorizacidn de la Adjudicacién dela Pre-
19 L. orden decompra en el Sistema de Gestién y lo traslada al
Pre-ordenes de Oficial de Apoyo Deparaentode Compras.
Compra. Administrativo de UDAF
Departamento de Compras  |g,careado de la impresion de la Orden de compra, la cual debe
20 Impresion de la Y ser firmada y sellada por el Oficial de Apoyo Administrativo de
Orden de Compra Oficial de Apoyo UDAF quien elaboro la orden la compra, Oficial de UDAF de
Administrativo de UDAE compras y el Director Financiero y/o Sub Director Financiero.
Asignacion de Degart to'd Responsable de realizar la asignacién de fuentes y solicitar en
21 Fuentes y Solicitud CpsramE e la etapa de comprometido en el Sistema de Gestion (SIGES) y
del Compromiso Presupuesto traslada al departamento de contabilidad.
Responsable de revisar la informacién contenida en los CUR'S,
‘e para posteriormenterealizar la aprobacidn del compromiso en
22 Apmbac'or,‘ g8 Departam_e.nto 9 el Sistema de Gestion (SIGES) e ieri me el CUR’S.
Compromiso Contabilidad Y es trasladado al Oficial de Apoyo Ad istyvo de UDAF.
2 Elaboracion de la Oficial de Apoyo Recibe el expediente completo pM la liquid
el Sistema de Gestion (SIGES). p ol

Liquidacion

Administrativo de UDAF

7z
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Departamento de Compras Responsable de |a Autorizacidn de la liquidacion en el Sistema
24 Autorizacion de la % de Gestion SIGES.,
Liguidacion Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
Distribucién de . Responsable de la Distribucidn de Montos y de |a Solicitud del
25 Moftos y Salicitud Oficial de Apoyo Devengado en el Sistema de Gestion SIGES.
Administrativo de UDAF
del Devengado. Yes trasladado al Departamento de Contabilidad.
Responsable de revisar |a informacidn contenida en los CUR'S
26 Aprobacién de Departamento de para posteriormente realizar la Aprobacién del devengado en
Devengado Contabilidad el Sistema de Gestién (SIGES) e impime el CUR'S
Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
Responsable de solicitar el pago en el Sistema de Contabilidad
27 Aprobacion de la Direccion Financiera yfo  |!"tegrads (SICOIN).
Solicitud de Pago Sub-Direccion Financiera R —
28 Solicitud de Direccion Financiera/Sub Se recibe expediente completo para firma vy solicitud de
emision de cheque Direccion Financiera emision de cheque.
Responsable de la impresién de cheques y/o Transferencia
Electronica, determinando la cuenta que serd afectada para
realizar los pagos.
Responsable de solicitar firmas a las personas autorizadas
para la firma de cheques y verificar que se encuentren
autorizados todos los campos del cheque voucher que se emite
Impresion de cuando corresponda.
Cheque V/D Responsable de la confirmacién de cheques en el sistema
29 . Tesoreria bancario.
Transferencia Responsable de |a entrega de cheques a los proveedores,
Electronica funcionarios y/o empleados piblicos y verificar que firmen de
recibido y fecha en que lo reciben.
Responsable de dar de baja en el Sistema en la seccién de
Entrega de cheques en SICOIN.
Y Trasladar el expediente compreto al Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF, para el archivo correspondiente.
Encargado de recibir los expedientes ya finalizados
30 Archive Oficial de Apoyo y cancelados a los ben?’mﬂgs y con ello se procede a ser
Administrativo de UDAF archivados los expedienftes. )
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES EN LA MODALIDAD DE
OFERTA ELECTRONICA DE Q.25,000.01 A Q.90,000.00

2. DESCRIPCION

Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicion de bienes, suministros,
obras, contratacién de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto N0.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016;
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —=SINACIG-; Ley Organica de Presupuesto Decreto 101-97
y sus modificaciones, asi como su Reglamento, Resolucidon 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras. Con el fin de cumplir con lo indicado se procede a establecer el procedimiento
siguiente:

No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

El solicitante es responsable de llenar el formato con las
especificaciones y terminos de referencia del bien, producto o
servicioy verifica |a disponibilidad del producto, bien y/o
servicio en el Departamento de Almacen de no haber
existencia se colocara el sello de "NO EXISTENCIA/ALMACEN";
Requiere al Departamento de Presupuesto la asignacion

Solicitud por medio presupuestaria, deberd verificar el renglén, el producto,
de Formato SP-1 Codigo de Insumo, centro de costo y la disponibilidad en el
i Interno para Bienes,| Dependencia o persona gelsp:(;:’l;i:';igi‘;;?::;::ﬁ;l;ﬁco'ocadm_ airitode SLHAR
L ol ,para dejar constancia,;
Suministros y solicitante firma y sella la solicitud y gestiona la firma y sello de Visto
Contratacion de Bueno de |a Autoridad superior que corresponda.
Servicios NOTA: cuando se trate de mobiliario o equipo se debe colocar

en el formato SP-1 el sello de "VERIFICADO/DEPARTAMENTO
DE INVENTARIO" y adjuntar informe técnico para verificar que
se encuentra realmente en mal estado el mobiliario o equipo a
sustituir. (en caso de mobiliario y equipo emitird dictamen
técnico el Jefe de Mantenimiento y en el caso de equipo de
computacion, o emitird el Director de Informatica).

Responsable de recibir “El oficio de Solicitud de Compra y/o
Contratacidn de Servicios en |a Modalidad de Oferta
Electronica”, revisa la informacidn y requiere al
Departamento de Presupuesto la asignacién presupuestaria,
deberd verificar el rengldn y 1a disponibilidad en el

Recepcidn de SP-1
Departamento de Presupuesto y se colocard el sello de S| HAY

para Bienes,

Oficial de Apoyo DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, para dejar constancia.
Suministros a ;
., ¥ Administrativo UDAF . -
2 Contratacion de d éLainformacion es correcta?
Servicios y y/o Departamento de No: rechaza el formulario y requiere al solicitante de manera
> 0 Compras escrita, las correcciones o elaboragiéade un nuevo oficio de
Asignacion de o .
solicitud, segin corresponda.

Correlativo Si: consigna el sello de "SOLIC
Responsable de Asignar el
“Solicitud de Compra y/o Co

ll?l\ f‘?;? 111
WWWSREGOB.GT SIGUENOS EN




GOBIERNO /¢ ﬁgfsrgrgg i % -
GUATEUMQLA LA PROPIEDAD  _ 19

S ——

No.

FASE/ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

5 Creacion de la Pre- Oficial de Apoyo Responsabledecrear la Pre-Orden de compra en el Sistema de
L. . Gestidn, SIGES y lo traslada al departamento de Aimacen y
orden de Compra Administrativo UDAF Proveeduria para el ingreso al Sistema Interno.
Responsable del ingreso de la Solicitud al Modulo interno de
4 Ingreso al Modulo | Departamento de Almaceny |Almaceny Proveeduria.
de Almacen Proveeduria
Y lo traslada al Oficial de Apoyo de UDAF.,
Consolidacion de Oficial de Apoyo Responsable de la consolidacion de Pre-ordenes de Compra
5 Pre-ordenes de L . en el Sistema de Gestidn SIGESy lo traslada al Departamento
Administrativo UDAF
Compra de Compras.
Autorizacién de Pre- Responsablede Ia.AutorlzaciOn de Preorder.xes de Compra en
6 o - Departamento de Compras |el Sistema de Gestién SIGES y procede a realizar la Compra de
orgenesige Lompra. bienes y Suministros.
Si no se cuenta con existencia en el Departamento de Almacén
y Proveduria, se evalua |a solicitud de compra, en el orden de
la importancia y necesidad y somete a consideracidn del
Compra de bienes Director de Administracion Financiera y/o Sub-director de
7 P o Y Departamento de Compras e . v/
Suministros Administracién Financiera.
Y se elabora la invitacién a ofertar y los requisitos del
proveedor, con Visto Bueno de la Direccién y/o Sub Direccion
Financiera.
Creacion del NOG
8 Para la Adquisicion |Comprador Hijo Operadory  |De acuerdo a Decreto No.9-2015, Circular 18-2019 vy Circular
a traves de Oferta |Comprador Hijo Autorizador |19-2019
Electronica
ERainte el o d las C lar 18-2019 y C lar 19-2019. Uso del
. - Acorde a las Circular 18- ircular 19- . Uso del
9 Terminos de Comprador Hijo Operador *
; Portal Guatecompras.
Referencia
Verificacion de Encargado de verificar el cumplimiento de la documentacién
10 Documentacion de |Comprador Hijo Autorizador  |requerida  en  los requisitos del proveedor, conforma
Ofertas Electronicas expediente y es trasladado al departamento de compras.
Elaboration de. Encargado de realizar el Formato de Adjudicacién de Compra
Cuadro Comparativo Directa con Oferta Electronica con el expediente de los
" de Ofertas Departamento de Compras |oferentes, y es trasladado a la Direccién y/o Sub Direccion
Electronicas para Financiera para su aprobacién y adjudicacién o no
S adjudicacion.
Adjudicacion I '
Previo a la Adjudicacion, se procedera a la verificacion dela
Aprobacion documentacién y requisitos establecidos y solicitados en el
12 Direccién Financiera/Sub  |evento de oferta electronica.
. y & Direccion Financiera Verificado el expediente, se procedera a la Adjudicacion por
Adjudicacion medio del Formato de Adjudicacion de Compra Directa con
Oferta Electronica.
En Caso de Declarse _
Desierso o Anlads Direccién Financiera/Sub Al cElP?ci’ararse Dgsierto 0 Anuladg PrescmdldAo el evento, se
13 e : X ' 3 emitird Resolucién para determinar los motivos de lo
Prescindido el Direccion Financiera
actuado.
Evento il
Publicacion de los /
documentos en el . : Responsable de la publifacid 1 loapr
14 Comprador Hijo Autorizador P lela putiireciomde fgtedica tnacey
Portal aprobado segin sea el cjso. -
Guatecompras
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PROCEDIMIENTO

