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INTRODUCCION

El procedimiento de actualizacion de manuales se origina en el momento en que se
identifica en alguna unidad, uno o varios procedimientos nuevos, aplicacion de
tecnologia u otros factores que generen cambios en el que hacer rutinario. Por
recomendacion de Auditoria Interna y segin Resolucién No. 42-2012, se traslado la
Seccion de Compras al area administrativa del INE definiendo que dicha Seccidn
tiene a su cargo la adquisicion de bienes, servicios, suministros y equipos necesarios
para el buen desempefio de la institucion.

Esto genero el inicio de las gestiones administrativas correspondientes para proceder
con la documentacion y actualizacion de los procedimientos de la Seccion de
Compras, lo que conlleva a la intervencion del equipo de la Direccidén de Planificacion
para la coordinacion y apoyo a las actividades de actualizacién, tales como:
reuniones con directores y asignacion de personal de las unidades interventoras para
la investigacion, andlisis y disefio de los nuevos procedimientos.

Este proceso como bien se sabe, requiere de la participacion activa del personal que
se ve involucrado en los nuevos procedimientos, gracias a esto y al profesionalismo
del personal que labora en la Seccion de Compras se hizo posible presentar esta
actualizacidon compuesta por un proceso y seis procedimientos en enmarcan el que
hacer de dicha Seccion.
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MAPA DE PROCESOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO
Gestion del Recurso
Humano y Prestacion
de Servicios Internos

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

PROCESO No.1
PERSONAL

PRESTACION DE
SERVICIOS
INTERNOS

PROCESO No.2
CAPACITACION
Y BECAS

PROCESO No.3
CLINICA
MEDICA

PROCESO No.1
TRANSPORTES
Y TALLERES

PROCESO No.2
REPRODUCCION

PROCESO No.3
SERVICIOS
GENERALES

PROCESO No.4
ALMACEN Y
PROVEEDURIA

PROCESO No.5
COMPRAS

|

Procedimiento No.1
Reclutamiento, se-
leccién y contratacion
de personal

Procedimiento No.2
Elaboracion
de contratos
de personal

Procedimiento No.1
Capacitacion
del personal

Procedimiento No.1
Servicios de
atencion médica

Procedimiento No.1

Servicio de transporte

para comisiones en la
ciudad

Procedimiento No.1
Reproduccién de
publicaciones y
documentos

Procedimiento No.1
Tramite para
pago de servicios

Procedimiento No.1
Pedido de
abastecimiento
de almacén

Procedimiento No.1
Compra por
contrato abierto

Procedimiento No.3
Elaboracion de
néminas para

pago de personal

Procedimiento No.4
Elaboracion de
néminas de dietas

Procedimiento No.2
Becas
al exterior

Procedimiento No.2
Jornadas
médicas

Procedimiento No.2

Servicio de transporte

para comisiones fuera
de la ciudad

Procedimiento No.5
Elaboracion de
néminas de
aguinaldo y bonos

Procedimiento No.6
Control de entradas,

[T] salidas y ausencias del

personal

Procedimiento No.3
Induccion al
personal de

nuevo ingreso

Procedimiento No.7
Solicitud y tramite de
permisos laborales

Procedimiento No.8
Sanciones
al personal

Procedimiento No.9
Solicitud de
convenio de pago

Procedimiento No.10
Cancelacion de relacion
laboral y pago de
prestaciones

Procedimiento No.11
Entregay recepcion de
equipo de computo a
personal temporal

Procedimiento No.3
Tramite por robo,
colisién y desperfecto
mecénico de vehiculo

Procedimiento No.4
Abastecimiento
y control de

combustible

[

Procedimiento No.2
Atencion al
cliente y venta
de fotocopia

Procedimiento No.2
Despacho
de almacén

Procedimiento No.2
Compra
directa

[

Procedimiento No.3

Atencion al publico,
planta telefénica y
correspondencia

]

Procedimiento No.4
Atencion a
solicitudes de servicios
generales

[

Procedimiento No.5
Seguridad
y guardiania

Procedimiento No.3
Compra por cotizacion

Procedimiento No.4
Compra por
licitacion

Procedimiento No.5
Compra por
fondo rotativo

Procedimiento No.6
Elaboracion de orden
de compray carga
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MAPA DEL MACROPROCESO Y PROCESO
DE LA SECCION DE COMPRAS

MACROPROCESO

GESTIC')N’DEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

PRESTACION DE
SERVICIOS
INTERNOS

PROCESO No.5
COMPRAS

Procedimiento No.1
Compra por contrato
abierto

Procedimiento No.2
Compra directa

Procedimiento No.3
Compra a traves de
evento de cotizacién

Procedimiento No.4
Compra a traves de
evento de licitaciéon

Procedimiento No.5
Compra por
fondo rotativo

Procedimiento No.6

Elaboracion de orden

de compray carga en
banca virutal
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PROCESO No. 5
COMPRAS
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA DEL
RESURSO HUMANO Y PRESTACION DE
SERVICIOS INTERNOS

DIRECCION: DEPARTAMENTO: SECCION:
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVA SERVICIOS INTERNOS COMPRAS
NOMBREL DEL PROCESO: Compras
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Formulario de pedido

1. Compra por contrato abierto

Cuadro de aprobacion
CDP
Producto

- Formulario de pedido

2. Compra directa

Cuadro comparativo
CDP
Producto

- Formulario de pedido
- Términos de referencia

2. Compra por cotizacion

Bases de cotizacion
Dictamen Técnico
Opinion Juridica

CDP

Contrato de adjudicacion

- Formulario de pedido
- Términos de referencia

4. Compra por licitacion

Bases de licitacion
Dictamen Técnico
Opinion Juridica

CDP

Contrato de adjudicacion

- Formulario de pedido

5. Compra por fondo rotativo

Liquidacion del gasto
Recepcion de producto

- Documentacién para pago

a proveedores

6. Elaboracion de orden de compra y carga

Orden de compra y anexo
CUR de compromiso
CUR de devengado
Acreditamiento

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

FECHA INICIO
Marzo 2012
FECHA FINAL
Septiembre 2012

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

58
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS
No. DE < ALCANCE:
PASOS: copico: INICIA: TERMINA:
15 SAF1.25 Seccién de Compras Seccién de Compras

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras

Administrativa

Procedimiento No.1: Compra por contrato abierto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer al INE a través de contrato abierto con suministro de bienes para uso de la constante demanda
y cumplimiento de los programas de trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD p TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcioén Seccion de Cotizador de Recibe de las unidades interesadas 5

de pedido Compras Compras el formulario de pedido, revisa que | minutos
contenga la descripcion correcta de
los productos, firmas y sellos corres-
pondientes. Ver normas y linea-
mientos.

2 Verificaciébn | Seccion de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras 10
en Guate- Compras Compras para verificar la existencia en con- | (inutos
compras trato abierto del producto solicitado y

seleccionar proveedor. Ver normas
y lineamientos.

3 Solicitud de | Seccién de Cotizador de Solicita al proveedor por medio de 5
documentos | Compras Compras llamada telefonica, visita directa 0 | minutos
al proveedor por correo electrénico la cotizacion,

copia del contrato abierto y verifica-
cion del NOG con el que esta
registrado en Guatecompras.

4 Elaboracion | Seccion de Cotizador de Elabora el cuadro de aprobacion en 15
del cuadro Compras Compras base a la cotizacion, donde se indica | minutos
de el precio por producto y datos del
aprobacion proveedor, luego se traslada al Jefe

de Compras.

5 Verificacion | Seccién de Jefe de Recibe y verifica que el cuadro y la 20
del cuadro Compras Compras cotizacién coincidan, si esta todo | minutos
de bien firma y sella el cuadro; en caso
aprobacion contrario procede con el paso 5.1

Anota observaciones y 5.2 Lo remite
al cotizador y se va al paso 4.

6 Solicitud de | Seccién de Jefe de Solicita la confirmacién presupuesta- 5
compromiso | Compras Compras ria por medio de providencia, adjun- | minutos
presupues- ta el cuadro de aprobacion, la
tario cotizacion, copia del contrato abierto

y verificacion del NOG.

Pagina| 12
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No. UNIDAD p TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Confirma- Seccion de Analista de Verifica la disponibilidad presupues- 5

cion de Presupuesto | Presupuesto taria, si hay disponibilidad, notifica a | minutos
disponi- Compras por medio del libro de
bilidad control de pedido y adjunta el
expediente; en caso contrario proce-
de con 7.1 Elabora providencia de
no disponibilidad y 7.2 Lo remite a
Compras.

8 Verificacion | Seccién de Jefe de Recibe la confirmacién de disponibi- 5
de disponi- Compras Compras lidad presupuestaria, la adjunta al | minutos
bilidad expediente y lo traslada al Departa-

mento de Servicios Internos; en
caso contrario procede con 8.1 Noti-
fica al interesado y 8.2 Queda en
espera de disponibilidad presupues-
taria y se va al paso 1. Ver normas
y lineamientos.

9 Revisién de | Jefe del Jefe de Recibe y revisa, que el cuadro y la 20
expediente Depto. de Servicios cotizacion coincidan, si estd todo | minutos
de compra Servicios Internos bien firma y sella el cuadro, luego lo

Internos traslada a Administrativo; en caso
contrario procede con 9.1 Anota
observaciones y 9.2 Lo remite a
Compras y se va al paso 4.

10 Autorizacion | Direccién Director Recibe y verifica la documentacion, Y

de compra Administra- Administrativo | si estd todo bien firma, sella y lo hora
tiva remite a Compras; en caso contrario
procede con el paso 10.1 Anota
observaciones y 10.2 Lo remite a
Compras y se va al paso 4.

11 Confirma- Seccion de Cotizador de Recibe el expediente y confirma la 10
cién de la Compras Compras compra al proveedor por medio de | minutos
compra correo electronico y llamada telefé-

nica, a la vez solicita el envi6 del
producto con factura original
adjunta.

12 Recepcion Seccion de Jefe de Conjuntamente se recibe el producto Y
del producto | Almacén/ Almacén / con factura. Ver Procedimiento No. hora

Seccion de Cotizador de 1 “Pedido de abastecimiento de

Compras Compras almacén” del Proceso No. 4 “Alma-
cén y Proveeduria” del Manual de
Procesos de la Direccion Adminis-
trativa.

13 Solicitud de | Seccion de Cotizador de Traslada a la Seccion de 10

CDP Compras Compras Presupuesto a través del libro de | minutos
conocimientos, el expediente con
factura original para elaboracién del
CDP.

