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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado ~ Revisado Aprobacién Jefe de Area

Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direcciéon Fecha

¢ Ana Angélica Muralles /Subdirectora de
Seguimiento y Evaluacion / DIGEPSA
Firma:
e Jeannette Bran de Cacacho /
Directora /

Firma:

e Claudia Torres / Jefe de Programacion y Asistencia

Técnica / DIDECO e Maria Eugenia Barrios Robles

* Angelica Palencia / Gestora de Desarrollo y

Calidad / DIDEF Famne: ~ deMejia )
Firma: Viceministra Administrativa de Educacion
- Firma:

\ « Karla Quinteros / Jef\Gagtion de Compras /
DIDECO .
Firma:

 Javier Romero / Jefe Departatento de
DAF!
Firma: e ;
é‘ 7
/ 7

o Julio Suruy / Director / DIDEFI
Firma:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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B. GLOSARIO

Es el mecanismo de pago por medio del cual se acredita en la cuenta de la
_ Acreditamiento  persona o entidad que presta el servicio o proveedor del bien, mediante

en Cuenta transferencia que efectla la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.
2.- Bienes Son los insumaos, equipos, mobiliarios, maquinaria y otros.
3.-CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
4.- CDF Constancia de Disponibilidad Financiera

5.- Centro de Acopio Es el area donde el encargado de centro de acopio resguarda y distribuye
los materiales 0 suministros a los Directores de los Centros Educativos

Publicos.
6.- Comision de Es nombrada por el Director (a) de la DIDEDUC y su funcion principal es
Distribucién de la coordinar con el encargado del Centro de Acopio la entrega de los
DIDEDUC materiales a los Centros Educativos Publicos y verificar que éstos lleguen a

los estudiantes.

“Esta modalidad de compra consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los
_ procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion publica
_ Comprade Baja contenidas en el Decreto Ley nimero 9-2015, “Reformas a la Ley de
" Cuantia Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Republica”, cuando la adquisicion sea por un monto de hasta diez mil
Quetzales (Q.10, 000.00). La compra de baja cuantia se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica”.
“Esta modalidad de compra consiste en la adquisicion de bienes,
suministros, obras y servicios a través de una oferta electrdnica en el
sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacién o cotizacién, cuando la adquisicion sea por montos mayores a diez
mil Quetzales (Q.10,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00).
“Es la modalidad de adquisicion coordinada por el Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Direccién General de Adquisiciones del Estado, con
el objeto de seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de
uso general y constante, o de considerable demanda, previa calificacion y
9.- Contrato Abierto adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado a concurso
publico, a solicitud de dos o més instituciones de las contempladas en el
articulo 1 del Decreto Ley numero 9-2015, “Reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica”, para el cumplimiento de sus programas de trabajo”.

8.- Compra Directa

10.- CUR Es un comprobante que se genera a través del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN WEB- que utilizan las Dependencias Gubernamentales,
el cual se emite para el registro de los ingresos y egresos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11.- DAFI Direccion de Administracién Financiera
12.- DEFOCE Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa
13.- DIDECO Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.
14.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion
15.- DIGEPSA Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo
El embalaje o empaque es un recipiente o envoltura que contiene productos
16.- Embalaje de manera temporal principalmente para agrupar unidades de un producto
pensando en su manipulacion, transporte y almacenaje.
Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, que es
17.- Formulario 1H utilizada para dejar constancia de que los productos fueron ingresados a
almacén e inventario.
Funcionarios que
realizan , . . . - .
L Supervisor(a) Educativo, Coordinador(a) Técnico  Administrativo,
18.- actividades de ) . .
. Coordinador(a) Técnico Pedagdgico, Docente nombrado
Supervision
Educativa
Insumos consumibles, que incluye materiales de oficina, productos
guimicos para limpieza, asi como aquellos productos que se destinan a
19.- Suministros conservacion y reparacion de bienes del activo fijo, entre otros, y que por su
naturaleza estan destinados al consumo final, intermedio, propio o de
terceros y que su tiempo de utilizacion es relativamente corto.
20.- OPF Organizacion de Padres de Familia

1 . Programas de

" Apoyo

Constituyen una asignacion economica que el Ministerio de Educacién
proporciona a los Centros Educativos Publicos, que cuenten o no con un
Consejo Educativo u otra Organizacién de Padres de Familia, para mejorar
las condiciones de aprendizaje de la nifiez en cumplimiento de las
responsabilidades institucionales y legales debidamente establecidas. Entre
los Programas de Apoyo estan: alimentacion escolar, Utiles escolares, valija
didactica, gratuidad de la educacion, remozamiento escolar, seguridad
alimentaria y nutricional y otros que sean creados por el Ministerio de
Educacién en beneficio de la comunidad educativa.