Le solicita al proveedor |a entrega de los bienes, suministros o
; servicios a adquirir, por medio de la Orden de Compra
Se realiza la g 3
15 denisicid Departamento de Compras |emitida por el Departamento de Compras y firmada por el
acquisteion Director de Administracion Financiera y/o Sub-Director de
Administracién Financiera.
Recepcion del El departamento de compras recepciona el Producto, Bien o
16 Producto, Bien o Departamento de Compras |[Servicic y Traslada al Departamento de Almacen y
Servicio. Proveeduria lo que corresponda.
Responsable de realizar el formulario de Asignacién y
Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual debe
contener:
17 Elaboracién de —_— i s g"' D‘?c‘?;’e:t:"sc' .
epartamento de compras escripcion del Gasto,
Formato UDAF-ADP Datos del Comprobante,
Responsable de la elaboracion del formularioc UDAF-ADP
firmado y sellado.
Asignacion de ; —_— ; ;
18 g ’ Departamento de Serealiza Ia' asignacion del renglén presupuestario
Renglon Pl UGUELtH correspondiente para trasladar al Departamento de Almacén y
Presupuestario P Proveeduria.
Ingreso al El departamento de compras traslada los bienes y suministros
19 Departamento de Departamento de Almacen y adquiridos para su ingreso al Departamento de Almacén y
Al A Proveeduria, mediante la aplicacién interna, elaborandose el
Rl ¥ Proveeduria proceso de registro para darle salida a los suministros y
Proveeduria bienes cuando corresponda.
Responsable de realizar el registro correspondiente de los
bienes y suministros adquiridos en el Formulario 1-H,
20 Elaboracién de Departamento de Almacen y {procediendo a solicitar firmas de Inventarios y Direccién
Formulario 1-H Proveeduria Financiera o Sub-Direccion Financiera cuando corresponda. Y
traslada al Oficial de Apoyo el expediente para iniciar con la
ejecucidn correspondiente.
Entrega al Departamento de Inventario el formulario 1-H y
copia del conocimiento de entrega; y procede a entregar a la el
" Adguisicion de Departamento de Almacen y bien a la persona responsable medlante.z conocimiento y
Mobiliari Eaui duri requisicion, para los registros correspondientes, de acuerdo
Hotiafion Eeuipe Proveeduria al procedimiento establecido en el Manual de Inventarios y
traslada al Oficial de Apoyo el expediente para iniciar conla
ejecucién correspondiente.
Proceso de Registro De acuerdo al procedimiento establecido en el Manual de
en el Modulo de i Inventarios; s—e-entrega el codlgo_ d'e regllstro asignado por
22 | - Departamento de Inventarios [SICOIN al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF, para
nventanos de realizar |a ejecucion que corresponda, por medio del formato
SICOIN de entrega de codigo de registro de bienes de sicoin.
. Oficial de Apoyo i
23 Retencién de ISR ol : poy! R_eallza la retencién cuando corresponda de acuerdo a la ley
Administrativo de UDAF  [vigente.
Publicacién de los
- icaci los
deciiimaites ahial Oficial de Apoyo Responsable de el escaneo, carga y publicacion -de
24 g i documentos de respaldo, de acuerdo a los tiempos
Portal Administrativo de UDAF establecidos en la normativa vi
Guatecompras /am\)
Adjudicacion de las Oficial de Apoyo Responsable de la Adjudigacién de |’ Pre-orden de compra en
25 Pre-ordenes de R el Sistema de Gestion y | 41 Departamento de
Administrativo de UDAF |-
Compras oIpras:
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Autorizacion de la Departamento de Compras
Adjudicaci6n de las y Responsable de la Autorizacidn dela Adjudicacién de la Pre-orden de
26 d d ficial d compra en el Sistema de Gestidon y lo traslada al Departamento de
Pre-ordenes de Oficial de Apoyo Compras.
Compra. Administrativo de UDAF
Departamento de Compras Encargado de la impresién de la Orden de compra, la cual debe ser
27 Impresion de la y firmada y sellada por el Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF
Orden de Compra Oficial de Apoyo quien elaboro la orden la compra, Oficial de UDAF de compras y el
Administrativo de UDAF Director Financiero y/o Sub Director Financiero.
Asignacion de Departamento de Responsablede realizar |a asignacion de fuentes y solicitar en la
28 Fuentes y Solicitud p etapa de comprometido en el Sistema de Gestion (SIGES) y traslada al
del Compromiso resupuesto departamento de contabilidad.
Responsable derevisar la informacion contenida en los CUR'S, para
: i lizar la aprobacion del compramiso en el Sistema
Aprobacion de Departamento de pesteriprmente req
29 P ) P - de Gestion (SIGES) e imprime el CUR'S.
Compromiso Contabilidad Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
30 Elaboracion de la Oficial de Apoyo Recibe el expediente completo para realizar la liquidacién en el
Liquidacion Administrativo de UDAF  |Sistema de Gestion (SIGES).
Departamento de Compras Responsable de |a Autorizacion de la liquidacion en el Sistema de
3 Autorizacion de la y Gestion SIGES.
Liguidacion Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF,
Distribucién de Responsable de la Distribucién de Montos y de la Solicitud del
32 Moritos v Solicitud Oficial de Apoyo Devengado en el Sistema de Gestion SIGES.
del Administrativo de UDAF
el Devengado, Y es trasladado al Departamento de Contabilidad.
Responsable de revisar la informacidn contenida en los CUR’S para
33 Aprobacién de Departamento de posteriormente realizar |a Aprobacién del devengado en el Sistema de
Devengado Contabilidad Gestién (SIGES) eimpime el CUR'S
Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
Responsable de solicitar el pago en el Sistema de Contabilidad
24 Aprobacion de la Direccion Financiera y/o  |'Megrada (SICOIN).
Solicitud de Pago Sub-Direccion Financiera |y .. vaciadado a Tesoreria.,
35 Solicitud de emisién | Direccién Financiera/Sub  |se recibe expediente completo para firma y solicitud de emisién de
de cheque Direccidn Financiera cheque.
Responsable de la impresion de cheques y/o Transferencia
Electronica, determinando la cuenta que sera afectada para realizar
los pagos.
Responsable de solicitar firmas a las personas autorizadas para |a
firma de cheques y verificar que se encuentren autorizados todos los
Impresion de campos del cheque voucher que se emite cuando corresponda.
Cheque y/o Responsable de |a confirmacion de cheques en el sistema bancario.
36 3 Tesoreria Responsable de la entrega de cheques a los proveedores, funcionarios
Transferencia y/o empleados publicos y verificar que firmen de recibido y fecha en
Electronica que lo reciben.
Responsable de dar de baja en el Sistema en la seccion de Entrega de
chegues en SICOIN. \
Y Trasladar el expediente compreto al @ficial de Apoyo Administrativo
de UDAF, para el archivo correspondfente. /
Encargado de recibir los expedien
37 P Oficial de Apoyo y cancelados a los beneficiarios y ¢
Administrativo de UDAF  |archivados |os expedientes.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES EN LA MODALIDAD DE
COTIZACION DE Q.90,000.01 A Q.900,000.00

3. DESCRIPCION
Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicién de bienes, suministros,

obras, contratacion de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016;
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —SINACIG-; Ley Orgénica de Presupuesto Decreto 101-97
y sus modificaciones, asi como su Reglamento, Resolucién 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras. Con el fin de cumplir con lo indicado se procede a establecer el procedimiento
siguiente:

No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

El solicitante es responsable de llenar el formato
con las especificaciones y términos de referencia del
bien, producto o servicio y verifica la disponibilidad del
producto, bien y/o servicio en el Departamento de
Almacén de no haber existencia se colocara el sello de
"NO EXISTENCIA/ALMACEN"; Requiere al Departamento
de Presupuesto la asignacion presupuestaria, deberd
verificar el renglén, el producto, Cédigo de Insumo,
centro de costo y la disponibilidad en el Departamento
de Presupuesto y se colocara el sello de "SI HAY
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA", para dejar
constancia; firma y sella la salicitud y gestiona la firma y
Solicitud por sello de Visto Bueno de la Autoridad superior que

medio de corresponda.
Formato SP-1 NOTA: cuando se trate de mobiliario o equipo se debe
1 Interno para Dependencia o persona colocar en el formato SP-1 el sello de
Bienes, solicitante "VERIFICADO/DEPARTAMENTO DE INVENTARIO" vy
Suministros y adjuntar informe técnico para verificar que se encuentra
Contratacion de realmente en mal estado el mobiliario o equipo a
Servicios sustituir. (en caso de mobiliario y equipo emitird
dictamen técnico el Jefe de Mantenimiento y en el caso
de equipo de computacion, lo emitira el Director de

Informatica).

b. El solicitante requiere las siguientes constancias:
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Constancia de Disponibilidad Financiera (C%

Registrador de la Propiedad. Solicitud
adjuntard requisitos enumerados en el
i cuales se entregard original.

' AL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
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No. FASE/ACTIVIDAD

Recepcion de SP-
1parala
adquisicion por
medio de

2 Cotizacién de
Bienes,
Suministros y
Contratacion de
Servicios

RESPONSABLE

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF
y/o Departamento de

Compras

PROCEDIMIENTO
Responsable de recibir “SP-1 Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicios en la Modalidad de
Cotizacion”, Verifica que a la solicitud se le adjunte los
siguientes requisitos:
Especificaciones Técnicas.
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.
Constancia de Disponibilidad Financiera; y
La documentacion que considere necesaria, de acuerdo
a la Normativa Vigente.

¢{la informacién es correcta?

No: rechaza papelerfa y requiere al solicitante de
manera escrita, las correcciones o elaboracién de un
nuevo expediente, segun corresponda.

Si: consigna el sello de "SP-1 VERIFICADQ", contintia con
el procedimiento.

3 Asignacion de
Correlativo

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF
y/o Departamento de

Compras

Responsable de Asignar el nimero correlativo al oficio
de “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”,
para luego iniciar con la Gestion de Adquisiciones y
trdmite de compra.

Creacion de la

Oficial de Apoyo

Responsable de crear |a Pre-Orden de compra en el Sisterna de

4 Pre-orden de Gestién, SIGES y lo tra ;
a 3 ) slada al departamento de Almacén
Administrativo UDAF B i y i 1 Si 9 | L
Compra roveeduria para el ingreso al Sistema Interno.
Ingreso al Responsable del ingreso de la Solicitud al Modulo interno de
Departamento de Almacény |al ia.
5 Modulo de p : Y |Almacén y Proveeduria
, Proveeduria
Almacén

Y lo traslada al Oficial de Apoyo de UDAF.

Consolidacion de

Oficial de Apoyo

Responsable de la consolidacion de Pre-ordenes de Compra en el

6 Pre-ordenes de Sistema de Gestion SIGES y lo traslada al Departamento de
Administrativo UDAF
Compra trat COmprES.
Autorizacion de Responsable de |a Autorizacién de Pre-ordenes de Compra en el
7 Pre-ordenes de | Departamento de Compras |[Sistema deGestién SIGES y procede a realizar la Compra de bienes
Compra. Yy Suministros.

Elaboracion y

Oficial de UDAF de

Responsables de la elaboracién y revisién de Bases de
Cotizacion de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto

8 Re\nsrondde Compras/Comprador Hijo  [Numero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
CB;?::C];“ Autorizador reformas) y Resolucion 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras y el Manual de Procedimientos de
Compras
Creacion del Segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Numero de - Estado y su Reglamento (Decrg¢to Numerg 57-92-Acuerdo
9 Operacion “frpradar HijoOgeradar Gubernativo 122-2016 y sus(refor
Comprador Hijo Autorizador
Guatecompras 2022 Uso del Portal Guatdc
NOG Procedimientos de Compras
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Creado el evento, requiere lo siguiente:
Al Departamento de Asesoria Juridica se le solicita el
Dictamen Juridico de las Bases de Cotizacion y el
10 Dictémt‘enes Oficial de UDAF de Compras Dictamen Jl.Jl’idiCO del Proyecto de (?o'ntrato. y
Requeridos A Secretaria General se le solicita la Gestion del
Dictamen Técnico a donde corresponda, elaboracion del
Acuerdo de Aprobacion de Bases y Gestion del
Nombramiento de |la Junta de Cotizacion.
Responsable de la elaboracion del Dictamen Juridico de
las Bases de Cotizacidn y Dictamen Juridico del Proyecto
de Contrato. Segun el tiempo establecido en la
11 Dictamen Coordinador de Asesoria  |Normativa Vigente.
Juridico Juridica Traslada el Dictamen Juridico de Bases a Secretaria
General; y
Traslada el Dictamen Juridico del Proyecto de Contrato al
Departamento de Compras.
Responsable de gestionar el Dictamen Técnico el cual
Dictamen deberd ser emitido por la persona idénea que tenga el
12 Técnico Secretaria General conocimiento especifico del producto, bien o servicio a
solicitar. Segun el tiempo establecido en la Normativa
Vigente.
Acuerdg de Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo de
Aprobacion de . ;
Bacaey . Apr?baFlon de Bases y Nombramlentq de la J.ur.}ta de
13 Nombramiernto Secretaria General Cotizacion para el evento gue se realiza y solicitar la
sl duipies el firma del Registrador de la Propiedad que corresponda.
o Segun el tiempo establecido en la Normativa Vigente.
Cotizacidn
14 Noji;izc;zn a B o Secretaria General, es el encargado de notificar a cada
R persona miembro de la Junta de Cotizacion.
Cotizacidn
Es responsabilidad de Secretaria General el traslado al
15 Traslado de la ) Departamento de Compras de los acuerdos y dictdamenes
. Secretaria General . .
Documentacion que correspondan en el tiempo establecido en la
Normativa Vigente.
Encargado de verificar que la documentacion se
16 Verificacién.d’e Departamento de Compras encuentre completa y lo t.:raslada al Cor.np.rador Hijo
Documentacion Operador, para que realice el procedimiento que
corresponda.
Se procede a escanear y cargar todos los documentos
del expediente en formato digital, segun lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estadosu Reglamento
Escaneo y carga (Decreto Numero 57-92 y Acuerdo Bubernativo 122-2016
17 de documentos oiTrEdor WG Deridor y sus reformas), y Resolucion 01-2022 Uso del Portal
al Portal Guatecompras y el Manual[ de Procgdimientos de
Guatecompras Compras.
Se procede al traslado del Expetljenf® con el Numerf e
Operacién Guatecompras (NOGY, al_ysuario efrpradg b
L hijo autorizador para su publicacién , /4 ~| 0
—P
Al RESGUARDO DE TU I’ATRIMONIO SR\
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Procede a Publicar segin lo establecido en la Ley de
G i Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Publicacion en el ) .
18 Portal Eomaradar o Aiitcizatar Namero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
p j o
ShEAE Reformas), y Resolucién 01-2022 Uso' c?el Portal
Guatecompras y el Manual de Procedimientos de
Comepras.
Si aplicara, se notifica al solicitante de la programacion
19 Visita Técnica | Oficial de UDAF de Compras |de la Visita Técnica correspondiente en caso de Obras,
Bienes y/o Servicios.
Notificacion de Notifica a la Secretaria General del dia y hora para la
20 Apertura de | Oficial de UDAF de Compras |apertura de plicas, para que se notifique a la Junta de
Plicas Cotizacion.
Notificacion de
255;“;:: Notifica a cada miembro de la Junta de Cotizacidn el dia
21 , Secretaria General y hora para la apertura de plicas. Segun el tiempo
Miembros de la . . s
establecido en la Normativa Vigente.
Junta de
Cotizacion
La Junta de Cotizaciones procedera a la recepcién y
apertura de plicas el dia y hora establecido, para la
revisién documental y elaboracion del acta respectiva,
procediendo al traslado del Acta de Recepcion de Plicas
al Departamento de Compras, para su publicacién en el
22 lApertura de Plicas LiiFits A CokaciSh sttema Guateco_mp_;ras. Asi mismo la copia de:
Fianza de Sostenimiento de Oferta,
Listado de Oferentes con NIT,
Nombre y NIT de los miembros de la Junta de Cotizacidn.
NOTA: deberd ser entregado sin falta al
departamento de compras el dia siguiente de la
recepcion de Plicas.
La Junta de Cotizaciones procederd a calificary adjudicar
el evento a través del acta correspondiente, segun lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento (Decreto Numero 57-92-Acuerdo
Gubernativo 122-2016 y sus reformas), y Resolucién 01-
T 2022 Uso del Portal Guatecompras y el Manual de
Calificacion y - . :
2 Adjudicacidn del Tiifits O CHREEAn Procedmjlmntos de Cpmp@s. Segun el tiempo
Eoeinta establecido en la Normativa Vigente.
Traslada el acta que corresponda al Departamento de
Compras para su publicacién en el Portal Guatecompras;
y
Traslada copia del acta y las plicas que corrg§ponda \al
Registrador de |a Propiedad para /el analigis
correspondiente para la Aprobacidn o Imgrobacidn.
Segun lo establecido en la Ley de C¢ i
Estado y su Reglamento (Decreto Numaro
24 Anéiis.is c.ie Af:ta Reglstrador de la Propiedad Gubernativo 122-2016 y sus reformas),
de Adjudicacion 2022 Uso del Portal Guatecompras y e
Procedimientos de Compras. Segup
. establecido en la Normativa Vigente,

PBX: 7957- 1111
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LA PROPIEDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

El Registrador de la Propiedad aprueba o imprueba la
adjudicacion de la Junta de Cotizacion para la
Adquisicion de Bienes, Suministro y/o Servicios. Segun el
tiempo establecido en la Normativa Vigente.

25 — Registrador de |a Propiedad |éAprueba la adjudicacion?
G No: Traslada el expediente a la Junta de Cotizacion para
Adjudicacion o
el analisis que corresponda.
Sl: Traslada el expediente a la Secretaria General para la
elaboracion del Acuerdo Administrativo que corresponda.
Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo de
Aprobacidn de la Adjudicacion del Evento de Cotizacion y
Elaboracion del solicitar la firma del Registrador de la Propiedad que
Acuerdo de corresponda. Segun el tiempo establecido en la
Aprobacion o Normativa Vigente.

26 Improbacion de Secretaria General Traslada copia del Acuerdo Administrativo al
la Adjudicacién Departamento de Compras para la Publicacién que
del Evento de corresponda.

Cotizacion Traslada el expediente al Departamento de Asesoria
Juridica para la elaboracion del contrato que
corresponda.

Encargado de verificar que la documentacién se

27 Verificacién.c!e Diepartadiinite de Comphas encuentre completa y lo t_raslada al Cor.np.rador Hijo
Documentacion Operador, para que realice el procedimiento que

corresponda.

Se procede a escanear y cargar todos los documentos

del expediente en formato digital, segun lo establecido

en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Escaneo y carga (Decreto Numero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y

28 de documentos Gomprador Hijo:Operador sus reformas), y Resolucion 01-2022 Us<_:> _del Portal

al Portal Guatecompras y el Manual de Procedimientos de

Guatecompras Compras.
Se procede al trasiado del Expediente con el Numero de
Operacion Guatecompras (NOG), al usuario comprador,
hijo autorizador para su publicacion.
Procede a Publicar segun lo establecido en la Ley de
Publicacion en el Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto

29 Portal Comprador Hijo Autorizador i -2016 v sus), y

Guatecompras tecompras y el
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No, FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Responsable de elaborar el Contrato que corresponda de
los Bienes, Suministros y/o Servicios adquiridos en la
modalidad de Cotizacidn, el cual debera contener todos
los requisitos solicitados en las bases, especificaciones
técnicas y todos los requisitos establecidos en las

Elaboracién de . . normativas vigentes.
30 Asesoria Juridica o i )
Contrato Asi mismo gestionan las firmas que correspondan.
Requieren al proveedor Adjudicado la fianza que
corresponda.

Y trasladan el expediente a Secretaria General.
NOTA: La elaboracion de contrato se realiza segun el
tiempo establecido en la Normativa Vigente.

Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo de
Aprobacién de |la Adjudicaciéon del Evento de Cotizacidny
solicitar la firma del Registrador de la Propiedad que
corresponda. Segun el tiempo establecido en la

Certificacion y Normativa Vigente.
3 Aprobacion de Secretaria General Traslada el expediente al Departamento de Compras
contrato para la Publicacion de |a siguiente manera:

Contrato Original debidamente legalizado.

Copia del Acuerdo Administrativo de Aprobacidn.
Fianza Original que corresponda; y

Plicas Originales del evento para su resguardo.

Encargado de verificar que la documentacion se
encuentre completa y lo traslada al Comprador Hijo
22 Verificacién.d’e Bt £Biprtk Operador, para qug .realice el procec?irpientf) que
Documentacion corresponda y al Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF para la publicacion del Contrato en el Portal de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

Publicacidn del

Contrato en . Responsable de publicar el contrato en el portal de
X Oficial de Apoyo 3 i
33 Contralora . contratos del Sistema de Contralorla General de
Administrativo UDAF i N
General de Cuentas, segun la normativa vigente.
Cuentas.

Se procede a escanear y cargar todos los documentos
del expediente en formato digital, segun lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estadoy su Reglamento

Escaneo y carga (Decreto Nimero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y
de documentos & sus reformas), Resolucion 01-2022 Uso del Portal
34 Comprador Hijo Operador by
al Portal Guatecompras y el Manual

Guatecompras Compras.

Operacion Guatecompras (NOG), a
hijo autorizador para su publicacion.

|
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Procede a Publicar segun lo establecido en la Ley de
Publicacion en el Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
3% Portal Comprador Hijo Autorizador |NUmero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus), v
Guatecompras Resolucion 01-2022 Uso del Portal Guatecompras y el
Manual de Procedimientos de Compras.
Recibe los bienes o servicios de acuerdo a lo plasmado
Recepcidon de 5 en el acta de adjudicacion. Y lo traslada a donde
" Oficial de UDAF de !
Bienes, . corresponda.
36 o Compras/Comisién de i ;
Suministros y Recepcion NOTA: el proveedor de no cumplir con lo establecido en
Servicios el contrato, se procederd a ejecutar la fianza
correspondiente.
Responsable de realizar el formulario de Asignacion y
Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual debe
contener:
Elaboracion de No. De Correlativo
37 Formato UDAF- | Departamento de Compras |Descripcion del Gasto,
ADP Datos del Comprobante,
Responsable de la elaboracion del formulario UDAF-ADP
firmado y sellado.
Asignacion de Se realiza la asignacion del renglon presupuestario
38 g i Departamento de 7 g BIPR e puest
Renglon Brestnlieitn correspondiente para trasladar al Departamento de
Presupuestario P Almacén y Proveeduria.
o) El departamento de compras traslada los bienes vy
6 z suministros adquiridos para su ingreso al Departamento
Departamento de | Departamento de Almacén y 5 L -
39 " p de Almacén y Proveeduria, mediante la aplicacion
Almacény Proveeduria ) X
, interna, elabordndose el proceso de registro para darle
Proveeduria . i g
salida a los suministros y bienes cuando corresponda.
Responsable de realizar el registro correspondiente de
los bienes y suministros adquiridos en el Formulario 1-
40 Elaboracion de | Departamento de Almacény |H, procediendo a solicitar firmas de Inventarios vy
Formulario 1-H Proveeduria Direccion Financiera o Sub-Direccion Financiera cuando
corresponda. Y traslada al Oficial de Apoyo el
expediente para iniciar con la ejecucidn correspondiente.
Entrega al Departamento de Inventario el formulario 1-H
y copia del conocimiento de entrega;, y procede a
e entregar el bien a2 la persona responsable-mediante
Adquisicion de ; g . p » ¢ ]
41 Mobiliarie'y Departamento de Almacén y [conocimiento y  requisicion, para istros
_ Proveeduria correspondientes, de acuerdo al/ procedipiento

establecido en el Manual de Inventafi
Oficial de Apoyo el expediente p
ejecucion correspondiente.
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A