14 Emision del | Seccion de Analista de Recibe y emite el CDP, lo adjunta y 5
CDP Presupuesto | Presupuesto traslada por escrito a la Seccién de | minutos

Compras.
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No. UNIDAD p TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
15 Recepcion Seccion de Jefe de Se recibe factura original razonada y 2

de factura Compras Compras se da inicio al Procedimiento No. 6 | minutos
razonada “Elaboracion de orden de compra y
carga en banca virtual” de este
Proceso. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:
El formato de pedido no debe contener marcas, precios, ni proveedores.
Del paso 2:

Se procede de acuerdo a lo estipulado en el articulo 46 de la LCE y articulo 25 del Reglamento.

De acuerdo a la norma si el producto no se encuentra dentro de contrato abierto se puede
proceder a la compra directa, cotizacién o licitacion esto de acuerdo al monto.

Del paso 8:

El interesado al momento de recibir la nota de aviso de la no disponibilidad presupuestaria queda

en espera de disponibilidad presupuestaria para volver a dar inicio a este procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS Y
No. DE PASOS CcODIGO ALCANCE
INICIA TERMINA
15 SAF 1.2.5 — —
Seccién de Compras Seccién de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras

Administrativa

Procedimiento No.1: Compra por contrato abierto.

SECCION DE COMPRAS
COTIZADOR JEFE
4
INICIO
Q Elaboracion del - 5 - . .6 . ! g
cuadro de »| Verificacion del _|  Solicitud _de | [ —» Confirmacion de
A aprobacion cuadro de compromiso disponibilidad
. aprobacion presupuestario
Recepcion
de pedido
A ¢Hay Sl
disponi-
2 bilidad?
Verificacién en Vaala
Guatecompras Pag. No. 16
A
3 5.2 7.1
Solicitud de || 51 . Lo remite Elabora » Lo r;rzﬂte a
documentos b Anota “|  al cotizador providencia de no compras
al proveedor observaciones se va al paso 4 disponibilidad P
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SECCION DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE JEFE DIRECTOR
Viene de la
P&ag. No. 15
9 10
> Revision de »  Autorizacion
expediente de d
compra e compra
8
Verificacion de
disponibilidad

¢Hay
disponi-
bilidad?

SI

8.1
Notifica al
interesado

A

8.2
En espera de
disponibilidad, se
va al paso 1

9.1
Anota
observaciones

A 4
9.2
Lo remite
a Compras
se va al paso 4

A 4

Vaala
Péag. No. 17

10.1
Anota
observaciones

A 4
10.2
Lo remite
a Compras
se va al paso 4
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SECCION DE COMPRAS

SECCION DE ALMACEN

SECCION DE PRESUPUESTO

COTIZADOR

JEFE

JEFE

ANALISTA

Viene de la
Péag. No. 16

11
Confirmacion
de la compra

Y

12
Recepcién
del producto

12

A 4

13
Solicitud
de CDP

Recepcion
del producto

14

> Emision
del CDP

Y

15
Recepcion de
factura razonada

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS
No. DE p ALCANCE:
PASOS: copico: INICIA: TERMINA:
15 SAF1.25 Seccién de Compras Seccién de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Secciéon de Compras Administrativa

Procedimiento No.2: Compra directa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer la institucion a través de compra directa con insumos y materiales necesarios para su
funcionamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD < TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcioén Seccion de Cotizador de Recibe de las unidades interesadas 5
de pedido Compras Compras el formulario de pedido, revisa que | minutos
contenga la descripcién correcta de
los productos, firmas y sellos corres-
pondientes. Ver normas y linea-
mientos.

2 Verificaciébn | Seccion de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras 10
en Guate- Compras Compras para corroborar la no existencia en | minutos
compras contrato abierto del producto solicita-

do. Si se encuentra en contrato
abierto regresa al procedimiento
anterior.

3 Cotizacion Seccion de Cotizador de Solicita 3 cotizaciones minimas a 30
del producto | Compras Compras distintos proveedores, segin la ne- | minutos

cesidad (suministros o servicios). Si
el monto se encuentra en el rango
estipulado en el articulo 43 de la
LCE, se procede con la compra
directa o lo que esta indique. Ver
normas y lineamientos.

4 Elaboracion | Seccion de Cotizador de Elabora el cuadro comparativo con 20
del cuadro Compras Compras base en las cotizaciones, donde se | minutos
comparativo indica el precio por producto y datos

por proveedor, luego lo traslada al
Jefe de Compras.

5 Verificacion | Seccién de Jefe de Recibe y verifica que el pedido, las 15
y seleccion Compras Compras cotizaciones y el cuadro compara- | minutos
de tivo coincidan, si estd todo bien
proveedor selecciona al proveedor firma y sella

el cuadro; en caso contrario procede
con el paso 5.1 Anota observaciones
y 5.2 Lo remite al cotizador y se va al
paso 4.

P&gina| 18
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expediente con factura original para
elaboracién del CDP.

No. UNIDAD P TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Solicitud de | Seccién de Jefe de Solicita la confirmacién presupues- 5

compromiso | Compras Compras taria por medio de providencia, se | minutos
presupues- adjunta el cuadro comparativo, las
tario cotizaciones y el pedido

7 Confirma- Seccion de Analista de Verifica la disponibilidad presupues- 5
cion de Presupuesto | Presupuesto taria, si hay disponibilidad, notifica a | minutos
disponi- Compras por medio del libro de
bilidad control de pedido y adjunta el

expediente; en caso contrario proce-
de con 7.1 Elabora providencia de no
disponibilidad y 7.2 Lo remite a
Compras.

8 Verificaciébn | Seccion de Jefe de Recibe la confirmacion de disponibi- 5
de disponi- Compras Compras lidad presupuestaria, la adjunta al | minutos
bilidad expediente y lo traslada al Departa-

mento de Servicios Internos; en caso
contrario procede con 8.1 Notifica al
interesado y 8.2 Queda en espera de
disponibilidad presupuestaria y se va
al paso 1. Ver normas y linea-
mientos.

9 Revisién de | Jefe del Jefe de Recibe y revisa, que el cuadro y la 20
expediente Depto. de Servicios cotizaciéon coincidan, si esta todo | minutos
de compra Servicios Internos bien firma y sella el cuadro, luego lo

Internos traslada a Administrativo; en caso
contrario procede con 9.1 Anota
observaciones y 9.2 Lo remite a
Compras y se va al paso 4.

10 Autorizacion | Direccién Director Recibe y verifica la documentacion, %

de compra Adminis- Administrativo | si esta todo bien firma y sella, luego hora
trativa lo remite a Compras; en caso
contrario procede con el paso 10.1
Anota observaciones y 10.2 Lo
remite a Compras y se va al paso 4.

11 Confirma- Seccion de Cotizador de Recibe y confirma la compra al 10
cion de la Compras Compras proveedor por medio de cOITeo | minutos
compra electrénico y llamada telefonica, a la

vez solicita el envié del producto con
factura original adjunta.

12 Recepcion Seccion de Jefe de Conjuntamente se recibe el producto )
del producto | Almacén/ Almacén / y factura. Ver Procedimiento No. 1 hora

Seccion de Cotizador de “Pedido de abastecimiento de alma-

Compras Compras cén” del Proceso No. 4 “Almacén y
Proveeduria” del Manual de Proce-
sos de la Direccién Administrativa.

13 Solicitud del | Seccién de Cotizador de Traslada a seccién de presupuesto a 5
CDhP Compras Compras través del libro de conocimientos el | minutos

Péagina | 19
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E——————

No. UNIDAD P TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
14 Emisién del | Seccion de Analista de Recibe y emite el CDP, lo adjunta y 5

CDP Presupuesto | Presupuesto traslada por escrito a la Seccion de | minutos
Compras.
15 Recepcion Seccion de Jefe de Se recibe factura original razonada y 2
de factura Compras Compras se da inicio al Procedimiento No. 6 | minutos
razonada “Elaboracion de orden de compra y
carga en banca virtual” de este
Proceso. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:
El formato de pedido no debe contener marcas, valor ni proveedor.
Del paso 3:

La compra de esta modalidad no debe ser constante para evitar la prohibicion de fraccionar la
negociacion articulo 81 LCE

Del paso 8:
El interesado al momento de recibir la nota de aviso de la no disponibilidad presupuestaria queda en
espera de disponibilidad presupuestaria para volver a dar inicio a este procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO: ¥ =
COMPRAS E W
&y
No. DE PASOS CcODIGO ALCANCE
INICIA TERMINA
15 SAF 1.2.5 — =
Seccién de Compras Seccién de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa

Procedimiento No. 2: Compra directa.

SECCION DE COMPRAS
COTIZADOR JEFE
4
INICIO
CD Elaboracion . S » ] _6 7
del cuadro p| Verificaciony | Solicitudde | | ¥ Confirmacion de
A comparativo seleccion de compromiso disponibilidad
1 proveedor presupuestario
Recepcion
de pedido
A ¢Hay Sl
disponi-
2 bilidad?
Verificacién en Vaala
Guatecompras Pag. No. 22
A
5.2 7.1
3 5.1 : 7.2
Cotizacion del [— Anota > Lo remite .Elabc_)ra _ Lo remite a
producto b X al cotizador providencia de no Compras
observaciones se va al paso 4 disponibilidad
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SECCION DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE JEFE DIRECTOR
Viene de la
Pag. No. 21
9
» Revision de a .10 .,
» - » Autorizacion
expediente de d
e compra
compra
8
Verificacion de
disponibilidad

¢Hay
disponi-
bilidad?

SI

8.1
Notifica al
interesado

A

8.2
En espera de
disponibilidad,
sevaal paso 1

9.1
Anota
observaciones

A 4

9.2
Lo remite
a Compras
se va al paso 4

A

10.1
Anota
observaciones

A 4

10.2
Lo remite
a Compras
se va al paso 4

y

Vaala
Péag. No. 23
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SECCION DE COMPRAS

SECCION DE ALMACEN

SECCION DE PRESUPUESTO

COTIZADOR JEFE JEFE ANALISTA
Viene de la
Péag. No. 22
11
Confirmacion
de la compra
v 12
Recepcion
12 del producto
Recepcién
del producto
14
> Emision
4 del CDP
13
Solicitud
del CDP
\ 4
15
Recepcion
de factura
razonada
A 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS
No. DE < ALCANCE:
PASOS: copico: INICIA: TERMINA:
28 SAF1.25 Seccién de Compras Seccién de Compras

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras

Administrativa

Procedimiento No.3: Compra a través de evento de cotizacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar compras a través de concursos publicos cuyos criterios de calificacion y adjudicacion se fijan en
las bases de cotizacién y en lo estipulado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD < TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Cotizador de Se recibe por parte de las unidades 5

de pedido Compras Compras interesadas el formulario de pedido y | minutos
los términos de referencia, se revisa
que contenga las firmas y sellos
correspondientes, asi como la
descripcion exacta del producto. Ver
normas y lineamientos.