22

Programa de
.- Alimentacién
Escolar

Consiste en una asignacién econémica para uso exclusivo de compra de
alimentos de valor nutritivo para la refaccion escolar diaria de los nifios y
ninas inscritas en los Centros Educativos Publicos, durante los dias
efectivos de clases, para apoyar la permanencia y rendimiento escolar.

_Programa de
" Utiles Escolares

Consiste en un apoyo econdmico anual para la compra de materiales de
apoyo para la ejercitacion y practica en el aula, de los nifios y niflas
inscritas en los Centros Educativos Publicos, en la busqueda de una mejora
de la calidad educativa.

_ Programa de
" Materiales y

Asignacién econdémica anual por docente que labora en los Centros
Educativos Publicos del pais, para la compra de materiales basicos de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Recursos de
Ensefianza
(Valija Didactica)

ensefianza-aprendizaje.

Programa de
25.- Gratuidad de la
Educacion

Es la cuota asignada anualmente para cada Centro Educativo Publico del
nivel de preprimaria y primaria equivalente a Q 40.00 por alumno; y en el
nivel medio equivalente a Q 100.00 por alumno. Dirigido a los centros
educativos publicos de los niveles de educacién preprimaria, primaria,
bésica, diversificada y extraescolar. El pago de los servicios bésicos,
arrendamientos de inmuebles y jornales seran realizados por las
Direcciones Departamentales de Educacion de conformidad con las normas
legales establecidas.

26.- SDR

Sistema de Asignacion y Dotaciébn de Recursos, es una herramienta
informética disefiada para llevar el control de los datos de los Centros
Educativos Publicos con o sin Organizacién de Padres de Familia, y su
gestion de traslado de recursos financieros para los diferentes programas
de apoyo.

27.- SICOIN WEB

Es una herramienta de Informética del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF- que comprende los subsistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

28.- SIGES WEB

Sistema informético de gestion por el cual se administran los procesos de
gestién de compras, segun Acuerdo Ministerial nimero 40-2005 de fecha
30 de diciembre del 2005 del Ministerio de Finanzas Publicas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

C.1. Planificacién de la Compra
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Jef . ;- . .. . ..
Determinar Departzniemo ;| Determina de acuerdo a la estadistica del Sistema de Dotacién y Asignacion de
cantidad de Seccion | Recursos -SDR-, la cantidad de los Centros Educativos Publicos que no cuentan con
Centros Administracion
Educativos de Programas OPF.
Publicos sin de Apoyo
OPF DIDEDUC

2.
Solicitar listado

Jefe
Departamento /
Seccién de
Administracion

Solicita por escrito a los funcionarios que realizan actividades de Supervision
Educativa, con Visto Bueno del Subdirector/Jefe del Departamento de Fortalecimiento
a la Comunidad Educativa y Director Departamental de Educacion, listado

Directores de
Centros
Educativos
determinar
cantidad de
servicios,
bienes o
suministros

Funcionario que
realiza
actividades de
Supervision
Educativa

lidado | deP : ici i ini iori .
ConSOutEte | Ko anoyer . |consolidado de servicios, bienes o suministros priorizados para los diferentes
DIDEDUC | programas de apoyo.
3.
Solicitar a

Solicita a los Directores de los Centros Educativos Publicos que no cuentan con
-OPF- de su jurisdiccion, para que con base al monto asignado para los
programas de apoyo determinen la cantidad de servicios, bienes o suministros
priorizados que necesitan para la atencion oportuna y eficiente de programas de
apoyo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4.
Determinar e
identificar
necesidades y

Director (a)
Centro
Educativo

Determina e identifica de forma priorizada las necesidades de servicios, bienes o
suministros por cada programa de apoyo del Centro Educativo Publico a su cargo.

Registra informacion en el formulario PRA-FOR-73 “solicitud / entrega de bienes y
suministros”, marca la casilla de solicitud (uno por cada programa de apoyo), a traves
del mismo solicita a la Direccion Departamental de Educacion, se efectle la compra

registrar Publico i
informacién de los insumos.
Firma y sella el formulario por cada programa de apoyo V; lo traslada al funcionario
que realiza actividades de Supervision Educativa que corresponda.
Recibe formularios PRA-FOR-73 “solicitud / entrega de bienes y suministros”
. Funcrig;ﬁ;g que| debidamente firmados por el Director (a) del Centro Educativo Publico.
Re(:‘ib[r y actividad_e_s de
consolidar supervision | Consolida dichas solicitudes por programa de apoyo en el formulario PRA-FOR-74
solicitudes Educativa

“solicitud consolidado de bienes y suministros” (uno por cada programa de apoyo), Yy
traslada al Departamento/ Seccion de Administracion de Programas de Apoyo.