FASE/ACTIVIDAD

SEGUNDO
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

De acuerdo al procedimiento establecido en el Manual
Proceso de ) o . .
Resglsieren o de Inventarios; se entrega el codigo de registro asignado
. or SICOIN al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF
42 Modulo de | Departamento de Inventarios P . , . Py i
T para realizar |a ejecucion que corresponda, por medio
SICOIN del formato de entrega de codigo de registro de bienes
de sicoin.
- Oficial de Apoyo Realiza la retencion cuando corresponda de acuerdo a la
43 Retencion de ISR T )
Administrativo de UDAF _ |ley vigente.
Publicacion de o
- Responsable de el escaneo, carga y publicacion de los
m los documentos Oficial de Apoyo X
. ) documentos de respaldo, de acuerdo a los tiempos
en el Portal Administrativo de UDAF ; -
Busiscompras establecidos en |la normativa vigente.
Adjudicacion de -
45 las Pre-ordenes Oficial de Apoyo Responsable de la Adjudicacidn de la Pre-orden de compra en el
4 Administrativo de UDAF Sistema de Gestidn y lo traslada al Departamento de Compras.
e Compras
Autorizacion de
o Departamento de Compras
la Adjudicacién v Responsable de la Autorizacidn de la Adjudicacién de la Pre-orden
46 de las Pre- . de compra en el Sistema de Gestién y lo traslada al Departamento
- ——, Oficial de Apoyo dé Compras
Administrativo de UDAF
Compra.
Departamento de Compras Encargado de la impresion de la Orden de compra, la cual debe ser
47 Impresion de la Y firmada y sellada por el Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF
Orden de Compra Oficial de Apoyo quien elaboro la orden la compra, Oficial de UDAF de compras y el
Administrativo de UDAF Director Financiero y/o Sub Director Financiero.
Asignacion de
” Fuentes y Departamento de Responsable de realn‘zar la am;nacaon defueqtes ysolicitaren la
. etapa de comprometido en el Sistema de Gestién (SIGES) y traslada
Solicitud del Presupuesto al departamento de contabilidad.
Compromiso
Responsable de revisar la informacidn contenida en los CUR'S,
.2 para posteriormente realizar |a aprobacion del compromiso en el
49 Aprobamor? de Departam.e'nto de Sistema de Gestién (SIGES) e imprime el CUR’S.
Compromiso Contabilidad Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
50 Elaboracién de la Oficial de Apoyo Recibe el expediente completo para realizar |a liquidacién en el
Liquidacion Administrativo de UDAF  [Sistema de Gestion (SIGES).
Departamento de Compras Responsable de la Autorizacién dela liquidacién en el Sistema de
51 Autorizacion de y Gestion SIGES.
la Liquidacion Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAE Y es trasiadado al Oficial de Apoyo Administfativo de UDAF.
Distribucion de Responsable de la Distribucion de Montos y He la $6licitud del
52 Montos y Oficial de Apoyo Devengado en el Sistema de Gestién SIGES.
Solicitud del Administrativo de UDAF
Devengado.

UNJDAD
ADMINISTRACIO
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No. FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Responsable de revisar la informacidn contenida en los CUR'S para
53 Aprobacién de Departamento de posteriormente realizar la Aprobacién del devengado en el Sistema

Devengado Contabilidad de Gestion (SIGES) e imprime el CUR’S
Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.

Aprobacion de la Direccion Financiera y/o  [Responsable de solicitar el pago en el Sistema de
Solicitud de Pago| Sub-Direccion Financiera |Contabilidad Integrada (SICOIN).
Solicitud de : e ’ 8 ib dient firm ici
5 et Biteecion Firanciera/Sub e rem e expediente completo para firma y solicitud de
emision de emision de cheque.

Direccién Financiera i
cheque Y es trasladado a Tesoreria.

Responsable de la impresién de cheques y/o
Transferencia Electrénica, determinando la cuenta que
sera afectada para realizar los pagos.
Responsable de solicitar firmas a |as personas
autorizadas para la firma de cheques y verificar que se
encuentren autorizados todos los campos del cheque
voucher que se emite cuando corresponda.
Impresién de Responsable de la confirmacion de cheques en el
Cheque y/o , sistema bancario.
i Tesoreria
Transferencia Responsable de la entrega de cheques a los

Electronica proveedores, funcionarios y/o empleados publicos y
verificar que firmen de recibido y fecha en que lo
reciben.
Responsable de dar de baja en el Sistema en la seccion
de Entrega de cheques en SICOIN.
Y Trasladar el expediente completo al Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF, para el archivo correspondiente.

54

56

Encargado de recibir los expedientes ya finalizados
Oficial de Apoyo y cancelados a los beneficiarios y con ello se procede a

57 Archivo . . : i
Administrativo de UDAF  |ser archivados los expedientes.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES EN LA MODALIDAD DE
LICITACION DE Q.900,000.01 EN ADELANTE

4. DESCRIPCION

Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicion de bienes, suministros,
obras, contratacion de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016;
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —SINACIG-; Ley Orgénica de Presupuesto Decreto 101-97
y sus modificaciones, asi como su Reglamento, Resolucién 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras. Con el fin de cumplir con lo indicado se procede a establecer el procedimiento
siguiente:

RESPONSABLE ~° . PROCEDIMIENTO

a. El solicitante es responsable de llenar el formato con
las especificaciones y términos de referencia del bien,
producto ¢ servicio y verifica la disponibilidad del producto,
bien y/o servicio en el Departamento de Almacén de no
haber existencia se colocara el sello de "NO
EXISTENCIA/ALMACEN"; Requiere al Departamento de
Presupuesto la asignacion presupuestaria, debera verificar
el rengldn, el producto, Codigo de Insumo, centro de costo y
la disponibilidad en el Departamento de Presupuesto y se
colocard el sello de "SI HAY DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA", para dejar constancia; firma y sella la

Solicitud por solicitud y gestiona la firma y sello de Visto Bueno de la

medio de Autoridad superior gue corresponda.
Formato SP-1 NOTA: cuando se trate de mobiliario o equipo se debe
1 Interno para Dependencia o persona colocar en el formato SP-1 el sello de
Bienes, solicitante "VERIFICADO/DEPARTAMENTO DE INVENTARIO" y adjuntar,
Suministros y informe técnico para verificar que se encuentra realmente
Contratacién de en mal estado el mobiliario o equipo a sustituir. (en caso de
Servicios mobiliario y equipo emitird dictamen técnico el Jefe de

Mantenimiento y en el caso de equipo de computacién, lo
emitira el Director de Informatica).

b. El solicitante requiere las siguientes constancias:
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Constancia de Disponibilidad Finan/aé‘(anF)

c. El solicitante gestionara aprobgcidn de la adquisicion del /
bien o servicio a través del Visto{Bueno del Registrador de

original.
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e —

Recepcidn del SP4
1parala
adquisicion por
medio de

2 Licitacion de
Bienes,
Suministros y
Contratacion de

SEGUNDO
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

RESPONSABLE

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

PROCEDIMIENTO

Responsable de recibir “El SP-1 de Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicios en la Modalidad de Licitacién”,
verifica que a la solicitud se le adjunte los siguientes
requisitos:

Especificaciones Técnicas.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

Constancia de Disponibilidad Financiera; y

La documentacion que considere necesaria, de acuerdo a la
Normativa Vigente.

éLa informacidn es correcta?
No: rechaza papeleria y requiere al solicitante de manera

Servicios . ) i
escrita, las correcciones o elaboracion de un nuevo
expediente, segun corresponda.
Si: consigna el sello de "SP-1 VERIFICADO", contintia con el
procedimiento.
Responsable de Asignar el nimero correlativo al oficio de
Asignacién de “Solici e icio” ri
3 g ; Bepariamerite:de Covpras So .tu.dlde Compra y/c? 'Contratauc')n. qe Semcncf ,'pa a
Correlativo luego iniciar con la Gestion de Adquisiciones y tramite de

compra.

Creacion de la

Oficial de Apoyo

Responsable de crear la Pre-Orden de compra en el Sistema

4 Pre-orden de de Gestién, SIGES y | lada al cén
Aderinistrabiver DAL e Gesti n,‘ y o‘tras ada a _departamento de Almacé
Compra y Proveeduria para el ingreso al Sistema Interno.
Ingresois! Responsable del ingreso de la Solicitud al Modulo interno
Departamento de Almacén y |de Almacén y Proveedurfa.
5 Modulo de .
” Proveeduria
Almaceén

Y lo traslada al Oficial de Apoyo de UDAF.

Consclidacion de
6 Pre-ordenes de
Compra

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Responsable de |a consolidacion de Pre-ordenes de Compra
en el Sistema de Gestién SIGES y lo traslada al
Departamento de Compras.

Autorizacion de

Responsable de la Autorizacion de Pre-ordenes de Compra

Operacion NOG

Comprador Hijo Autorizador

7 Pre-ordenes de | Departamento de Compras |en el Sistema de Gestidn SIGES y procede a realizar la
Compra. Compra de bienes y Suministros.
Responsables de la elaboracion y revision de Bases de
El i izacio | i
abc?r?'c:ény Oficial de UDAE de Cot;zacmr.r de acuerdo a lo establecido en la Ley de
8 Revision de CormprasiCompradar i Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Bases de . Autoriz:dor ! Nimero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
Licitacion reformas) y Resolucién 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras y el Manual de Procedimientos de Compras
TN
Segun lo establecido en la Ley de Copftrataciongs del Estado
Creacion del .. su  Regl to (Decreto ¥ 7-92-Acuerd0/
9 g Comprador Hijo Operador y su ) i (
Ndmero de Gubernativo 122-2016 y sus reform:

Uso del Portal Guatecompra
Procedimientos de Compras

S

ANGIERA
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SEGUNDO
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

No. FASE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Creado el evento, requiere |o siguiente:
Al Departamento de Asesoria Juridica se le solicita el
Dictamen Juridico de las Bases de Licitacion y el Dictamen
Dictamenes » Juridico del Proyecto de Contrato.
10 . Oficial de UDAF de Compras ) % . i s
Requeridos A Secretaria General se le solicita la Gestidn del Dictamen
Técnico a donde corresponda, elaboracién del Acuerdo de
Aprobacién de Bases y Gestién del Nombramiento de la
Junta de Licitacion.
Responsable de la elaboracién del Dictamen Juridico de las
Bases de Licitaciéon y Dictamen Juridico del Proyecto de
Contrato. Segun el tiempo establecido en la Normativa
1 Dictamen Coordinador de Asesoria  |Vigente.
Juridico Juridica Traslada el Dictamen Juridico de Bases a Secretaria
General; y
Traslada el Dictamen Juridico del Proyecto de Contrato al
Departamento de Compras.
Responsable de gestionar el Dictamen Técnico el cual
Dictamen deberd ser emitido por la persona idénea que tenga el
12 Técnico Secretaria General conocimiento especifico del producto, bien o servicio a
solicitar. Segun el tiempo establecido en la Normativa
Vigente.
Acuerdo de 3 .
-, Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo de
Aprobacion de : ‘
Bases Aprobacién de Bases y Nombramiento de la Junta de
13 Y Secretaria General Licitacion para el evento que se realiza y solicitar la firma
Nombramiento . . .
ks i del Registrador de la Propiedad que corresponda. Segun el
. tiempo establecido en la Normativa Vigente.
Licitacion
Notificacion a h y
14 ; Secretaria General, es el encargado de notificar a cada
lunta de Secretaria General ! el
i persona miembro de la Junta de Licitacion.
Licitacion
Es responsabilidad de Secretaria General el traslado al
15 Traslado de la ] Departamento de Compras de los acuerdos y dictamenes
- Secretaria General £ j .
Documentacidn que correspondan en el tiempo establecido en la Normativa
Vigente
P Encargado de verificar que la documentacién se encuentre
16 Verificacién de N
et Departamento de Compras |completa y lo traslada al Comprador Hijo Operador, para
Documentacion y i
que realice el procedimiento que corresponda.
Se procede a escanear y cargar todos los documentos del
expediente en formato digital, segun lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Escaneo y carga . -
Harlnnnemiites Numero 57-92 y Acuerdo Guberndtivo™\122-2016 y sus
17 - Comprador Hijo Operador |reformas), vy Resolucién 01-2022 Uso del
T Guatecompras y el Manual de Prg 1
a .
RGOS Se procede al traslado del Expédien
Operacién Guatecompras (NOG),
autorizador para su publicacion.
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Publicacién en el
Portal
Guatecompras

Tre) LA PROPIEDAD

RESPONSABLE

Comprador Hijo Autorizador

PROCEDIMIENTO

Procede a Publicar segin lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Numero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
Reformas), y Resolucién 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras y el Manual de Procedimientos de Compras.

19

Visita Técnica

Oficial de UDAF de Compras

Si aplicara, se notifica al solicitante de la programacion de
la Visita Técnica correspondiente en caso de Obras, Bienes
y/0 Servicios.