2 Corrobora- Seccion de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras 10
cién en Compras Compras para corroborar la no existencia en | minutos
Guate- contrato abierto del producto solicita-
compras do y lo traslada al Asistente de

Compras.

3 Elaboracion | Seccién de Asistente de Recibe la documentacién y elabora 7
de bases de | Compras Compras las bases de cotizacién de acuerdo a dias
cotizacioén los términos de referencia, las trasla-

da al Jefe de la Seccién de Compras.
Ver normas y lineamientos.

4 Verificacion | Seccion de Jefe de Recibe y verifica las bases de coti- 1
de bases de | Compras Compras zacion, si esta todo bien las traslada hora
cotizacion al Departamento de Servicios Inter-

nos para revision y visto bueno: en
caso contrario procede con 4.1 Anota
observaciones y 4.2 Lo devuelve al
Asistente y se va al paso 3.

5 Revisién de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa las bases de coti- 1
bases de Servicios Servicios zacion, si esta todo bien las traslada hora
cotizacién Internos Internos a la Direcciobn Administrativa: en

caso contrario procede con 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve a
Compras y se va al paso 3.

6 Autorizacion | Direccion Director Recibe y revisa las bases de 1
de proyecto | Administra- Administrativo | cotizacién, si esta todo bien las dia
de bases tiva traslada por escrito a la unidad

interesada para emision del dictamen
técnico, a la Direccion de Asesoria
Juridica para emision de opinion
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

juridica y a la Seccién de Compras
traslada la autorizacion para publica-
cion del proyecto de bases en Guate-
compras; en caso contrario procede
con 6.1 Anota observaciones y 6.2
Lo devuelve a Compras y se va al
paso 3. Ver normas y lineamientos.

Emision de
dictameny
opinién

Direccion de
Asesoria
Juridica /
Unidad
Interesada

Director de
Asesoria
Juridica / Jefe
de la Unidad
Interesada

Reciben y revisan las bases de
cotizacién, si esta todo bien emiten
dictamen técnico y opinién juridica
respectivamente y lo remiten a la
Direccion Administrativa: en caso
contrario proceden con el paso 7.1
Anotan observaciones y 7.2 Lo
devuelven a Administrativo y se va al
paso 3.

dias

Conforma-
cion de
expediente

Direccion
Administra-
tiva

Secretaria
Administrativa

Recibe el dictamen y la opinion de
juridico, los adjunta al expediente y
traslada a Gerencia para su
aprobacion y a la Seccién de
Compras como proyecto de bases.

20
minutos

Publicacion
del proyecto

Seccion de
Compras

Asistente de
Compras

Recibe los documentos y publica en
el portal de Guatecompras el proyec-
to de las bases de cotizacién para
objecion de proveedores e institucio-
nes interesadas en el evento. Las
objeciones se trabajan de acuerdo a
la LCE y alos intereses del INE.

20
minutos

10

Aprobacion
de bases de
cotizacion

Gerencia

Gerente

Recibe y revisa el expediente, si esta4
todo bien emite resolucion de apro-
baciéon de bases de cotizacién y las
remite a la Direccion Administrativa:
en caso contrario procede con el
paso 10.1 Anota observaciones y
10.2 Lo devuelve a la Direccién
Administrativa y se va al paso 3.

dia

11

Nombra-
miento de la
Junta de
Cotizacién

Gerencia

Gerente

Nombra y notifica a los integrantes
de la Junta de Cotizacién de acuerdo
a la Ley de Contrataciones del Esta-
do y su Reglamento con copia a las
unidades interesadas. Ver normas y
lineamientos.

dia

12

Publicacion
oficial del
evento

Seccion de
Compras

Asistente de
Compras

Se publica oficialmente las bases de
cotizacion, términos de referencia y
demas anexos, en el portal de
Guatecompras. Ver normas y linea-
mientos.

dia

13

Plazo de
espera

Seccion de
Compras

Asistente de
Compras

Se da un plazo de 10 dias divididos
de la siguiente manera: 7 dias para
aclaraciéon de dudas que son aten-
didas de acuerdo a la LCE y 3 dias
después se recibiran las ofertas.

10
dias
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No. UNIDAD P TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
14 Recepcion Junta de Integrantes de | Se reciben las ofertas y se da lectura 30

de ofertas Cotizacién la Junta de a los datos més importantes de cada | minutos
Cotizacion una. Se elabora Acta Administrativa
de Recepcion de Ofertas.

15 Publicaciéon | Seccién de Asistente de Publica en el portal de Guate- 1
del acta ad- | Compras Compras compras el Acta Administrativa sobre dia
ministrativa el evento de la recepcion de ofertas y

apertura de plicas.

16 Solicitud de | Junta de Integrantes de | Se solicita por medio escrito el 5
compromiso | Cotizacién la Junta de compromiso presupuestario a la | minutos
presupues- Cotizacién Seccion de Presupuesto.
tario

17 Calificacién | Junta de Integrantes de | Se califica de acuerdo a las bases de 2
y Cotizacién la Junta de cotizacion y segun el resultado obte- dias
adjudicacion Cotizacion nido se adjudica al proveedor, se

emite Acta Administrativa de Adjudi-
cacién y se traslada a Gerencia con
copia a la Seccion de Compras.

18 Aprobaciéon | Gerencia Gerente Recibe y revisa la adjudicacion, si 5
de esta todo bien, emite resolucion y la dias
adjudicacion traslada a la Direccion de Asesoria

Juridica con copia a la Seccion de
Compras: en caso contrario procede
con 19.1 Realiza observaciones y
19.2 Lo remite a la Junta de
Cotizacién y se va al paso 18.

19 Publicaciéon | Seccién de Jefe de Recibe y publica la adjudicacion en 1
de Compras Compras el Portal de Guatecompras. En dia
adjudicacion casos de oposicibn se actia de

acuerdo a la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

20 Elaboracion | Direccion de | Director de Recibe la documentacion, elabora y 5
y Asesoria Asesoria celebra el contrato, el cual se adjunta dias
suscripcién Juridica Juridica al expediente. Ver normas y linea-
de contrato mientos.

21 Solicitud de | Direccién de | Director de Se solicita al proveedor adjudicado 1
fianza de Asesoria Asesoria presente la fianza de cumplimiento dia
cumpli- Juridica Juridica de contrato la cual se adjunta al
miento expediente y se traslada a la

Direccién Administrativa. Ver nor-
mas y lineamientos.

22 Notificacion | Direccion Director Se notifica a Gerencia que el 15
de Administra- Administrativo | procedimiento de adjudicacién ha | minutos
adjudicacion | tiva concluido, se adjunta expediente y
concluida se solicita el nombramiento de la

Comisién Receptora. Ver normas y
lineamientos.

23 Nombra- Gerencia Gerente Recibe el expediente y procede a 1
miento de la nombrar y notificar a los integrantes dia
Comision de la Comisidn Receptora, con copia
Receptora a las unidades interesadas.
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No. UNIDAD P TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
24 Recepcion Comisién Integrantes de | Se recibe el bien o servicio, se 3

del bien o Receptora la Comision verifica que cumpla con los requeri- dias
servicio Receptora mientos, se elabora Acta de Recep-
cion y se traslada el expediente a
Gerencia. Ver normas y lineamien-
tos.

25 Emision de Gerencia Gerente Recibe el expediente y emite 5
resolucion resolucién de aprobacion del Acta de dias
de recepcion Recepcion que se traslada a la

Seccion de Compras.

26 Publicaciéon | Seccién de Asistente de Publica el contrato, el acta de re- 1
de Acta de Compras Compras cepcion y la resolucion de Gerencia dia
Recepcion en el portal de Guatecompras.

27 Emisién del | Seccién de Analista de Recibe y emite el CDP, lo adjunta y 5
CDP Presupuesto | Presupuesto traslada por escrito a la Junta de | minutos

Cotizacion.

28 Inicio de Seccion de Asistente de Se inicia el tramite de pago (Ver 1
tramite de Compras Compras procedimiento No. 6 “Elaboracién de dia
pago orden de compra y carga en banca

virtual” de esté proceso), para los
pagos respectivos de acuerdo a lo
establecido en el contrato. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El rango de los montos para eventos de cotizacion esta estipulado en el al articulo 38 de la LCE.

Del paso 3:

Las bases de cotizacién se elaboran de acuerdo a los articulos 18y 19 de la LCE.

Del paso 6:

El dictamen técnico y la opinién juridica se realizan de acuerdo al Art. 21 de la LCE y 6 del Reglamento.

Del paso 11:

Los integrantes de la Junta de Cotizacidon se hombran de acuerdo al articulo 15 de la LCE.

Del paso 12:

Se publican las bases de cotizacion de acuerdo al Art. 39 de la LCE y 17 del Reglamento.

Del paso 21:

La elaboracién y suscripcidn de contrato se trabaja de acuerdo al articulo 47 de la LCE.

Del paso 22:

Se solicita la fianza de cumplimiento de contrato al proveedor de acuerdo al articulo 65 de la LCE.

Del paso 23:

Se nombra la comisién receptora de acuerdo al articulo 55 de la LCE.

Del paso 25:

La Comision Receptora recibe el bien o suministro de acuerdo al articulo 55 de la LCE.

Pagina | 27




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

SEPTIEMBRE 2012

1%
NOMBRE DEL PROCESO:
COMPRAS 3
No. DE PASOS CODIGO ALCANCE
28 SAF 1.2.5 _ INICIA _T,ERMINA
Seccion de Compras Seccion de Compras

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras

Administrativa

Procedimiento No.3: Compra a través de evento de cotizacion.