6.
Recibir, revisar

Jefe
Departamento /
Seccion de
Administracion
de Programas

Reciben y revisan la informacion consolidada contra las solicitudes presentadas por

Elaborar
Requerimiento

Administracion
de Programas

S rearamar | 4 /more ¢ | cada Centro Educativo Publico, realizan la programacion de la compra, gestionan el
Compra Seccion | presupuesto y determinan la modalidad de compra.
Adquisiciones/
Jefe Depto. /
Seccién
Financiera
Jefe Depto. / g . . . .

2. “secaon | Verifica las asignaciones presupuestarias, si no cuenta con el presupuesto
Verificar y Financiera /| programado, procede a gestionar las modificaciones presupuestarias que
gestionar Analista de

modificaciones registro y Correspondan.
presupuestarias| seguimiento
presupuestario
Con base en la programacion establecida elabora el formulario PRA-FOR-75
“Requerimiento para programas de apoyo” por cada uno de los servicios, bienes o
suministros requeridos, por programa de apoyo, imprime, firma y sella. Traslada para
ot firma del Subdirector/Jefe del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
ele . . . s .
pepartamento/ | EDUCAtiva (revisa) y Director Departamental de Educacion para la firma
8 Seccién de

correspondiente (Vo.Bo.).

geApovo | Al recibir el PRA-FOR-75 “Requerimiento para programas de apoyo” debidamente
aprobado por medio de firmas y sellos, realiza las gestiones para obtener el visado
presupuestario correspondiente (ver inciso C.4, Gestioén de Pago, actividad 1 de este
instructivo) posteriormente lo traslada a la Unidad / Departamento de Adquisiciones
de la DIDEDUC.

Con base en el monto establecido en el formulario PRA-FOR-75 “Requerimiento
para programas de apoyo”, verifica la modalidad de compra de acuerdo a los criterios

Analista de SigUienteS: . . .. . . .
9. Compras/ 1. Revisa si el producto a adquirir se encuentra disponible en la modalidad de
A © quien tenga e Contrato Abierto, para lo cual consulta el catalogo electronico de contrato
compra abierto en la seccion portales fiscales de la pagina web del Ministerio de

Finanzas Publicas (www.minfin.gob.gt) y selecciona la opcién
‘GUATECOMPRAS” y ejecuta las actividades descritas en el inciso C.2.1.
Compra por Contrato abierto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

2. Silo requerido NO se encuentra disponible en Contrato Abierto, se procede de
la forma siguiente:

a) Si el monto de los bienes a adquirir es menor o igual a diez mil
guetzales exactos (Q10.000.00), se ejecutan las actividades descritas
en el inciso C.2.2. Compra de Baja Cuantia.

b) Si el monto de los bienes a adquirir es mayor a diez mil quetzales
(Q10.000.00), y menor de noventa mil quetzales (Q90,000.00), se
ejecutan las actividades descritas en el inciso C.2.3 Compra Directa
por medio de oferta electrdnica en el Sistema GUATECOMPRAS.

Si el monto de los bienes a adquirir es mayor a noventa mil quetzales
(Q.90.000.00), y menor de novecientos mil quetzales (Q900,000.00),
se ejecutan las actividades descritas en el instructivo ADQ-INS-01
“Cotizacion y Licitacion”.

d) Siel monto de los bienes a adquirir es mayor a novecientos mil
guetzales (Q.900,000.00), se ejecutan las actividades descritas en el
instructivo ADQ-INS-01 “Cotizacion y Licitaciéon”.

NOTA: Verificar que por tipo de bien o servicio no se exceda de
Q.90,000.00 por cuatrimestre.

C.2.

Gestion de Compra

C.2.1 Compra por Contrato Abierto

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar orden

Analista de

Elabora Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio” donde se indica el
plazo de entrega establecido (se debe considerar lo estipulado en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado (vigente)) y adjunta al expediente la copia

de pedido e o quan e ol (impresion) del listado de contrato abierto correspondiente, mismo que describa el
Expediente rol bien, suministro y/o servicio a adquirir.
Traslada el expediente al Supervisor de Compras /Jefe de Compras.
5 _ Revisa y autoriza el Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio” por medio
Revisar y e e | de firma y lo traslada al Analista de Compras o quien tenga el rol para que continie
de Compras | con el proceso.
Recs{bir ’g‘fﬁ;ﬁf Recibe el expediente autorizado y genera la Orden de Compra, CUR de compromiso,

expediente y
generar orden

0 quien tenga el
rol

(ver actividades descritas en el inciso C.4 Gestion de Pago).

de compra

. anaistade | Notifica al oferente por medio electronico e indica el lugar, fecha y hora de entrega del
Notificar a Compras/ | hjen O servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
Oferente 0 quien tenga el

rol
Ordena el expediente y lo traslada al Encargado de Almacén para que prepare la

5. Analista de recepcion (en caso de bienes o suministros.), para lo cual se deberan establecer los
exgg;{:;te compras/ | CONtroles internos que se consideren pertinentes para el seguimiento del expediente.
(bienes) al o quien tenga el

almacén

rol

En caso de servicios, se trasladaré el expediente, al Jefe del Departamento / Seccion
de Administracién de Programas de Apoyo, para la emisiéon del Formulario ADQ-FOR-

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

05 “Certificado de Conformidad y Autorizacion de Pago”, correspondiente.