20

Notificacidn de
Apertura de
Plicas

Oficial de UDAF de Compras

Notifica a la Secretaria General del dia y hora para la
apertura de plicas, para que se notifique a la Junta de
Licitacidn.

21

Notificacién de
Apertura de
Plicas a los

Miembros de la

lunta de
Licitacion

Secretaria General

Notifica a cada miembro de la Junta de Licitacidn el dia y
hora para la apertura de plicas. Segin el tiempo
establecido en la Normativa Vigente.

22

pertura de Plicas

Junta de Licitacion

La Junta de Licitaciones procederd a la recepcion y apertura
de plicas el dia y hora establecido, para la revisidn
documental y elaboracién del acta respectiva, procediendo
al traslado del Acta de Recepcidn de Plicas al Departamento
de Compras, para su publicacion en el Sistema
Guatecompras. Asi mismo la copia de:

Fianza de Sostenimiento de Oferta,

Listado de Oferentes con NIT,

Nombre y NIT de los miembros de |a Junta de Cotizacion.
NOTA: debera ser entregado sin falta al departamento
de compras el dia siguiente de la recepcién de Plicas.

23

Calificacion y
Adjudicacion del
Evento

Junta de Licitacidn

La Junta de Cotizaciones procederd a calificary adjudicar el
evento a través del acta correspondiente, segun lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento (Decreto Numero 57-92-Acuerdo Gubernativo
122-2016 y sus reformas), y Resolucién 01-2022 Uso del
Portal Guatecompras y el Manual de Procedimientos de
Compras. Segun el tiempo establecido en la Normativa
Vigente.

Traslada el acta que corresponda al Departamento de
Compras para su publicacion en el Portal Guatecompras; y
Traslada copia del acta y las plicas que correspondan al
Registrador de |a Propiedad para el andlisis correspondiente
para la Aprobacién o Improbacion.

24

Analisis de Acta
de Adjudicacion

Registrador de la Propiedad

Segun lo establecido en la Ley de'CoRtrataciones del Estado
y su Reglamento (Decrg
Gubernativo 122-2016 y sys refor

2022 Uso del Portal

pas), y Resalucion Q

la Normativa Vigente.

\ PROPIEDAD

L
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Aprobacién o
Improbacion del
Acta de
Adjudicacion

SEGUNDO
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

RESPONSABLE

Registrador de la Propiedad

S =y =

PROCEDIMIENTO

El Registrador de la Propiedad aprueba o imprueba la
adjudicacion de la Junta de Licitacién para la Adquisicion de
Bienes, Suministro y/o Servicios. Segun el tiempo
establecido en la Normativa Vigente.

¢Aprueba la adjudicacion?

No: Traslada el expediente a la Junta de Licitacion para el
analisis que corresponda.

Sl: Traslada el expediente a la Secretaria General para la
elaboracion del Acuerdo Administrativo que corresponda.

26

Elaboracion del
Acuerdo de
Aprobacién o
Improbacion de
la Adjudicacion
del Evento de
Licitacion

Secretaria General

Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo de
Aprobacion de la Adjudicacion del Evento de Licitacién vy
solicitar la firma del Registrador de la Propiedad que
corresponda. Segun el tiempo establecido en la Normativa
Vigente.

Traslada copia del Acuerdo Administrativo al Departamento
de Compras para la Publicacién que corresponda.

Traslada el expediente al Departamento de Asesoria
Juridica para la elaboracion del contrato que corresponda.

27

Verificacidon de
Documentacion

Departamento de Compras

Encargado de verificar que la documentacion se encuentre
completa y lo traslada al Comprador Hijo Operador, para
que realice el procedimiento que corresponda.

28

Escaneoy carga
de documentos
al Portal
Guatecompras

Comprador Hijo Operador

Se procede a escanear y cargar todos los documentos del
expediente en formato digital, segun lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Nimero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 vy sus
reformas), vy Resolucién 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras y el Manual de Procedimientos de Compras.
Se procede al traslado del Expediente con el Numero de
Operacion Guatecompras (NOG), al usuario comprador hijo
autorizador para su publicacion.

29

Publicacion en el
Portal
Guatecompras

Comprador Hijo Autorizador

Procede a Publicar seglin lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado Reglamento (Decreto
Nimero 57-92-Acuerdo Gybernativo 122-2016 y sus), y
Resolucion 01-2022 Uso/del Portal Guatecompras
Manual de Procedimientod dg Comripras.
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SEGUNDO
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

N

FASE

Elaboracion de
Contrato

RESPONSABLE

Asesoria Juridica

= — o I

36

PROCEDIMIENTO

Responsable de elaborar el Contrato que corresponda de los
Bienes, Suministros y/o Servicios adquiridos en la
modalidad de Licitacion, el cual deberd contener todos los
requisitos solicitados en las bases, especificaciones
técnicas y todos los requisitos establecidos en la
normativas vigentes.

Asi mismo gestionan las firmas que correspondan.
Requieren al Adjudicado la fianza
corresponda.

Y trasladan el expediente a Secretaria General.
NOTA: La elaboracion de contrato se realiza seguln el
tiempo establecido en la Normativa Vigente.

proveedor que

K|

Certificaciony
Aprobacidn de
contrato

Secretaria General

Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo de
Aprobacion de la Adjudicacidn del Evento de Licitacion y
solicitar la firma del Registrador de la Propiedad que
corresponda. Segun el tiempo establecido en la Normativa
Vigente.

Traslada el expediente al Departamento de Compras para la
Publicacion de la siguiente manera:

Contrato Original debidamente legalizado.

Copia del Acuerdo Administrativo de Aprobacion.

Fianza Original que corresponda; y

Plicas Originales del evento para su resguardo.

32

Verificacion de
Documentacion

Departamento de Compras

Encargado de verificar que la documentacidn se encuentre
completa y lo traslada al Comprador Hijo Operador, para
que realice el procedimiento que corresponda y al Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF para la publicacién del
Contrato en el Portal de Contratos de la Contraloria General
de Cuentas.

33

Publicacion del
Contrato en
Contraloria
General de

Cuentas.

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Responsable de publicar el contrato en el portal de
contratos del Sistema de Contraloria General de Cuentas,
segun la normativa vigente.

Escaneoyca rga
de documentos
al Portal
Guatecompras

Comprador Hijo Operador

Se procede a escanear y cargar todos los documentos del
expediente en formato digital, segun lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Numero 57-92-Acuerdo Guberpa 122-2016 y sus
reformas), y Resolucion Uso del Portal
Guatecompras y el Manual d
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Procede a Publicar segin lo establecido en la Ley de
Publicacidn en el Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
35 Portal Comprador Hijo Autorizador [NUmero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus), y
Guatecompras Resolucién 01-2022 Uso del Portal Guatecompras y el
Manual de Procedimientos de Compras.
Rece.pmon de Oficial de UDAF de Recibe los blgngs ols’enncaos de acuerdo a lo plasmado en
6 Bienes, > el acta de adjudicacidn. Y lo traslada a donde corresponda.
. Compras/Comision de ) .
Suministros y Recepaién NOTA: el proveedor de no cumplir con lo establecido en el
Servicios contrato, se procederd a ejecutar la fianza correspondiente.
Responsable de realizar el formulario de Asignacién vy
Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual debe
contener:
Elaboracidn de No. De Correlativo
a7 Formato UDAF- | Departamento de Compras |Descripcidn del Gasto,
ADP Datos del Comprobante,
Responsable de |la elaboracién del formulario UDAF-ADP
firmado y sellado.
Asignacion de Se realiza la asi io | Ion pr tari
" g 1’ Departamento de ealiz .a ignacion del renglon presupuestario
Rengldn ——— correspondiente para trasladar al Departamento de
Presupuestario Almaceén y Proveeduria.
Ingreso al El departamento de compras traslada los bienes vy
g 2 suministros adquiridos para su ingreso al Departamento de
39 Departamento de| Departamento de Almacény : ! . L
i Almacén y Proveeduria, mediante la aplicacion interna,
Almacény Proveeduria : ;
X elabordndose el proceso de registro para darle salida a los
Proveeduria o )
suministros y bienes cuando corresponda.
Responsable de realizar el registro correspondiente de los
bienes y suministros adquiridos en el Formulario 1-H,
40 Elaboracion de | Departamento de Aimacény |procediendo a solicitar firmas de Inventarios y Direccion
Formulario 1-H Proveeduria Financiera o Sub-Direccién Financiera, cuando corresponda.
Y traslada al Oficial de Apoyo el expediente para iniciar con
la ejecucién correspondiente.
Entrega al Departamento de Inventario el formulario 1-H y
copia del conocimiento de entrega; y procede a entregar el
Adguisicion de i bien a la persona responsable mediante conocimiento y
a1 N Departamento de Almacény I : .
Mobiliario y Provsadiit requisicion, para los registros correspondientes, de acuerdo
Equipo al procedimiento establecido en el Manual de Inventarios y
traslada al Oficial de Apoyo el expediente para iniciar con la
ejecucién correspondiente.
— De acuerdo al procedimientd establecido en el Manual de
- Inventarios; se entrega e}/ codigo de/registro asignado por
. |SICOIN al Oficial de A Administrativo de UDAF, para
42 Modulo de  |Departamento de Inventarios i T id g
; realizar la ejecucidn
inventarasde formato de entrega de
]\ SicoN , J
N sicoin.
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

43 Ratencidn de. ISR (.)fl.ua[ :?e Apoyo R_eahza la retencidn cuando corresponda de acuerdo a la ley
Administrativo de UDAF  |vigente.
Publicacion de e isn
- Responsable de el escaneo, carga y publicacion de los
4“4 |os documentos KTt e Apeye documentos de respaldo, de acuerd | tiem
- . 3 uerdo a los tie S
en el Portal Administrativo de UDAF . P . i Po
establecidos en la normativa vigente.
Guatecompras
Adjudicacidn de .
45 [a% Pre-omsnes Oficial de Apoyo Responsable de la Adjudicacion de la Pre-orden de compra en el
de Compras Administrativo de UDAF Sistena de Gestién y lo traslada al Departamento de Compras.
Autorizacion de
- e Departamento de Compras
la Adjudicacidn y Responsabledela Autorizacién de la Adjudicacidn de la Pre-orden de
46 de las Pre- . compra en el Sistema de Gestién y |o traslada al Departamento de
Oficial de Apoyo
ordenes de . ) Compras.
Administrativo de UDAF
Compra.
) Departamento de Compras Encargado de la impresién de la Orden de compra, |a cual debe ser
47 Impresion de la y firmada y sellada por el Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF
Orden de Compra Oficial de Apoyo quien elaboro la orden la campra, Oficial de UDAF de compras y el
Administrativo de UDAE Director Financiero y/o Sub Director Financiero.
Asignacion de
a8 Fuentes y Departamentc de Responsable derealizar la asignacion de fuentes y solicitar en la etapa
. de comprometido en el Sistema de Gestion (SIGES) y traslada al
Solicitud del Presupuesto departamento de contabilidad.
Compromiso
Responsable de revisar la informacién contenida en los CUR'S, para
i i lizar la aprobacidn del compromiso en el Sistema
Aprobacion de Departamento d R
49 P : P ve PEU de Gestion (SIGES) e imprime el CUR’S.
Compromiso Contabilidad Y es trasladadoal Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
50 Elaboracion de la Oficial de Apoyo Recibe el expediente completo para realizar |a liquidacién en el
Liquidacion Administrativo de UDAF  [Sistema de Gesti6n (SIGES).
Departamento de Compras Responsable dela Autorizacion de la liquidacion en el Sistema de
51 Autorizacion de y Gestidn SIGES.
la Liquidacion Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
Distribucion de ) Responsable de la Distribucién de Montos y de la Solicitud del
59 Montos y Oficial de Apoyo Devengado en el Sistema de Gestién SIGES.
Solicitud del Administrativo de UDAF
Devengado. Y es trasladado al Departamento de Contabilidad.
Responsable derevisar la informacién contenida en los CUR'S para
53 Aprobacion de Departamento de posteriormente realizar la Aprobacion del devengado en el Sistema de
Devengado Contabilidad Gestion (SIGES) e imprime el CUR'S
Y es trasladado al Oficial de Apeyo Administrativo de UDAF.
Responsable de solicitar el pago en el Sistema de
v 7 Ly " Contabilidad Integrada (SICOIN).
54 Aprobacionde la| Direccién Financiera y/o & { )
Solicitud de Pago| Sub-Direccion Financiera s
Y es trasladado a Tesoreria.
Solicitud de 5 . . . .
55 sviisitn d Direccidn Financiera/Sub  |Se recibe expediente completo pary
isi . P . .
Direccidn Financiera emision de cheque.
I\ cheque

AL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
W AVENIDA “D" 10-64 ZONA 6. QUETZALTENANGO, GUATEMA
3 PBX: 7957-1111

WWWSRPGOB.GT

SGUENOS EN:




GOBIERNO SEGUNDO -

REGISTRO DE = =
GUATEMAMLA LA PROPIEDAD 39 | A

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Responsable de la impresion de cheques y/o Transferencia
Electronica, determinando la cuenta que serd afectada para
realizar los pagos.