SECCION DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

COTIZADOR ASISTENTE JEFE JEFE
3
C) Elaboracion de 4 5
INICIO » > e o > T
> ba_ses _d,e »  Verificacion de > Revision de
cotizacion bases de cotizacion bases de cotizacion

Y

1
Recepcién
de pedido

A 4

2
Corroboraciéon en
Guatecompras

Sl

4.2
Aﬁ'olta > Lo devuelve
al Asistente,

observaciones

se va al paso 3

A 4

Vaala
Péag. No. 29

51

5.2

Anota
observaciones

> Lo devuelve
a Compras,
se va al paso 3
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DIRECCION DIRECCION DIRECCION SECCION DE
ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA UNIDAD INTERESADA ADMINISTRATIVA COMPRAS GERENCIA
DIRECTOR DIRECTOR JEFE SECRETARIA ASISTENTE GERENTE
Viene de la
Péag. No. 28
7 7 9
> Emisi6n de Emisién de o T
dictamen y opinion dictamen y opinion ” Publicacion
5 del proyecto
Autorizacion

de proyecto 8 10
de bases » Conformacién »  Aprobacién de
de expediente bases de cotizacion
A\ 4 y
12 11
¢Hay sl Publicacion Nombramiento
disponi- oficial de la Junta
bilidad? del evento de Cotizacion

Y

13
6.1 Plazo
Anota de espera
observaciones
\ 4
6.2

) 4
Vaala
Lo devuelve Pag. No. 30
a Compras,
seva al paso 3
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DIRECCION DE

JUNTA DE COTIZACION SECCION DE COMPRAS GERENCIA SECCION DE COMPRAS ASESORIA JURIDICA
INTEGRANTES ASISTENTE GERENTE JEFE DIRECTOR
Viene de la
P&ag. No. 29 19 20 L
15 —» Publicacion de Elaboracion y
> Publicacién diudicacio suscripcion de
del acta adjudicacion contrato
administrativa
14
Recepcion 18 v
de ofertas » Aprobacién de 21
adjudicacion Solicitud de
+ fianza de
cumplimiento
16
Solicitud de
compromiso )
presupuestario ¢Hay Sl
disponi- Vaala
y
17
Calificacion y
adjudicacion
18.1
Realiza

observaciones

A 4

18.2
Lo remite
ala Junta ,
se va al paso 18
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tramite de pago

FIN

- COMISION SECCION DE SECCION DE
DIRECCION ADMINISTRATIVA GERENCIA RECEPTORA COMPRAS PRESUPUESTO
DIRECTOR GERENTE INTEGRANTES ASISTENTE ANALISTA
Viene de la
Péag. No. 30
22 23 24 26 27
Notificacion de o Nombramiento > - . Publicacién > oA
e > o »| Recepcion del bien < Emision
adjudicacion de la Comision 0 Servicio de Acta de del CDP
concluida Receptora Recepcién e
25
Emision de
resolucion de v
recepcion
28
Inicio de
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15
NOMBRE DEL PROCESO: 3}’ =
COMPRAS \é;:"
No. DE p ALCANCE:
PASOS: cobico: INICIA: TERMINA:
29 SAF 1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccidon de Compras

Administrativa

Procedimiento No.4: Compra a través de evento de licitacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar compras a través de concursos publicos cuyos criterios de calificacion y adjudicacion se fijan en
las bases de licitacién y en lo estipulado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD p TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Cotizador de Se recibe de las unidades interesa- 5

de pedido Compras Compras das el formulario de pedido y los | minutos
términos de referencia, se revisa que
contenga las firmas y sellos corres-
pondientes y la descripcion exacta
del producto. Ver normas vy
lineamientos.

2 Corrobora- Seccion de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras 10
cién en Compras Compras para corroborar la no existencia en | minutos
Guate- contrato abierto del producto solicita-
compras do y lo traslada al Asistente de

Compras. Sise encuentra en contra-
to abierto se va al procedimiento No.
1 de esté proceso.

3 Elaboracion | Seccion de Asistente de Elabora las bases de licitacion de 5
de bases de | Compras Compras acuerdo a los términos de referencia dias
licitacion y la ley, estas se trasladan al Jefe de

la Seccién de Compras. Ver normas
y lineamientos.

4 Verificacion | Seccién de Jefe de Recibe y verifica las bases de licita- 1
de bases de | Compras Compras cion, si esta todo bien las traslada al dia
licitacion Departamento de Servicios Internos:

en caso contrario procede con el
paso 4.1 Anota observaciones y 4.2
Lo devuelve al Asistente y se va al
paso 3.

5 Revision de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa las bases de licita- 1
bases de Servicios Servicios cion, si esta todo bien las traslada a dia
licitacion Internos Internos la Direccion Administrativa: en caso

contrario procede con 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve a
Compras y se va al paso 3.

6 Autorizacion | Direccién Director Recibe y revisa las bases de 1
de proyecto | Administra- Administrativo | cotizacién, si esta todo bien las dia
de bases tiva traslada por escrito a la unidad

interesada para emision del dictamen
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

técnico, a la Direccion de Asesoria
Juridica para emision de opinién
juridica y a la Seccién de Compras la
autorizacion para publicacion del
proyecto de bases en Guatecom-
pras; en caso contrario procede con
6.1 Anota las observaciones y 6.2 Lo
devuelve a Compras y se va al paso
3. Ver normas y lineamientos.

Emision de
dictameny
opinién

Direccion de
Asesoria
Juridica /
Unidad
Interesada

Director de
Asesoria
Juridica / Jefe
de la Unidad
Interesada

Reciben y revisan las bases de licita-
cién, si esta todo bien emiten dicta-
men técnico y opinién juridica res-
pectivamente y lo remiten a la Direc-
cion Administrativa: en caso contrario
proceden con el paso 7.1 Anotan
observaciones y 7.2 Lo devuelven a
Administrativo y se va al paso 3.

dias

Conforma-
cién de
expediente

Direccion
Administra-
tiva

Secretaria
Administrativa

Recibe los documentos y los adjunta
al expediente, luego los traslada a
Gerencia para su aprobacién y a la
Seccion de Compras para su
publicacion.

20
minutos

Publicacion
del proyecto

Seccion de
Compras

Asistente de
Compras

Recibe los documentos y publica en
el portal de Guatecompras el proyec-
to de las bases de licitaciobn para
objecién de proveedores e institucio-
nes interesadas en el evento. Las
objeciones se trabajan de acuerdo a
la LCE y a los intereses del INE.

20
minutos

10

Aprobacién
de bases de
licitacion

Gerencia

Gerente

Recibe y revisa el expediente, si esta
todo bien emite resolucion de
aprobacion de bases de licitaciéon y
las remite a la Direcciébn Adminis-
trativa: en caso contrario procede
con 10.1 Anota observaciones y 10.2
Lo devuelve a la Direccion
Administrativa y se va al paso 3.

dia

11

Nombra-
miento de la
Junta de
Licitacion

Gerencia

Gerente

Nombra y notifica a los integrantes
de la Junta de Licitacion con copia a
las unidades interesadas, esto de
acuerdo a la LCE. Ver normas y
lineamientos.

dia

12

Publicacion
oficial del
evento

Seccion de
Compras

Asistente de
Compras

Se publica oficialmente las bases de
licitacion, términos de referencia y
demas anexos, en el portal de
Guatecompras. Ver normas Yy
lineamientos.

dia

13

Publicacion
en diario
oficial

Seccion de
Compras

Asistente de
Compras

Se realizan las gestiones para su
publicaciéon en el Diario de Centro-
América. Ver normas y linea-
mientos.

dia
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No. UNIDAD < TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
14 Plazo de Seccion de Asistente de Se da un plazo de espera para 40

Espera Compras Compras aclaracién de dudas. Ver normas y dias
lineamientos.

15 Presenta- Junta de Integrantes de | Se reciben las ofertas, se realiza la 30
ciony Licitacion la Junta de apertura publica de plicas y se da | minutos
apertura de Licitacion lectura a los datos mas importantes
plicas de cada una, de este acto se emite

Acta Administrativa de presentacion
de ofertas y apertura de plicas. Ver
normas y lineamientos.

16 Publicaciéon | Seccion de Asistente de Se publica en el portal de Guate- 1
del acta ad- | Compras Compras compras el Acta Administrativa sobre dia
ministrativa el evento de presentacion de ofertas

y apertura de plicas.

17 Solicitud de | Junta de Integrantes de | Se solicita por escrito el compromiso 5
compromiso | Licitacion la Junta de presupuestario a la Seccién de | minutos
presupues- Licitacion Presupuesto.
tario

18 Calificacion | Junta de Integrantes de | Se califica de acuerdo a las bases de 3
y Licitacion la Junta de licitaciébn y en base a los resultados dias
adjudicacion Licitacién se adjudica al proveedor, se emite

Acta Administrativa de Adjudicacion
y se traslada a Gerencia con copia a
la Seccién de Compras. Ver normas
y lineamientos.

19 Aprobacién Gerencia Gerente Recibe y revisa la adjudicacion, si 5
de esta todo bien, la aprueba por medio dias
Adjudicacion de resolucion y se traslada a la

Direccién de Asesoria Juridica y a la
Seccion de Compras: en caso
contrario procede con 20.1 Realiza
observaciones y 20.2 Lo remite a la
Junta de Cotizacién y se va al paso
19.

20 Publicaciéon | Seccion de Jefe de Recibe y publica la adjudicacion en 1
de Compras Compras el Portal de Guatecompras. En dia
Adjudicacion casos de oposicibn se actla de

acuerdo a la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

21 Elaboracion | Direccién de | Director de Recibe la documentacién, elabora y 10
y Asesoria Asesoria suscribe el contrato, el cual es dias
suscripcién Juridica Juridica adjuntado al expediente. Ver normas
de contrato y lineamientos.

22 Solicitud de | Direccién de | Director de Se solicita al proveedor adjudicado 1
fianza de Asesoria Asesoria presente la fianza de cumplimiento dia
cumpli- Juridica Juridica de contrato la cual se adjunta al
miento expediente y se traslada a la

Direccion  Administrativa. Ver

normas y lineamientos.
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No. UNIDAD < TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
23 Notificaciébn | Direccién Director Notifica a Gerencia que el procedi- 15

de Administra- Administrativo | miento de adjudicacion ha concluido, | minutos
adjudicacion | tiva se adjunta expediente y se solicita el
concluida nombramiento de la comision recep-

tora. Ver normas y lineamientos.

24 Nombramien | Gerencia Gerente Recibe el expediente y procede a 1
todela nombrar y notificar a los integrantes dia
comision de la comision receptora, con copia a
receptora las unidades interesadas.

25 Recepcion Comisién Integrantes de | Recibe el bien o servicio, verifica que 3
del bien o Receptora la Comisién cumpla con los requerimientos, se dias
servicio Receptora elabora Acta de Recepcién y se

traslada el expediente a Gerencia.
Ver normas y lineamientos.

26 Emision de Gerencia Gerente Recibe el expediente y aprueba el 5
resolucion Acta de Recepcion a través de dias
de recepcion resolucién y la traslada a la Seccion

de Compras.

27 Publicacion | Seccion de Asistente de Publica el contrato, el acta de 1
de Acta de Compras Compras recepcion y la resoluciéon de Geren- dia
Recepcion cia en el portal de Guatecompras.

28 Emision del | Seccion de Analista de Recibe y emite el CDP, lo adjunta y 5
CDP Presupuesto | Presupuesto traslada por escrito a la Junta de | minutos

Licitacién.

29 Inicio de Seccion de Asistente de Se inicia con el procedimiento No. 6 1
tramite de Compras Compras “Elaboracion de orden de compra y dia
pago carga en banca virtual” de este

proceso, para los pagos respectivos
de acuerdo a lo establecido en el
contrato. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
De acuerdo al monto se procede a la compra por licitacion, estipulado en el Art. 17 de la LCE.

Del paso 3:
Las base legal para la elaboracion de las bases de licitacién son los Art. 18 y 19 de la LCE.

Del paso 6:
La emision de dictamen técnico y opinidn juridica se realizan de acuerdo al Art.21 de la LCE y 6 del
Reglamento.

Del paso 11:
El nombramiento de la Junta de Licitacion se realiza de acuerdo al Art. 11 de la LCE.

Del paso 12,13y 14:
Las publicaciones y el plazo de espera se realizan de acuerdo al Art. 23 de la LCE.

Del paso 15:
La presentacion de ofertas y la apertura de plicas se realiza de acuerdo al Art. 24 de la LCE.

Del paso 19:
La calificacion y adjudicacion se realiza de acuerdo al Art. 33 de la LCE y 12 del Reglamento.

Del paso 22:
La elaboracién y suscripcién del contrato se trabaja de acuerdo al Art. 47 de la LCE.

Del paso 23:
La solicitud de la fianza se hace en base al Art. 65 de la LCE.

Del paso 24y 26:
Se nombra la comision receptora segin el Art. 55 de la LCE.
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS 3,
No. DE PASOS CODIGO ALCANCE
29 SAF 1.2.5 _ INICIA _T’ERMINA
Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccion de Compras

Administrativa

Procedimiento No.4: Compra a través de evento de licitacion.

SECCION DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

COTIZADOR ASISTENTE JEFE JEFE
3
Elaboracion . .4 L 5
INICIO > de bases > Verificacion > Revision
de licitacién de bases de de bases de
\_/__ licitacion licitacion
4
1
Recepcion S|
de pedido
v
Vaala
\ 4 Péag. No. 38
2
Corroboracién en [— 42 5.2
Guatecompras 4.1 o] Lo devuelve 51 | Lodevuelve
Anota | alAsistente Anota " C
observaciones ' a ~ompras,

se va al paso 3

observaciones

se va al paso 3
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DIRECCION DIRECCION DIRECCION SECCION DE
ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA UNIDAD INTERESADA ADMINISTRATIVA COMPRAS GERENCIA
DIRECTOR DIRECTOR JEFE SECRETARIA ASISTENTE GERENTE
Viene de la
Péag. No. 37 > 9
7 7 Publicacién
> Emision de Emision de del proyecto
dictamen y opinion dictamen y opinion
6 T 8 10
Autorizacion »| Conformacién »  Aprobacién de
de proyecto de expediente bases de licitacion
de bases \ 4
12
Publicacién
oficial
del evento A 4
'H 11
d." ay S Nombramiento
b[?gogg : de la Junta
tiidad: 12 de Licitacién
Publicacién
oficial
del evento
6.1 A
Anota
observaciones 14
Plazo
de espera
¥
6.2 v
Lo devuelve
Vaala
a Compras, Pag. No. 39
sevaal paso 3
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JUNTA DE COTIZACION

DIRECCION DE

SECCION DE COMPRAS GERENCIA SECCION DE COMPRAS ASESORIA JURIDICA
INTEGRANTES ASISTENTE GERENTE JEFE DIRECTOR
Viene de la
Péag. No. 38 _16 . 19 20 21
»  Publicacion —>| Aprobacion de » Publicacion de »{ Elaboraciony
del acta adiudicacion diudi L, suscripcion de
administrativa J adjudicacion contrato
15
Presenta-cion y
apertura de plicas v
¢Hay Si 22
v disponi- Solicitud de
bilidad? fianza de
17 cumplimiento
Solicitud de

compromiso
presupuestario

18

19.1
Realiza

Calificacion y
adjudicacion

observaciones

A 4

19.2
Lo remite
ala Junta,
se va al paso 19

A 4

Vaala
Pag. No. 40
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DIRECCION p , SECCION DE
ADMINISTRATIVA GERENCIA COMISION RECEPTORA SECCION DE COMPRAS PRESUPUESTO
DIRECTOR GERENTE INTEGRANTES ASISTENTE ANALISTA

Viene de la
Péag. No. 39
23 24 o5
Notificacion de | Nombramiento R > .
AR > S P Recepcion del bien
adjudicacion de la Comision .
. 0 servicio
concluida Receptora
26 27 28
Emmqr} de > Publicacién > Emisién
resolucion de de Acta de del CDP
recepcion Recepcién e
|
v
29
Inicio de
tramite de pago

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS
No. DE p ALCANCE:
PASOS: copico: INICIA: TERMINA:
10 SAF1.25 Seccién de Compras Seccién de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Secciéon de Compras Administrativa

Procedimiento No.5: Compra por fondo rotativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar compras emergentes a través de fondo rotativo para dar una continuidad agil a las actividades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD < TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcioén Seccion de Cotizador de Se recibe de las unidades 5

de pedido Compras Compras interesadas el formulario de pedido, | minutos
se revisa que contenga las firmas y
sellos  correspondientes y la
descripcion exacta del producto o
servicio.

2 Cotizaciébny | Seccién de Cotizador de Se cotiza lo requerido y se solicita 20
solicitud de | Compras Compras por medio de memorandum 1a | minutos
verificacion verificacion de disponibilidad presu-

puestaria a la Seccion de Presu-
puesto.

3 Confirma- Seccion de Analista de Verifica la disponibilidad presupues- 5
cion de Presupuesto | Presupuesto taria, si hay disponibilidad, notifica a | minutos
disponi- Compras por medio del libro de
bilidad control de pedido y adjunta el

expediente; en caso contrario proce-
de con 3.1 Elabora providencia de no
disponibilidad y 3.2 Lo remite a
Compras.

4 Solicitud de | Seccién de Jefe de Recibe la confirmacion de disponibi- 10

efectivo Compras Compras lidad presupuestaria y solicita el | minutos

dinero en efectivo al Departamento
de Servicios Internos; en caso
contrario procede con 4.1 Notifica al
interesado y 4.2 Queda en espera de
disponibilidad presupuestaria y se va
al paso 1. Ver normas Yy linea-
mientos.

5 Requeri- Depto. de Jefe de Requiere el dinero en efectivo a la 10
miento de Servicios Servicios Direccion Administrativa para la | minutos
efectivo Internos Internos compra del bien o servicio.

6 Entrega de Direccion Director Hace entrega del dinero en efectivo 10
dinero en Adminis- Administrativo | de acuerdo a la cantidad requerida | minutos
efectivo trativa para efectuar la compra.

Pagina | 41




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

MANUAL DE PROCESOS

SEPTIEMBRE 2012
E—————

No. UNIDAD P TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Compradel | Seccién de Cotizador de Realiza la compra directamente con 3

producto Compras Compras el proveedor. horas

8 Entrega del Seccion de Cotizador de Entrega el producto y factura original 1
producto Compras Compras a la unidad interesada, para su hora

razonamiento. Cuando son produc-
tos inventariables, este ingresa a la
Seccion de Almacén, (Ver procedi-
miento No. 1 del Proceso de
Almacén).

9 Razona- Unidad Jefe de la Razona la factura y requiere en la 1
miento de Interesada Unidad seccién de presupuesto, la anotacién dia
factura Interesada en la factura de la partida

presupuestaria. Posteriormente lo
remite por medio de conocimiento a
la Seccion de Compras.

10 Recepciony | Seccion de Cotizador de Recibe la factura original razonada y 20
liquidacién Compras Compras liquida el gasto a través de la entrega | minutos
del gasto de la factura por medio de cono-

cimiento al Departamento de Servi-
cios internos, quien a su vez liquida
con la Direccién Administrativa. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 4:

El interesado al momento de recibir la nota de aviso de la no disponibilidad presupuestaria queda en
espera de disponibilidad presupuestaria para volver a dar inicio a este procedimiento.
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.. "
NOMBRE DEL PROCESO: i;* “ﬁ:- '
COMPRAS EWo-e
No. DE PASOS CODIGO ALCANCE
INICIA TERMINA
10 SAF 1.2.5 — =
Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Compras Administrativa

Procedimiento No.5: Compra por fondo rotativo.

SECCION DE - p DEPTO. SERVICIOS
COMPRAS SECCION DE PRESUPUESTO SECCION DE COMPRAS INTERNOS
COTIZADOR ANALISTA JEFE JEFE
3 4 5
( INICIO ) T Co.nflrmgqllon de ™| solicitud de efectivo > Requerlmlgnto
disponibilidad de efectivo
\ 4
1 ; , \ 4
y ¢Hay S| ¢Hay S|
Recepcion disponib disponibi yaala
de pedido ilidad? lidad? Pag. No. 44
\ 4
2
Cotizaciony || 4.2
solicitud de 3.1 . . _ 3'2, N t‘.:cfl | o] Quedaen espera
verificacion Elabora providencia Lo remite a Notfica a ”| de disponibilidad
de no disponibilidad Compras interesado

sevaalpaso 1
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECCION DE COMPRAS UNIDAD INTERESADA
DIRECTOR COTIZADOR JEFE
Viene de la
Pag. No.43 7
> Compra del
producto
6 4
Entrega de
dinero 8 9
en efectivo Entrega del »|  Razonamiento
producto de factura
\ 4
10
Recepciony
liquidacion del
gasto
\ 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:

COMPRAS
No. DE P ALCANCE:
PASOS: cobico: INICIA: TERMINA:
13 SAF1.2.5 Seccion de Compras Seccion de Tesoreria

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras

Administrativa

Procedimiento No.6: Elaboracion de ordenes de compra y carga en banca virtual.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar inicio al pago de los proveedores por medio de la elaboracidn de las 6rdenes de compra.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD p TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Elaboraciéon | Seccion de Asistente de Recibe la documentacion (Factura y 10

de orden de | Compras Compras expediente) y se procede a elaborar | minutos
compra la orden de compra en el SIGES,
anota en el libro de control el nUmero
correlativo de orden de compra y se
traslada al Jefe de Compras.

2 Autorizacion | Seccién de Jefe de Recibe y revisa la documentacion, si 10
de orden de | Compras Compras esta todo bien autoriza en el SIGES, | minutos
compra firma y sella la orden de compra y la

traslada a la  Seccion de
Presupuesto.

3 Elaboracion | Seccion de Analista de Recibe la documentacién y elabora 10
del CUR de | Presupuesto | Presupuesto el CUR de compromiso dentro de | minutos
compromiso SIGES y se traslada a la Seccién de

Contabilidad.

4 Aprobacion Seccion de Jefe de Recibe la documentacién y aprueba 10
del CUR de | Contabilidad | Contabilidad el CUR de compromiso en el | minutos
compromiso SICOINDES, luego lo traslada a la

Seccion de Compras.