Responsable de solicitar firmas a las personas autorizadas
para la firma de cheques y verificar que se encuentren
autorizados todos los campos del cheque voucher que se
emite cuando corresponda.

Impresion de
F Responsable de la confirmacidn de cheques en el sistema
56 Cheque y/o ] )
. Tesoreria bancario.
Transferencia
Electisnica Responsable de la entrega de cheques a los proveedores,
funcionarios y/o empleados publicos y verificar que firmen
de recibido y fecha en que lo reciben.
Responsable de dar de baja en el Sistema en |a seccidn de
Entrega de cheques en SICOIN.
Y Trasladar el expediente completo al Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF, para el archivo correspondiente,
Encargado de recibir los expedientes ya finalizados
57 — Oficial de Apoyo y cancelados a los beneficiarios y con ello se procede a ser

Administrativo de UDAF  |archivados los expedientes.

PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES PARA EL PAGO DE
SERVICIOS BASICOS

5. DESCRIPCION
Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicién de bienes, suministros,

obras, contratacion de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016;
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —SINACIG-; Ley Orgénica de Presupuesto Decreto 101-97

ENIDA “D" 10-64 ZONA 6, QUETZALTEN
IPBX: 7957-1111
WWWSREGOB.G SIGUENOS EN:



GOBIERNO SEGUNDO
GUATEMALA REGISTRO DE

OR. ALEIANDNO GIAMMATTES LA PROPIEDAD

=

FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitud por
medio de
1 Formato SP-1 Dependencia o persona
Interno para la solicitante

Contratacion de
Servicios Basicos

N | ~

PROCEDIMIENTO

El solicitante es responsable de llenar el formato
con las especificaciones y términos de referencia del
servicio basico, firma la solicitud y gestiona la firma
y sello de Visto Bueno de la Autoridad superior que
corresponda.

2 Recepcion de Oficial de Apoyo
Formato SP-1 Administrativo UDAF

Responsable de recibir “Formato 5P-1 Solicitud de
Compra y/o Contratacion de Servicio”, revisa la
informacion y verifica la Descripcion ID y verifica
que la factura contenga los requisitos que
establecen las leyes vigentes, requiere al
Departamento de Presupuesto la asignacion
presupuestaria, deberd verificar el renglén y la
disponibilidad en el Departamento de Presupuesto y
se colocara el sello de SI HAY DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA, para dejar constancia.

éLa informacion es correcta?

No: rechaza el formulario y requiere al solicitante de
manera escrita, las correcciones o elaboracién de un
nuevo formulario, segun corresponda.

Si: consigna el sello de "SP-1 VERIFICADQ", continta
con el procedimiento.

3 Asignacidn de

. Departamento de Compras
Correlativo

Responsable de Asignar el nimero correlativo a la
“Salicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”
{SP-1), para luego iniciar con la Gestion de pago.

El correlativo se asignara de la manera siguiente:
Servicios Basicos: SP-1 No. SB-00XX

4 Verificacién de

L, Departamento de Compras
Documentacion

Encargado de verificar que la documentacion se
encuentre completa.

Departamento de Compras
y/o
Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF

Elaboracién de
5 Formato UDAF-
ADP

Responsable de realizar el formulario de Asignacion
y Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual
debe contener:

No. De Correlativo

Descripcion del Gasto,

Datos del Comprobante,

Responsable de la elaboracion del formularie UDAF-
ADP firmado y sellado.
Nota:
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FASE/ACTIVIDAD ‘RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Asignacion de : ; ik % ;
6 Renglén Departamento de Se realiza la asignacién del rengldn presupuestario
; Presupuesto correspondiente.
Presupuestario
7 Retencién de ISR Qfllual c!e Apoyo Realiza l.'? retencion cuando corresponda de acuerdo
Administrativo de UDAF  |a la ley vigente.
Responsable de la creacidn y consignaciéon de los
datos en el Numero de Publicacién Guatecompras
; - oifieral o s (NPG) con los éocumentos de respaldo (solicitud,
Creacion de NPG o ) factura y cualquier otro documento de respaldo), de
Administrativo de UDAF , N g 5 o
los Servicios Basicos (Energia Eléctrica, Agua,
Telefonia, Correo, Extraccion de Basura, Servicios de
Lavanderia).
. Creac.if")n de Oifictal de Apgo Responsable de -I? creacion y consignacfién de los
Gestion de - ; datos en la Gestion de Compras en el Sistema de
Administrativo de UDAF o o
Compra Gestion (SIGES) y traslada al Oficial de Presupuesto
G Departamento de Compras |Responsable de la autorizacion de la Gestion de
Autorizacion de ) o
10 — y/o Compras en el Sistema de Gestion (SIGES) y traslada
Compra Oficial de Apoyo al Oficial de Presupuesto e imprime la Gestidon de
Administrativo de UDAF  |Compras.
Asignacion d S
rl:ge tt'-*:s ® Responsable de realizar |a asignacion de fuentes y
uen v
o Y Departamento de solicitar en |a etapa de comprometido y devengado
1 Solicitud del : 5,
) Presupuesto CYD en el Sistema de Gestidn (SIGES) y traslada al
Compromisoy o
departamento de contabilidad.
Devengado
. Responsable de revisar la informacion contenida en
Aprobacion de F . . W,
12 ) Departamento de los CUR’S para posteriormente realizar la Aprobacion
Comprometido y 214 : :
— Contabilidad del comprometido y devengado en el Sistema de
eneats Gestion (SIGES). E imprime los CUR’S
Responsable de solicitar el pago en el Sistema de
13 Aprobacién de la Direccién Financiera y/o Coritabilidad Integrada (SICOIN).
Solicitud de Pago| Sub-Direccién Financiera ,
& Y es trasladado a Tesoreria.
14 So".c',u,"d :e Direccion Financiera/Sub  |Se recibe expediente completo pafa firma y)solicitud
FEIISINGE Direccion Financiera de emision de cheque.
cheque

VENIDA ‘D" 10-64 ZONA 6, QUETZALTENANGO
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FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE ~ PROCEDIMIENTO

15

Responsable de la impresion de cheques y/o
Transferencia Electrénica, determinando la cuenta
que sera afectada para realizar los pagos.
Responsable de solicitar firmas a las personas
autorizadas para la firma de cheques y verificar que
se encuentren autorizados todos los campos del
chegue voucher que se emite cuando corresponda.
Responsable de la confirmacidn de cheques en el
sistema bancario.

Tesoreria Responsable de la entrega de cheques a los
proveedores, funcionarios y/o empleados publicos y
verificar que firmen de recibido y fecha en que lo
reciben.

Responsabie de dar de baja en el Sistema en la
seccion de Entrega de cheques en SICOIN,

Y Trasladar el expediente completo al Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF, para el archivo
correspondiente.

Impresion de
Cheque y/o
Transferencia
Electrénica

16

Encargado de recibir los expedientes ya finalizados
Oficial de Apoyo y cancelados a los beneficiarios y con ello se

Archivo
Administrativo de UDAF  [procede a ser archivados los expedientes.

PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES PARA EL PAGO DE

6.

SERVICIOS DE ARRENDAMIENTOS

DESCRIPCION
Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicion de bienes, suministros,

obras, contratacién de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016;
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistepd Nacional de
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RESPONSABLE PROCED.IMIENTO

Emite oficio de confirmacion de la continuidad de los
arrendamientos con los que cuenta el Segundo
Registro de |a Propiedad, a quien corresponda.
(Institucion y Sindicatos).

Oficio de
1 confirmacidn de | Departamento de Compras
Arrendamientos.

Responsables de emitir el oficio de confirmacion o
Despacho Registrador de la |cambio del local a arrendar, con los requisitos

2 Confirmacion de Propiedad solicitados.
Arrendamientos y NOTA: al no recibir respuesta de confirmacién
Sindicatos pasados 30 dias calendario, se procedera a

confirmar los arrendamientos vigentes.

Recepcion de la Recepciona los oficios de confirmacién de
3 Confirmacion de | Departamento de Compras |arrendamientos y los requisitos solicitados vy los
Arrendamientos traslada a la Direccion Financiera.
Gestion de Traslada los expedientes al departamento de
4 Contratos de Direccién Financiera Asesoria Juridica para la elaboracion de los
Arrendamiento. contratos que correspondan.

Responsable de elaborar el Contrato de

arrendamiento que corresponda, el cual deberd

contener todos los requisitos establecidos en la
Elaboracién de . P normativas vigentes.

5 Asesoria Juridica o = )

Contrato Asi mismo gestionan las firmas que correspondan

con el arrendatario.

Y trasladan el expediente a Secretaria General.

Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo
de Aprobacion del contrato de arrendamiento que
corresponda vy solicitar la firma del Registrador de la

Certificacion y Propiedad.
6 Aprobacion de Secretaria General
contrato Traslada el expediente al Departamento de Compras

para la Publicacion de la siguiente man
Contrato Original debidamente legalizado.
Copia del Acuerdo Administrativo.

VAL RESGUARDO DE TU PATRJ’MON! )
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Verificacion de
Documentacion

RESPONSABLE

Departamento de Compras

PROCEDIMIENTO

Encargado de verificar gue la documentacién se
encuentre completa y lo traslada al Comprador Hijo
Operador, para que realice el procedimiento que
corresponda y al Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF para la publicacién del Contrato en el Portal
de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

Y es responsable de llenar el formato con las
especificaciones y términos de referencia del
arrendamiento, firma la solicitud y gestiona la firma
y sello de Visto Bueno de la Autoridad superior que
corresponda.

NOTA: El SP-1, se realizara unicamente al momento
de la creacion del evento, vy los pagos mensuales
deberan archivarse en un solo expediente.

Publicacion del
Contrato en
Contraloria
General de

Cuentas.

cial de Apoyo Administrativo U

Responsable de publicar el contrato en el portal de
contratos del Sistema de Contraloria General de
Cuentas, segin la normativa vigente.

Escaneoy carga
de documentos
al Portal
Guatecompras

Comprador Hijo Operador

Se procede a escanear y cargar todos los
documentos del expediente en formato digital,
segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento (Decreto Numero 57-92 y
Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas), y
Resolucion 01-2022 Uso del Portal Guatecompras y
el Manual de Procedimientos de Compras.

Se procede al traslado del Expediente con el Numero
de Operacion Guatecompras (NOG), al usuario
comprador hijo autorizador para su publicacién.