5 Elaboraciéon | Seccion de Asistente de Recibe la documentacion y elabora 15
de anexo de | Compras Compras el anexo de la orden de compra | minutos
orden de dentro del SIGES, luego se traslada
compra al Jefe de Compras.

6 Autorizacion | Seccion de Jefe de Recibe y revisa la documentacion, si 10
de anexo de | Compras Compras esta todo bien autoriza en el SIGES, | minutos
orden de firma y sella el anexo de orden de
compra compra y lo traslada a la Seccién de

Presupuesto.

7 Elaboraciéon | Seccion de Analista de Recibe la documentacion y elabora 10
del CUR de | Presupuesto | Presupuesto el CUR de devengado dentro del | minutos
devengado SIGES vy la traslada a la Seccién de

Contabilidad.

8 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe la documentacién y aprueba 10
del CUR de | Contabilidad | Contabilidad el CUR de devengado en el | minutos
devengado SICOINDES y la traslada a la

Seccion de Compras.
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No. UNIDAD < TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Notificacibn | Seccion de Asistente de Ingresa al SIGES a través de 5

en SIGES Compras Compras contrasefia y usuario, se realiza la | minutos
notificacion en el sistema.

10 Elaboracion | Seccion de Asistente de Se elabora el archivo en Excel con el 5
de archivo Compras Compras nombre del proveedor, el cual | minutos
en Excel contiene el monto de la compra y

numero de cuenta de depdsitos
monetarios del proveedor.

11 Carga en Seccion de Asistente de Ingresa a la banca virtual de 10
banca virtual | Compras Compras BANRURAL para realizar la carga, | minutos

luego se confirma la carga y la anota
en el libro de control de cargas y se
traslada el expediente completo a la
Seccion de Contabilidad. Ver
normas y lineamientos.

12 Asociacion Seccion de Jefe de Recibe la documentacion y verifica el 10
de cuentas Contabilidad | Contabilidad registro de los proveedores asocia- | minutos

dos al SICOINDES y asocia las
cuentas para el acreditamiento, lo
traslada a la Seccién de Tesoreria.

13 Acredita- Seccion de Asistente de Recibe la documentacion y realiza el 1
miento a Tesoreria Tesoreria acreditamiento a la cuenta del pro- dia
proveedor veedor, se genera la nota de debito

como constancia del acreditamiento
realizado. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 11:

Se realizan todas las cargas virtuales referentes a las ordenes de compra a excepcion de las cargas de
ordenes de compra de las nhominas de pago de sueldos y honorarios.
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NOMBRE DEL PROCESO: ¥ B
COMPRAS t Voo
No. DE PASOS CODIGO ALCANCE
12 SAF 1.2.5 _ INICIA _TERMINA ,
Seccion de Compras Seccion de Tesoreria

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccion de Compras

Administrativa

Procedimiento No.5: Compra por fondo rotativo.

; SECCION DE SECCION DE ;
SECCION DE COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD SECCION DE COMPRAS
ASISTENTE JEFE ANALISTA JEFE ASISTENTE JEFE
( Nicio ) 3 4 > 6
» Elaboracion del q Aprobacion Elaboracion de Autorizacion de
CUR de del CUR de anexo de orden de anexo de orden de
compromiso compromiso compra compra
\ 4
1 2 \ 4
Elaboracion de »  Autorizacion de
orden de compra orden de compra 7
Elaboracion del
CUR de devengado

Vaala
Pag. No. 48
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SECCION DE CONTABILIDAD

SECCION DE COMPRAS

SECCION DE TESORERIA

JEFE ASISTENTE JEFE
Viene de la 9
el DT »  Notificacion en
SIGES
\ 4
8
Aprobacién del 10
CUR de devengado Elaboracion de
archivo en Excel
\ 4
11
Carga en
banca virtual
\ 4
12 13
Asociacion de »| Acredita-miento a
cuentas proveedor
\ 4
FIN
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DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS
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GLOSARIO
Abastecer Proveer de lo necesario.
Acta Instrumento de relacion escrita de los asuntos tratados en una reunion de

miembros de una junta directiva, asociacion, u otra clase de reuniones de
personas, que se levanta para dejar constancia de un acto determinado y
las circunstancias que en ella se han producido.

Actividad Categoria presupuestaria relativa a un conjunto especializado de acciones
intimamente relacionadas y complementarias entre si, para el logro de los
programas y subprogramas; comprende el conjunto de acciones, los
recursos humanos, fisicos, materiales y financieros, necesarios para su
realizacion. Cada actividad se compone de las relaciones insumo —proceso
- resultado (producto).

Acuerdo Resolucion tomada unilateralmente, por unanimidad o mayoria sobre
cualquier asunto, por tribunales, corporaciones o juntas.

Acreditar Abonar una partida en el libro de cuentas.

Adjudicar Es cuando se declara que una cosa pertenece a una persona .

Adquisicion Acto por el cual se hace uno, duefio de alguna cosa o derecho; y también

la cosa adquirida. Comprende todo cuanto logramos o nos viene por
compra, donacién, u otro titulo cualquiera.

Ajuste Arreglo, liguidacion y comparacion del cargo y data, del debe y el haber.

Almacenamiento Es el depdsito de mercancias en los almacenes sujetos a la jurisdiccion
aduanera, en espera de que se autorice su destinacion.

Analisis Descomposicion de un todo en sus partes. Examen y division de cualquier
c0sa en sus componentes principales.

Aprobar Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. Admitir como vélida
y conveniente una ley o disposicién.

Archivo Conjunto organico de documentos que una persona, sociedad o entidad,

produce en el ejercicio de sus funciones o actividades. Lugar donde se
custodia un archivo o varios.

Banca Virtual Moderna herramienta tecnol6gica que ofrecen los bancos y que facilita al usuario,
mediante una simple conexion a través de Internet, efectuar una operaciéon
bancaria, la que puede ser un crédito, un débito, una transferencia, por ejemplo. La
Banca Electronica ofrece medidas de seguridad adecuadas a los usuarios para
evitar que otras personas ajenas puedan acceder a la informacion mientras ésta
viaja en la red. También es importante indicar que la Banca Electrénica ha
adquirido una importancia sin precedentes pues sirve de apoyo logistico al
comercio electrénico y comercio a través de Internet. En esta era de avances
tecnolégicos, existe una tendencia de mercadotecnia (marketing), enfocada a la
satisfaccion del cliente, no sélo a través de un producto o servicio sino adicionarle
algo mas un valor agregado, y a ello va orientandose el marketing de los servicios,
para brindar un servicio de calidad por los bancos, es necesario respaldar la
atencion a los clientes con avances tecnolégicos que permitan apoyar y es ahi
donde entra el avance de la Banca Electrénica.

Banco Empresa dedicada a recibir capitales ociosos, dandoles una inversion util, al mismo
tiempo que facilita las operaciones de pago y negocia con valores.
Bienes El nombre de "bien", tiene normalmente un caracter abstracto que significa utilidad, beneficio,

pero el plural "bienes" denota la cristalizacion concreta de esta utilidad, en resumen, las
mercancias. Debido a que la economia esta interesada por la acumulacion de capital, y el
capital es una suma de bienes, la clasificacion de los bienes tienen una gran importancia
tedrica. Entre los economistas tan sélo existe un acuerdo general en el elemento de la
escasez, puesto que los bienes cuya abundancia es general y en los que no es precisa
ninguna "economia”, son bienes que no tienen interés para el economista.
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Boleta de Documento donde se registra el nacimiento de una persona. También
Nacimiento llamada partida de nacimiento.
Caja Cualquier valor ampliamente aceptado por los bancos comerciales como

perfectamente liquido, o una pronta alternativa a los billetes. Oficina o lugar
destinado en establecimientos publicos para recibir dinero y valores,
guardarlos y efectuar los pagos.

Caja Fiscal Es la caja o fondo de recursos publicos que maneja la Tesoreria Nacional.
En Guatemala, se denomina caja fiscal a la rendicién de cuentas mensual
que cada Cuentadante debe presentar a la Contraloria General de
Cuentas, y que incluye los ingresos y egresos de ese mes.

Cantidad Todo lo que es susceptible de aumento o disminucion. Todo lo que se
puede contar, medir o pesar. Suma de dinero
Cheque Orden de pago pura y simple, librada contra un banco, en el cual el librador

tiene fondos depositados a su orden en cuenta corriente bancaria o
autorizacién para girar en descubierto.

Cierre Asientos de cierre que se formulan y registran al final de un ejercicio fiscal.
Permite que el cierre contable del presupuesto se da practicamente el 31
de enero, un mes después de finalizado cada ejercicio, se realiza con base
en el cierre presupuestario del ejercicio, y permite Unicamente la
contabilizacion de compromisos adquiridos con anterioridad al 31 de
diciembre del afio de que se trate.

Cddigo Cuerpo de leyes dispuestas segun un plan metddico y sistematico.
Recopilacién de las leyes o estatutos de un pais.
Cédigo Cifra para formular y comprender mensajes de manera reducida o secreta,

principalmente para el manejo de la informacion. Cualquier representacion
de datos por medio de otro.

Comisién En términos administrativos, es el conjunto de personas encargadas, por
autoridad competente, para resolver o atender un asunto determinado.
Comprobante Es el documento que genera el SICOIN por todas y cada una de las

Unico de Registro transacciones que se registran en los diferentes mddulos que lo integran
(sean manuales o automaticos), y por tanto, representa el respaldo
documental de dichos registros compuesta de varias partidas que al fin se
suman o se restan.

Compromiso Etapa del gasto que se utliza para afectar preventivamente la
Presupuestario disponibilidad de los créditos presupuestarios o asignaciones, por un gasto
gue inicia su trdmite frente a terceros, luego de cumplir las etapas internas
de solicitud, cotizacién y adjudicacion; generalmente se registra con una
orden de compra y pago, de trabajo o un contrato. En esta etapa no se
genera ninguna obligacion efectiva frente a terceros, se trata de una
reserva de crédito presupuestario para atender futuras obligaciones, si se
dan las condiciones preestablecidas. Al final del ejercicio, las partidas
comprometidas que no se transforman en compras efectivas, se pierden,
salvo que se realicen con cargo a las asignaciones del préximo

presupuesto.
Conciliacién de Determinacion de las partidas necesarias para que los saldos de dos o
Cuentas mas cuentas relacionadas o estados concuerden entre si. Accion de hacer

compatibles mediante la igualdad de los resultados de dos o mas
cantidades, obtenidas de diferentes movimientos, de una misma cuenta.

Consolidacion Contablemente, se refiere a los estados financieros consolidados que presentan la
situacion financiera, los resultados de las operaciones y el flujo de efectivo de una
entidad. En contabilidad es anular las duplicaciones, anulando las transferencias
entre agentes de la misma clase, para obtener asi el valor real de los flujos entre
los grandes agregados.
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Consolidada

Corresponde a los casos en que los registros presupuestarios se realizan
a nivel de unidad ejecutora, y por tanto, cuando las modificaciones
involucran varias unidades ejecutoras, deben consolidarse en un solo
registro a nivel institucional.

Contraloria General

de Cuentas

Institucion  técnica descentralizada de caracter constitucional, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba
fondos del Estado o que haga colectas publicas. También estan sujetos a
esta fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier otra
persona que por delegacion del Estado, invierta o administre fondos
publicos.

Contrato

Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia 0 cosa
determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. Convenio en
el que entra, como solemnidad y como sancién, la garantia de la "Fe
Publica".

Correccién

Responder satisfactoriamente a las pruebas de interés publico, costumbres
y normas de conducta comiUnmente aceptadas, y, de modo particular,
forma en que se aplica el ejercicio profesional, las disposiciones
gubernamentales y los cédigos de ética.

cotizar

Publicar en la bolsa el precio de los valores publicos

Cuenta

Registro formal de un tipo particular de transaccién, expresado en dinero u
otra unidad de medida, y que se lleva en un libro mayor. Unidad de
clasificacién de las operaciones contables en la que se registran asientos
segln un orden légico.

Decreto

Instrumento legal por medio del cual el Congreso de la Republica, y en
algunas ocasiones el Presidente de la Republica, permiten leyes o
disposiciones sobre cualquier materia 0 negocio, para que sea cumplida
por las personas en el lugar donde ejercen mando.

Decreto Ley

Disposicion de caracter legislativo que, sin ser sometida al Organo
adecuado, se promulga por el Poder Ejecutivo, ven virtud de alguna
excepcion circunstancial.

Dep0sito

Entrega de una cosa o valor, para ser custodiada y devuelta por quien la
recibe.

Depreciacién

Disminucién del valor o precio de una cosa, por la disminucién de su valor
de uso u obsolescencia, especialmente de bienes como maquinaria,
equipo, edificaciones, vehiculos y mobiliario.

Dietas

Son las retribuciones que, los organismos e instituciones del Estado y sus
entidades descentralizadas y auténomas, fijan a funcionarios y servidores
publicos, que forman parte del Cuerpo Legislativo, de juntas directivas,
consejos directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités asesores y
otros de similar naturaleza, por su asistencia a las sesiones o reuniones de
las mismas.

Distribuir

Dividir una cosa entre varios, designando o asignando lo que a cada uno
corresponde. Repartir el valor del producto entre los factores de la produccién.

Documento

Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como
tales para probar algo. El que, autorizado por funcionario para ello competente,
acredita los hechos que refiere y su fecha.

Egresos

El concepto de egresos se refiere al momento de pago, salida de fondos o
disminucién de pasivos; ya sea para cancelar obligaciones directamente, o para
entregar fondos a responsables de su manejo. Supone, en consecuencia, la
existencia del compromiso y la obligacién debidamente registrados.
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Factura

Documento que muestra el caracter, la cantidad, el precio, las condiciones,
la forma de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o
de los servicios prestados. Documento obligatorio; los contribuyentes
afectos al impuesto de esta ley estan obligados a emitir y entregar al
adquirente, y es obligacion del adquiriente exigir y retirar Facturas en las
ventas que realicen y por los servicios que presten incluso respecto de las
operaciones exentas.

Fé de edad

Documento extendido por las municipales del pais, donde se certifica la
fecha de nacimiento de una persona.

Gasto

Erogacion necesaria para cumplir los objetivos de la instituciébn o empresa.
Todo gasto responde a una determinada funcidon productiva, comercial,
administrativa o financiera, personal, etc.

Hecho Vital

Es un nacimiento, defuncién, defuncién fetal (mortinato), matrimonio,
divorcio, adopcion, reconocimiento de hijos, tutela, protutelas y otros
hechos semejantes que pueden ser registrados en el Registro Civil.

Hipodermia

Que esta o se pone debajo de la piel.

Honorarios

Retribuciones o estipendios que se dan a alguien por su trabajo en alguna
profesion, arte u oficio liberal. Remuneraciones por servicios prestados,
que se pagan a los profesionales o técnicos que trabajan sin relacion de
dependencia.

Informe

Parte, noticia 0 comunicacion que se da acerca de determinados hechos,
situaciones, negocios o sucesos. Coleccidn de hechos impresos en papel.

Ingreso

Caudal que entra en poder de alguien, y que le es de cargo en las cuentas.
Caudal o suma gque se recibe, y queda a cargo de la cuenta propia.

Ingreso de
Inventario

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros
0 equipos

Inventario

Relacion ordenada de cosas o efectos que se encuentran en un lugar o los
bienes que pertenecen a una persona o institucion; ya con la indicacién de
su nombre, nimero y clase o también con una somera descripcion de su
naturaleza, estado y elementos que puedan servir para su identificacién o
avallio, asi como para fijar la responsabilidad en la custodia de los mismos.

Junta Directiva

Grupo estable de personas que ejerce, por designacion de sus iguales o
por nombramiento de alguna autoridad, el gobierno de una asociacion o
entidad.

Juridica

Que atarie al Decreto o0 se adjunta a él

Ley

Regla, norma o precepto de la autoridad publica, que manda, prohibe o
permite algo.

Licitacion

Venta o compra de una cosa en subasta o almoneda. Procedimiento de
contratacion administrativa, cuya finalidad es determinar a la persona
individual o juridica que ofrece bienes, servicios u obras en condiciones
mas ventajosas para el Estado, en calidad y precio, de conformidad con la
Ley de Contrataciones del Estado.

Manual

Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. Breve
tratado de caracter administrativo que contiene en forma ordenada y
sisteméatica informacion, politicas, estrategias, guias de accién, y funciones
y procedimientos sobre una materia determinada.

Montepio

Deposito de dinero, formado por los descuentos hechos a los individuos de
un cuerpo, o de otras contribuciones, para socorrer a sus viudas o
huérfanos.

Mortinato

Se define como nacido muerto, llamado también defuncién fetal o mortinato; a la
muerte del feto ocurrida con anterioridad a la expulsiéon completa del cuerpo de la
madre, cualquiera que haya sido la duracion del embarazo; manifestandose por el
hecho que después de tal expulsion, el feto no respira, ni muestra cualquier signo
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de vida, como latidos de corazén, pulsacion del cordén umbilical, etc.

Nomina Lista, relacion ordenada de nombres de personal que ha de recibir haberes, y
donde firman los interesados al recibir su paga.

Obligacion Titulo, comGinmente amortizable, al portador y con interés, que presenta una suma
prestada o exigible por otro concepto a la persona o entidad que la emiti6.

Operacién Ejecucion de una cosa. En planificacion, la operacion de un proyecto empieza con
su funcionamiento, es decir, que es el estado en que se pone en marcha el
proyecto para producir los bienes y servicios que satisfacen las necesidades de la
comunidad.

Ordenes de Certificados emitidos por la institucion que recibe bienes o servicios, en los que

Compra indica que se ha efectuado el aprovisionamiento y que se realizara la compra de la

obligacién en que se ha incurrido.

Organigrama

Gréfico que muestra la organizacién formal de las diferentes unidades o puestos de
una estructura administrativa, sus relaciones, los niveles de autoridad y principales
funciones.

Organismo

Entidad compuesta de diversas ramas u oficinas al servicio de una finalidad. Cada
uno de los tres drganos del Estado (Legislativo, Ejecutivo y Judicial).

Presupuesto

Es una estimacion o coOmputo anticipado de ingresos y egresos para un fin y
periodo determinados. Es un instrumento de asignacién de recursos para producir
bienes y servicios, descansa en una construccion ldgica y debe tener coherencia
interna y externa.

Presupuestario

Relativo al presupuesto o computo de gastos e ingresos

Procedimiento

Sistema, método de ejecucion, actuacién o fabricacion. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronolégica, que precisa la forma sistematica de hacer determinado trabajo.

Proceso

Cualquier serie continla de actos, pasos o eventos. Secuencia de operaciones que
constituyen un plan de produccién.

Programacion

Se constituye en la primera programacion de cuotas de compromiso y de
devengado que se realiza y aprueba para cada uno de los trimestres del ejercicio
presupuestario. Las programaciones deberan quedar registradas, recomendadas
y aprobadas, antes del dia 1 de cada mes.

Proveedor El encargado de la provision, abastecimiento o suministro de lo necesario para el
mantenimiento de establecimientos publicos, colectividades y otros centros de gran
consumo.

Proveer Preparar o reunir provisiones u otros mantenimientos necesarios para un fin o
colectividad. Abastecer, suministrar.

Puesto Cargo, empleo, destino, dignidad, oficio, ministerio.

Reclutamiento

Reembolso Cobro o pago de lo dado o recibido en préstamo, segun la posicion de acreedor o
deudor que se considere. Vuelta de una suma a poder del que la habia
desembolsado o al de su derecho habiente.

Registrado Corresponde a la elaboracion de un comprobante que no tiene ninguin efecto
presupuestario sino Unicamente existe como un formato elaborado en el SICOIN
WEB

Registro Libro o documento destinado a asentar consecutivamente cualquier clase de
transacciones, con indicacién de los detalles esenciales que puedan necesitarse
para consulta posterior.

Reglamento Disposicién complementaria o supletoria de una ley, dictada por el Poder Ejecutivo,
sin intervencion del Legislativo, y con ordenamiento de detalle, mas expuesto a
variaciones con el transcurso del tiempo. En general, instruccién escrita para el
régimen de gobierno de una institucién o empresa.

Reintegrar Satisfacer deudas. Devolver algo que se cobr6 de mas o sin base legal. Devolver lo

mal habido o malversado.
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Rendicion de
Cuentas

Presentacién, al conocimiento de quien corresponda, para su examen y
verificacién, de la relacion minuciosa y justificada de ingresos y gastos de
una administracién o gestion. Todos los servidores publicos tienen la
obligacion de rendir cuentas de una manera clara y oportuna de su gestion,
especialmente los que tienen a su cargo la ejecucion de los programas
presupuestarios, Recaudan, administran o custodian recursos, bienes,
fondos o valores

Requisito

Circunstancia o condicion necesaria para la existencia o el ejercicio de un
derecho o una facultad, para la exigencia de obligaciones o deberes.

Salario

Estipendio, paga o remuneracion. E n especial cantidad de dinero con que
se retribuye a los trabajadores manuales. Salario es la remuneracion del
trabajo, entendido éste en el sentido de la actividad humana desarrollada
en el proceso productivo, bajo la direccidn y guia del empresario. En otras
palabras, el salario es el precio del trabajo y al igual que los precios de los
otros factores de la produccion, éste se determina por la interaccion de la
oferta y la demanda.