10

Publicacion en el
Portal
Guatecompras

Comprador Hijo Autorizador

Procede a Publicar segln lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto
Numero 57-92-Acuerdo Gubernativo 122-2016), y
Resolucién 01-2022 Uso del Portal Guatecompras y
el Manual de Procedimientos de Co

Y traslada el expediente parg/ el
ejecucion de pago.

lhicio de la
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Recepcion de
Formato SP-1

Atren LA PROPIEDAD

RESPONSABLE

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

PROCEDIMIENTO

Responsable de recibir “Formato SP-1 Solicitud de
Compra y/o Contratacion de Servicio”, revisa la
informacion y verifica la Descripcidn ID y requiere al
Departamento de Presupuesto la asignacion
presupuestaria, Se debera verificar el renglény la
disponibilidad en el Departamento de Presupuesto y
se colocara el sello de SI HAY DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA, para dejar constancia.

éla informacién es correcta?

No: rechaza el formulario y requiere al solicitante de
manera escrita, las correcciones o elaboracién de un
nuevo formulario, segln corresponda.

Si: consigna el sello de "SP-1 VERIFICADQ", continta
con el procedimiento.

NOTA: para los pagos mensuales se requerira
Unicamente la factura de arrendamiento, la
Constancia del Numero de Operaciones (NOG) vy la
Constancia de Retencion cuando aplique, a
excepcion del primer pago que debe contener lo
siguiente:

SP-1

Contrato Original

Copia Acuerdo de Aprobacidn

12

Verificacién
-PACC-

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Verifica que la compra solicitada se encuentre
dentro

del Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-,
del Segundo Registro de la Propiedad cuando la
compra supera la modalidad de baja cuantia, y
continda con el procedimiento. NOTA: Si la compra
no se encuentra contemplada dentro del PACC y
supera la modalidad de baja cuantia, traslada al
departamento de compras el expediente para el
andlisis y posible modificacién al PACC.

13

Asignacién de
Correlativo

Departamento de Compras

Responsable de Asignar el nimero correlativo a la
“Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”
(SP-1), para luego iniciar con la Gestion de

Adgquisiciones y tramite de compra.
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No. FASE RESPONSABLE : _ PROCEDIMIENTO
Responsable de realizar el formulario de Asignacidn
y Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual
debe contener:
Elaboracion de i x No. De Correlativo
14 Oficial de Apoyo o
Formato UDAF- o , Descripcidn del Gasto,
Administrativo de UDAF
ADP Datos del Comprobante,
Responsable de la elaboracién del formulario UDAF-
ADP firmado y sellado.
Asignacion de Se realiza la asignacion del renglén presupuestario
15 & i Departamento de ) & 8 p . P
Renglén EN— correspondiente para trasladar al Oficial de Apoyo
Presupuestario Administrativo de UDAF.
> Oficial de Apoyo Realiza la retencién cuando corresponda de acuerdo
18 Retencién de ISR ISR Seai . S
Administrativo de UDAF  |a la ley vigente.
Publicacion del
Documento de - Responsable del escaneo y publicacion de la Factura
17 Respaldo en el Eificial e Aeove de respaldo del pago del arrendamiento que
; y e rrendam u
.p Administrativo de UDAF P Pag b
Sistema de corresponda.
Guatecompras.
Asignacion de
Responsable de realizar |3 asignacién de fuentes y solicitar en
D
18 Fl_je'mes ¥ cpartamenta de la etapa de comprometido en el Sistema de Gestion (SIGES) y
Solicitud del Presupuesto traslada al departamento de contabilidad.
Compromiso
Responsable de revisar |a informacion contenida en |os
CUR'S, para posteriormente realizar |a aprobacién del
19 Aprobacion de Departamento de compromiso en el Sistema de Gestién (SIGES) e imprime el
Compromiso Contabilidad CUR’S.
Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF,
20 Elaboracion de la Oficial de Apoyo Recibe el expediente completo para realizar la liquidacion en
Liquidacion Administrativo de UDAF  |el Sistema de Gestidn (SIGES).
Departamento de Compras |gesponsable de la Autorizacion de la liquidacién en el
2 Autorizacion de y Sistema de Gestién SIGES.
la Ligquidacion Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDA
Distribucion de Responsable de la Distribucién de Montos y de la Solicitud del
22 Montos y Oficial de Apoyo Devengado en el Sistema de Gestién SIGES.
Salicitud del Administrativo de UDAF
bilidad.
Devengado. Y es trasladado al Departamento de Contabilida
Responsable de revisar la informacjfn contehida en los CUR'S
23 Aprobacion de Departamento de para posteriormente realizar la Apfobaciéndel devengado en

Devengado

Contabilidad

PBX: 7957-1111

WWWSREGOB.G1

SIGUENDS EN:




GOBIERNO /- SEGUNDO -
GUATEMALA REGISTRO DE N T ==

DI, ALEIANDHO CIAMMATTE LA PROPIEDAD 47

rz

No. FASE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Responsable de solicitar el pago en el Sistema de

2% Aprobacién de la Direccién Financiera y/o Contabilidad Integrada (SICOIN).

Solicitud de Pago| Sub-Direccion Financiera ;
Y es trasladado a Tesoreria.

Solicitud de
25 emision de
cheque

Direccion Financiera/Sub  |Se recibe expediente completo para firma y salicitud
Direccidn Financiera de emision de cheque.

Responsable de la impresidn de cheques y/o
Transferencia Electrénica, determinando la cuenta
que serd afectada para realizar los pagos.
Responsable de solicitar firmas a las personas
autorizadas para la firma de cheques y verificar que
se encuentren autorizados todos los campos del
cheque voucher que se emite cuando corresponda.
Responsable de la confirmacion de cheques en el
sistema bancario.

Tesoreria Responsable de la entrega de cheques a los
proveedores, funcionarios y/o empleados publicos y
verificar que firmen de recibido y fecha en que lo
reciben.

Responsable de dar de baja en el Sistema en la
seccion de Entrega de cheques en SICOIN.

Y Trasladar el expediente completo al Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF, para el archivo
correspondiente.

Impresién de

% Cheque y/c?

Transferencia
Electronica

Encargado de recibir los expedientes ya finalizados
Oficial de Apoyo y cancelados a los beneficiarios y con ello se

27 Archivo o ) ; .
Administrativo de UDAF  |procede a ser archivados los expedientes.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES PARA EL PAGO DE
SUB-GRUPO 18

7. DESCRIPCION

Los procedimientos administrativos financieros para la adquisicion de bienes, suministros,
obras, contratacion de servicios y pago de facturas se fundamentan en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No0.57-92, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 Reformas
a la Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016:
Acuerdo A-028-2021 emitido por El Contralor General de Cuenta, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental ~SINACIG-; Ley Organica de Presupuesto Decreto 101-97
y sus modificaciones, asi como su Reglamento, Resolucién 01-2022 Uso del Portal
Guatecompras. Con el fin de cumplir con lo indicado se procede a establecer el procedimiento
siguiente:

RESPONSABLE ... PROCEDIMIENTO

justifi i tar
Registidor 48 15 Bropibdad, Establece y justifica la necesidad de contra

Oficio de i p ersonal temporal con cargo al regldn
. Coordinador de Gestion P p & g
1 Autoridad A presupuestario del Sub-Grupo 18.
. Institucional y Recursos TN i .
Solicitante Solicita disponibilidad presupuestaria al
Humanos
Departamento de Presupuesto.
Atiende el requerimiento de |a autoridad solicitante,
; P para verificar la contratacién de servicios técnicos o
Disponibilidad Departamento de -
B . profesionales.
Presupuestaria. Presupuesto

Y Traslada la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria al solicitante.

5 ' La autoridad solicitante recepciona la Constancia de
» Registrador de la Propiedad, | . o T n
Recepcidn de la : p Disponibilidad Presupuestaria.
) T Coordinador de Gestidn ] J

3 Disponibilidad o Envia el expediente al departamen
. Institucional y Recursos . - :

Presupuestaria. g reclutamiento y dotacion de pergonal pafa realizar el
proceso de contratacién respettivo.

& e
L RESGUARDO DE TU PATRIMONI g
O AVENIDA “D" 10-64 ZONA 6, ()\lﬁll'rl?!\l TENANGO,
PBX: 7957-1111 v«
WWW.SREGOB.GT sicuenos en: @3 £ @



GOBIERNO «# SEGUNDO B
GUATEMALA | REGISTRODE = ==
i

DH ALEJANUHO CIAMMATTE! LA PROPIEDAD il l 49

R

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Presentar dos copias del expediente fisico al departamento de
Reclutamiento y Dotacién de Personal, con los siguientes
requisitos:

Oficio dirigido al Registrador de la Propiedad.

Hoja de Vida actualizada y firmada.

Fotocopia completa de DPI.

Fotografia reciente tamafio cedula (estudio fotografico).
Certificacion original de carencia de antecedentes penales
vigentes al mes de contratacién.

Certificacidn original de carencia de antecedentes policiacos
vigentes al mes de contratacién.

Constancias Laborales. (minimo 2 trabajos)

Cartas de Recomendacion. (minimo 2 cartas).

. Contratista Constancia de inscripcidn y modificacion al Registro
Expediente. Tributario Unificado -RTU- Actualizado.

Fotocopia de Titulo de Nivel Medio y/o Universitario con los
sellos respectivos.

Constancia de Estudios Universitarios. (cuando apligue).
Certificacidn original de Colegiado Activo. (para
profesionales).

Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a los ingresos
mensuales.

Certificacién de cumplimiento de la SAT o Solvencia Fiscal.
Constancia de Actualizacién de Datos dela Contraloria
General de Cuentas.

Fotocopia de la Constancia del Registro General de
Adquisiciones del Estado actualizado -RGAE-.

4 Conformacién de

El departamento de Reclutamiento y Dotacion de
Personal es responsable de revisar que los dos

expedientes se encuentre completos y cumplan con
Departamento de pe P Y P

Revision de . » todos los requisitos establecidos en el presente
5 ) Reclutamiento y Dotacion de
Expediente. manual.
Personal. . :
Y Traslada una copia del expediente a la
Coordinacion de Gestion Institucional para gestionar
el Contrato. y una copia para archivo.
Gestion de
Contratos de Coordinador de Gestiéon  |Traslada el expediente al departamento de Asesoria
6 Servicio Institucional y Recursos  |Juridica para la elaboracién d o que
Profesional y Humanos correspondan.
Técnico
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No. FASE
7 Elaboracidn de
Contrato

RESPONSABLE

Asesoria Juridica

PROCEDIMIENTO

Responsable de elaborar el Contrato de Servicios
Profesionales y/o Técnicos que corresponda, el cual
debera contener todos los requisitos establecidos en
la normativas vigentes.

Asi mismo gestionan las firmas que correspondan
con el prestador de servicios.

Requiere al prestador de servicios la fianza que
corresponda.

Lo anterior segin el tiempo establecido por la
normativa vigente.

El numero correlativo se asignara de la manera
siguiente:

Servicios Profesionales: CONTRATO DE SERVICIOS
PROFESIONALES No. 00XX

Servicios Técnicos: CONTRATO DE SERVICIOS
TECNICOS No. 00XX

Servicios Técnicos por concepto de proyectos de
modernizacion: CONTRATO PDILM No. 00XX

Y trasladan el expediente a Secretaria General.

Certificaciony
8 Aprobacion de
contrato

Secretaria General

Responsable de elaborar el Acuerdo Administrativo
de Aprobacién del contrato de Servicios Técnicos y/o
Profesionales que corresponda y solicitar la firma
del Registrador de la Propiedad. Segtn el tiempo
establecido en la Normativa Vigente.

Traslada el expediente al Departamento de Compras
para la Publicacion de |a siguiente manera:

Contrato Original debidamente legalizado.

Fianza que corresponda.