Sistema de
contabilidad
integrada

Herramienta informatica del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), es un sistema de informacion contable, que integra los
subsistemas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, registra una
transaccion una sola vez y reside en la Contabilidad.

Sistema

Conjunto de partes interdependientes e interactuantes, cuyas relaciones
entre si, o entre sus atributos, determinan un todo unitario que realiza un
efecto, funcién u objetivo. Sus caracteristicas generales son las siguientes
a) Tiene un sentido especifico al cual todos sus componentes contribuyen
con sus interrelaciones; b) Sus partes forman una unidad o un todo, ya
porque estén sujetas a un plan o porque sirven a un propésito comin; y, c)
Es complejo, en el sentido que los cambios en cualquiera de sus partes
afectan al resto de sus componentes.

Sistematizacién

Accién y efecto de reducir las actividades de una institucién, dependencia
0 empresa mediante sistemas racionales de trabajo e integrados. En
sentido estricto, comprende al empleo de toda clase de maquinas y
equipos de oficina, sin embargo, se utiliza por lo general para referirse a la
adopcién de maquinas y sistemas de computacion electrénica.

Sitio Web Es un conjunto de paginas HTML que despliegan informacion en distintos
formatos (texto, audio, video, graficos) acerca de una empresa o persona,
por ejemplo se publican documentos, servicios que provee, noticias.

Sueldo Remuneracién asignada a un individuo por el desempefio de un cargo o
servicio.

Tesoreria Sistema directamente vinculado a los movimientos de efectivo (caja y bancos).

Dentro del Sistema Integrado de Administracion Financiera, es el moédulo que
realiza el control del flujo de efectivo, de acuerdo al disefio y la metodologia del
Sistema. La tesoreria consiste en disponer en el tiempo de los recursos, para
hacerlos corresponder a los gastos Por medio de los empréstitos, se anticipan
recursos futuros para hacer frente inmediatamente a los gastos; por medio del
ahorro se conservan recursos para encarar futuros gastos.

Unidad Ejecutora

Son las dependencias administrativas, o subdivisiones de ellas, como los
departamentos 0 secciones, que realizan subprogramas, actividades o proyectos
especificos.

V,C, Viadtico Constancia, sirve para ser firmado por alguna autoridad de cada
Departamento de acuerdo al Reglamento de Viaticos del INE, cuando se realizan
viajes de comisién hacia algiin Departamento.

V.A. Viatico Anticipo, sirve para la elaboraciéon de los cheques de viaticos cuando se

realizan viajes de comision hacia algin Departamento.
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V.L. Viatico Liquidacién, sirve para realizar la liquidacion de los viaticos.
Valor El grado de utilidad o aptitud de un bien para satisfacer las necesidades

humanas o para ser cambiado por otro. Valor es también la equivalencia
en dinero de un bien en el momento presente, en atencién al uso a que se
le destina, a su cotizacion presente, al importe por el que aparece
contabilizado, o a otras circunstancias sometidas a las mismas leyes de
sustitucién de utilidad.

Viatico Dinero y prevencién de otras cosas para un viaje. El viatico comprende los
gastos de viaje como los mayores desembolsos por alimentacion,
hospedaje y demas, cuando el traslado fuera del lugar ordinario de trabajo,
es imperativo e impuesto por el servicio que el trabajador debe prestar.

Vigente En vigor y observancia. Cuanto precepto o mandato obliga al cumplimiento
por haberse emitido debidamente y no estar derogado. Se refiere a leyes,
ordenanzas, reglamentos, costumbres, usos, practicas y convenciones de
aplicacién ineludible.

Web Nombre por el que se conoce coloquialmente a un “World Wide Web” o
“WEB?”. Es un sistema para organizar toda la informacién que una entidad
quiera hacer publica a través de la Internet, de modo atractivo visualmente
y facil de utilizar.

Windows Sistema operativo de computadores personales, de interface gréafica y
utilizacion de iconos de gran difusién, uso y versatilidad.

WWW (Telarafa Es el acceso a documentos multimedia (con gréficos, sonido, animacion),

Mundial en conteniendo una gran variedad de informaciéon. Una vez hojeamos un

castellano) documento podemos pasar a través de sus enlaces a otros documentos

relacionados (esta accién es la que se suele denominar navegacion o
navegar por Internet).
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ACRONIMOS

Banco de Desarrollo Rural

Compromiso de Disponibilidad Presupuestaria
Comprobante Unico de Registro

Instituto Nacional de Estadistica

Ley de Contrataciones del Estado

Numero de Operacion Guatecompras

Sistema de Contabilidad Integrada / Descentralizada

Sistema de Gestion

ABREVIATURAS
Articulo
Departamento
Pagina
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PROCESO No. 5: COMPRAS
Validacion del procedimiento No. 1 “Compra por contrato abierto”

NOMBRE PUESTO DIRECCION
Elaborado por: Francisco Vallejo Asistente de R
e e Planificacion
Bolanos Planificacion
NOMBRE PUESTO DIRECCION
Veronica Alarcon Asistente de I ;
; Administrativa
Ramirez Compras
Lic. Nelson Augusto Jefe de i .
Santa Cruz Lépez Compras a.i. i
Relatado por:
Jania Jeannette Jefe de Servicios e :
3 ; Administrativa
Guerrero Velasquez Internos a.i.
Jorge de Jesus Jefe de T
Cordon Alvarado Presupuesto




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE PUESTO DIRECCION
. E’dgar-quando Director Administrativa =
3 Elias Pichilla
Validado por:
Subgerente b
e (D Administrativo Despacho Superior

Monzoén Girén

Financiero




PROCESO No. 5: COMPRAS
Validacion del procedimiento No. 2 “Compra directa”

MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Elaborado por: Francisco Vallejo Asistente de Planificacion /7/,--//_:7
Bolanos Planificacion / /. /
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Verdnica Alarcén Asistente de . :
: Administrativa
Ramirez Compras
Lic. Nelson Augusto Jefe de W S
Santa Cruz Lépez Compras a.i.

Relatado por:

Jania Jeannette

Jefe de Servicios

Administrativa

Guerrero Velasquez Internos a.i. .
Jorge de Jesus Jefe de Financisr
Cordon Alvarado Presupuesto
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Validado por:

Ing. Orlando Roberto
Monzon Giréon

Administrativo
Financiero

NOMBRE PUESTO DIRECCION
|ng.E||Ei:gaFEi§hc;llgndo Director Administrativa
Subgerente y

Despacho Superior
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PROCESO No. 5: COMPRAS
Validacion del procedimiento No. 3 “Compra a través de evento de cotizacion”

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Elaborado por: Francisco Vallejo Asistente de G i
% s Planificacion
Bolanos Planificacion
NOMBRE PUESTO DIRECCION
Veronica 'Alarc()n Asistente de Administeativa
Ramirez Compras
Lic. Nelson Augusto Jefe de o .
; : Administrativa=——==
Santa Cruz Lopez Compras a.i.
Relatado por:
Jania Jeannette Jefe de Servicios » :
. ; Administrativa
Guerrero Velasquez Internos a.i.
Jorge de Jesus Jefe de . :
Cordén Alvarado Presupuesto Fibanciara
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NOMBRE PUESTO DIRECCION
Lic. Francisco C ortez Asesor Juridico Asesoria Juridica
Bocaletti
Validado por: L E’dgar.Ranndo Director Administrativa
Elias Pichilla
- Subgerente |\
Ing. Orlando Roberto iy : ;
. Adr_rllnlstratlvo Despacho Superior
Financiero
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PROCESO No. 5: COMPRAS
Validacion del procedimiento No. 4 “Compra por licitaciéon”

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Elaborado por: Francisco Vallejo Asistente de o T
Bolafios Planificacion RERfEScon el 72,
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Veronica Alarcon Asistente de e . S
, Administrativa
Ramirez Compras
Lic. Nelson Augusto Jefe de A dmiHiEEEts
Santa Cruz Lépez Compras a.i. CE
Relatado por:
Jania Jeannette Jefe de Servicios s .
. . Administrativa
Guerrero Velasquez Internos a.i.
Jorge de Jesus Jefe de FIRATCION
Cordon Alvarado Presupuesto
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NOMBRE PUESTO DIRECCION :
Lic. Francisco C ortez Asesor Juridico Asesoria Juridica
Bocaletti
P L E’dgar.Ro_Iando Director Administrativa __
Elias Pichilla =
(/
¥ Subgerente \

Ing. Orlando Roberto thial ; oY ¢

Mot Ciida Adr_mmstratwo Despacho Superior

Financiero
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PROCESO No. 5: COMPRAS

Validacion del procedimiento No. 5 “Compra por fondo rotativo”

Relatado por:

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Elaborado por: Francisco Vallejo Asistente de Ao S P o
Bolafios Planificacion der -k 7 ///_
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Veronica Alarcon Asistente de e . i
: Administrativa :
Ramirez Compras b et > : oy
Lic. Nelson Augusto Jefe de S ¥ : >
Santa Cruz Lépez Compras a.i. AR aova E \ — \/ 5 E i

Jania Jeannette
Guerrero Velasquez

Jefe de Servicios
Internos a.i.

Administrativa

Jorge de Jesus
Cordon Alvarado

Jefe de
Presupuesto

Financiera
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- aNAL
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA m
— R JERATURA %
Ing.E ﬁggagigﬁllgndo Director Administrativa ‘;__7?7_ %&E\m S
Validado por: R g Ly s>
Subgerente /]
ng; Orlaqdo R_qberto Administrativo Despacho Superior / ﬁ
Monzon Giron : ’ L
Financiero %;, -




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO No. 5: COMPRAS
Validacion del procedimiento No. 6 “Elaboracion de orden de compra y carga”

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Elaborado por: Francisco Vallejo Asistente de Y
Bolafios Planificacion Fen W
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRI\_IB
Veronica Alarcén Asistente de 1l : 4 :
Ramirez Compras AdminieE e ; M s B
—— //7'
Lic. Nelson Augusto Jefe de PRRHER o o P i
Santa Cruz L¢ SN .
Relatado por: anta Cruz Lépez Comepras a.i
Jania Jeannette Jefe de Servicios AdiviRlEtra s
Guerrero Velasquez Internos a.i.
Jorge de Jesus Jefe de Finansias
Cordén Alvarado Presupuesto dilasis
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Validado por:

Ing. Orlando Roberto
Monzén Girén

Administrativo
Financiero

NOMBRE PUESTO DIRECCION
Licda. Maria Elena i . .
Galindo Rodriguez Director Financiera
Ing. Edgar Rolando : - .
Elias Pichilla Director Administrativa "
Subgerente

Despacho Superior