Copia del Acuerdo Administrativo.

Expediente del Prestador de Servicios.

9 Verificacion de
Documentacion

Departamento de Compras

Encargado de verificar que la documentacion se
encuentre completa y lo traslada al Comprador Hijo
Operador, para que realice el procedimiento que
corresponda y al Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF para la publicacion del Contrato en el Portal
de Contratos de la Contralogia-Gegeral de Cuentas.

NOTA: El oficio de Iz
realizard unicamente al
evento, y los pagos meR
en un solo expediente.

gad solicitante, se

WWWSRPGOB.GI
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Publicacion del
Contrato en
Contraloria
General de
Cuentas.

SEGUNDO

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

RESPONSABLE i

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

PROCEDIMIENTO

Responsable de publicar el contrato en el portal de
contratos del Sistema de Contraloria General de
Cuentas, seglin la normativa vigente.

11

Creacion de NPG

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Se procede a escanear y cargar todos los
documentos del expediente en formato digital,
segln lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento (Decreto Numero 57-92 y
Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas), y
Resolucién 01-2022 Uso del Portal Guatecompras y
el Manual de Procedimientos de Compras.

Se procede al traslado del Expediente con el Numero
de Operacion Guatecompras (NOG), al usuario
comprador hijo autorizador para su publicacion.

12

Recepcion de
Oficio de
Solicitud

Y
Recepcion de
Informes
Mensuales y/o
Anuales

Oficial de Apoyo
Administrativo UDAF

Responsable de recibir “Oficio de Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio”, revisa la informaciony requiere al Departamento de
Presupuesto la verificacion presupuestaria, Se deberd verificar el
rengldn yla disponibilidad presupuestaria en el Departamento de
Presupuesto y se colocara el sello de S| HAY DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA, para dejar constancia.

{Lainformacion es correcta?

No: rechaza el oficio de salicitud y requiere al solicitante de manera
escrita, las correcciones o elaboracién de un nuevo expediente, segun
corresponda.

Si:consigna el sello de "SOLICITUD VERIFICADA", continta con el
procedimiento.

Responsable de recibir y verificar los informes mensuales y/o anuales; y
verificar que las facturas de pago mensual contengan los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

¢La informacién es correcta?

No: rechaza el informe y factura del prestador de servicio y requiere al
solicitante de manera escrita, las correcciones o elaboracion de un
nuevo informe y/o factura, segln corresponda.

Si:consigna el sello de "DOCUMENTACION VERIFICADA", continia con el
procedimiento.

NOTA: para los pagos mensuales se requerird Unicamente la factura del
Prestador de Servicios, |a Constancia del NPG; yla Constancia de
Retencion cuando aplique, a excepcién del primer pa debe
contener losiguiente:

Oficio de Solicitud

Disponibilidad Presupuestaria.

Expediente completo del personal contratado

Contrato Original

Copia Acuerdo de Aprobacién

Fianza Original que corresponda ’
Vi
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No. FASE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Creacion de la Oficial de Apoyo Responsable de crear la Pre-Orden de compra en el Sistema de
13 Pre-orden de Adriinistrativo UDAF Gestion, SIGES y lo traslada al departamento de Almacén y
Compra FRIG NG Proveeduria para el ingreso al Sistema Interno.
Consolidacion de Oficial de Apoyo Responsable de la consolidacion de Pre-ordenes de Compra
re-ordenes de . . en el Sistema de Gestion SIGES v lo traslada al Departamento
14 Pre-ord d it i | de Gestion SIGES y | lada al
Compra ministrativo de Compras.
Autorizacién de Responsable de |a Autorizacion de Pre-ordenes de Compra en
15 Pre-ordenes de | Departamento de Compras |el Sistema de Gestién SIGES y procede a realizar |a Compra de
Compra. bienes y Suministros.
Responsable de realizar el formulario de Asignacion
y Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual
debe contener:
Elaboracion de - No. De Correlativo
16 Oficial de Apoyo . A
Formato UDAF- i : Descripcion del Gasto,
Administrativo de UDAF
ADP Datos del Comprobante,
Responsable de la elaboracion del formulario UDAF-
ADP firmado y sellado.
Asignacion de Se reali ignacion del renglén pr i
- |4 ; Departamento de e reallza Ia asign gl0 p gsupuestaruo
Renglon correspondiente para trasladar al Oficial de Apoyo
Presupuesto P P
Presupuestario Administrativo de UDAF.
Adjudicacion de Oficial de Apoyo Responsable de la Adjudicacién de |3 Pre-orden de compra en
18 las Pre-ordenes Admini ivo de UDAE el Sistema de Gestidn y lo traslada al Departamento de
de Compras ministrativo de Compras.
Autorizacion de
o Departamento de Compras
la Adjudicacion G Responsable de |a Autorizacion de la Adjudicacion dela Pre-
19 de las Pre- Oficial de A orden de compra en el Sistema de Gestion y lo traslada al
ordenes de FlatiRsApoyo Departamento de Compras.
Administrativo de UDAF
Compra.
Departamento de Compras |Encargado dela impresidn de la Orden de compra, la cual
20 Impresién de la y debe ser firmada y sellada por el Oficial de Apoyo
d de C Oficial de A Administrativo de UDAF quien elaboro la arden la compra,
QOrden de ompra Icial de Apoyo Oficial de UDAF de compras y el Director Financiero y/o Sub
Administrativo de UDAF Director Financiera.
Asignacién de
Responsable de realizar la asignacion de fuentes y solicitar en
Fuentes D
21 o y epartamento de la etapa de comprometido en el Sistema de Gestidn (SIGES) y
Solicitud del Presupuesto traslada al departamento de contabilidad.
Compromiso
Responsable de revisar la informacion contenida en los
CUR'S, para posteriormente realizar la aprobget
22 Aprobacion de Departamento de compromiso en el Sistema de Gestidn (S e el
Compromiso Contabilidad CUR'S.
Y es trasladado al Oficial de Apoyo o de UDAF
Publicacion del
Documento de - Responsable del escaneo y pu
23 |Respaldoen el Diftsfal de-Hgiye d ; Ido y del informZ: pm
es oene i ; e respaldo
; P Administrativo de UDAF P 4
Sistema de corresponda.
Guatecompras.
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de la Oficial de Apoyo Recibe el expediente completo para realizar |a liquidacidn en
Liguidacién Administrativo de UDAF |l Sistema de Gestidn (SIGES).
Departamento de Compras Responsable de la Auterizacion dela liquidacion en el
25 Autorizacion de y Sistema de Gestién SIGES,
la Liquidacion Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
Distribucion de Responsable dela Distribucién de Montos y de 12 Solicitud del
26 Montos y Oficial de Apoyo Devengado en el Sistema de Gestidn SIGES.
Solicitud del Administrativo de UDAF
Devengado. Y es trasladado al Departamento de Contabilidad.
Responsable de revisar la informacidn contenida en los CUR'S
27 Aprobacidn de Departamento de para posteriormente realizar la Aprobacién del devengado en
Devengado Contabilidad el Sistema de Gestidn (SIGES) e imprime el CUR’S
Y es trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
Responsable de solicitar el pago en el Sistema de
28 Aprobacién de la Direccién Financiera y/o Rgnab e jptgheca{SRCKiN].
Solicitud de Pago| Sub-Direccion Financiera
Y es trasladado a Tesoreria.
29 2:;:?::: Direccion Financiera/Sub  |Se recibe expediente completo para firma y solicitud
Direccion Financiera de emision de cheque.
cheque
Responsable de la impresion de cheques y/o
Transferencia Electronica, determinando la cuenta
que serd afectada para realizar los pagos.
Responsable de solicitar firmas a las personas
autorizadas para la firma de cheques y verificar que
se encuentren autorizados todos los campos del
cheque voucher que se emite cuando corresponda.
. Responsable de la confirmacidn de cheques en el
Impresion de i i
sistema bancario.

30 Cheque y/o = ; & e R b et e, 2 i ,
S esoreria esponsable de a‘ en rfaga e cheques a os' .
Electrénica proveedores, funcionarios y/o empleados publicos y

verificar que firmen de recibido y fecha en que lo
reciben.
Responsable de dar de baja en el Sistema en la
seccion de Entrega de cheques en SICOIN.
Y Trasladar el expediente completo al Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF, para el agchivo—-
correspondiente. /
Encargado de recibir los expedientes ya figali

31 r— Oficial de Apoyo y cancelados a los beneficiarios y con elld »

Administrativo de UDAF  |procede a ser archivados los expedientes.
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PRESTACIONES LABORALES, AYUDAS ECONOMICAS Y OTROS

Para el pago de estos conceptos y otros se deberd adjuntar lo siguiente:

Si son prestaciones laborales:

m Mo a0 oo

Solicitud a Recursos Humanos.

Recursos Humanos emite una resolucion, realiza los célculos correspondientes.
Se traslada el expediente a la Unidad de Administracion Financiera.

El departamento de presupuesto asigna y verifica la estructura presupuestaria.

El departamento de contabilidad realiza los registros correspondientes.

Tesoreria emite el Cheque.

Se traslada el expediente a Asesoria Juridica para la elaboraciéon del Finiquito
Laboral y entrega de cheque.

Asesoria Juridica envia el expediente completo para el archivo correspondiente.
El expediente debe contar con fotocopia de DPIy de NIT del beneficiario

En caso de pago de prestaciones cuando el trabajador ha fallecido, de acuerdo al
Articulo 48 del Pacto Colectivo se deberan pagar las mismas al beneficiario que el
trabajador haya designado, el cual deberd identificarse plenamente con su DPI y
NIT adjuntando fotocopia de estos documentos al expediente.

Si son Ayudas Econdmicas:

>

v

Si es Reembolso de Gastos Médicos:

Ve

La ayuda econémica en caso de fallecimiento del trabajador, de acuerdo al Pacto
Colectivo en su Articulo 48 se proporcionard la cantidad de Siete mil quetzales
(Q.7,000.00) debiendo presentarse la certificacion de defuncion original
respectiva, adjuntando al mismo fotocopia de DPI y de NIT del beneficiario.

Ayuda econdmica en caso de fallecimiento de esposo(a), hijos, padre o madre, de
acuerdo al Pacto Colectivo en su Articulo 49 se proporcionard la cantidad de Dos
mil quetzales (Q.2,000.00) presentando el trabajador la certificacion de defuncién
original respectiva, adjuntando al mismo fotocopia de DPIy de NIT del beneficiario.

El procedimiento para el reembolso de Gastos Médicos, se realiza
establecido en el Manual para el Pago de Gastos Médicos — Sanitario

PBX: 7957-1111
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Si es Reembolso de Viaticos y Gastos Conexos:

» El procedimiento para el reembolso de Vidticos y Gastos Conexos, se realizara

segun lo establecido en el Manual de Procedimientos de Viaticos, vigente.

OTRAS DISPOSICIONES QUE DEBEN OBSERVARSE

A. Proveedores de Productos y Servicios de Marcas Especificas: Derivado a la calidad de
prestacion del servicio que el Segundo Registro de la Propiedad brinda a los usuarios
manteniendo el estandar de calidad en sus productos y servicios es necesario la
contratacion y compra de productos y servicios especificos a proveedores certificados de
marcas especificas que mantienen la calidad de los equipos utilizados en la prestacién de
servicios, por lo anterior los proveedores deberan presentar los siguientes requisitos:

1.

LU Sl

Copia del certificado que acredite que es distribuidor autorizado.
Copia de RTU.

Copia de Patente de Comercio

DPI de Representante Legal; y.

Cotizacion Respectiva.

B. Casos no Previstos: Los casos no previstos se consideraran en base al Decreto 57-92 Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016
Reglamento de la Ley de contrataciones del Estado y sus reformas; Resolucién 01-2022
Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado —Guatecompras-.
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