C.2.2 Compra de Baja Cuantia:

Se podra realizar la compra de baja cuantia cuando la adquisicion sea por un monto de hasta Q10,000.00.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
N Anaiistade | Contacta a los posibles oferentes o proveedores via telefonica, email o fax, con base
Contactar | | COMPS | al catalogo de proveedores registrados en GUATECOMPRAS o en la base de datos
oferentes g . ..
rol de oferentes calificados de la unidad solicitante.
Revisa que las ofertas enviadas por los oferentes cumplan con las especificaciones
técnicas establecidas y requisitos generales siguientes:
a) Debe contar con un encabezado que identifique plenamente a la
organizacion/institucion oferente, en el que se incluya: Nombre del oferente
-Razdn Social-, Teléfono, Direccion, Régimen Tributario y NIT.
b) Debe indicar el nombre, numero telefénico y correo electrénico del vendedor o
contacto.
Analista do c) Debe ser presentada en hoja membretada de la entidad.
Recizk.)iry Cpmpras/ . ., .
evaluar ofertas | © €N 1692 el d) Descripcion exacta del producto ofertado (modelo, color, marca, descrito en el
bien fisico) y que coincidan con las especificaciones técnicas requeridas.
e) Indicar precio unitario y total, expresado en quetzales, tanto en nimeros como
en letras, en caso de discrepancia predominara lo escrito en letras.
f) En las ofertas debe incluirse fecha de entrega del producto o servicio y tiempo
de garantia -cuando aplique-.
g) El valor del bien debe incluir el impuesto al Valor Agregado -IVA-.
Traslada el expediente al Supervisor de Compras / Jefe de Compras.
3. Supervicor d Revisa y autoriza por medio de firma el expediente y lo traslada al Analista de
Revisar y Compras Jefe | COMPras o quien tenga el rol para que contintie con el proceso.
expediente de Compras
4. analistade | R€CIbe el expediente autorizado y genera la Orden de Compra, CUR de compromiso
Recibir alista de .. . . . .,
expediente y Compras/ | (ver actividades descritas en el inciso C.4 Gestion de Pago).
generar orden 0 quien tenga el
de compra rol
5 Acf‘jr']'fp‘;gf Notifica al oferente por medio electrénico e indica el lugar, fecha y hora de entrega del
Notificar a | de Compras/o | bien 0 servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
Oferente quien tenga el
rol
6. Analicta de Ordena el expediente y lo traslada al Encargado de Almacén para que prepare la
exggz\:ilii:;te compras/ | Fecepcion (en caso de bienes o suministros.), para lo cual se deberéan establecer los
(bienes)al [ ©AUIen 1onga eIl controles internos que se consideren pertinentes para el seguimiento del expediente.
almacén

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

En caso de servicios, se trasladara el expediente, al Jefe del Departamento / Seccién
de Administracion de Programas de Apoyo, para la emisién del Formulario ADQ-FOR-
05 “Certificado de Conformidad y Autorizacion de Pago”, correspondiente.

7.
Publicar en
GUATECOMPRAS

Supervisor de
Compras / Jefe
de Compras

Conformado el expediente con la documentacion original y completa, y procede a
publicar el mismo en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, en el médulo de Publicaciones NPG (Numero de
Publicacion de Guatecompras), adjuntando la constancia de publicaciéon al
expediente, y procede a trasladarlo al Departamento/Seccion Financiera en un plazo
maximo de 3 dias habiles para el trdmite de pago correspondiente.

C.2.3 Compra Directa por medio de Oferta Electrénica:

La adquisicién de suministros o bienes, cuyo monto supere los Q.10,000.00 y no exceda de Q 90,000.000,
se deberé realizar bajo este mecanismo de compra.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Genera el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS vy registra la informacion
siguiente:
a) Modalidad del Concurso (se debe seleccionar en el Sistema la opcion “Compra
1. Analista de Directa”)
Generar Compras/

concurso en
Guatecompras

0 quien tenga el
rol

b) Categoria

¢) Descripcién de bases

d) Anexos (Especificaciones técnicas, cuando corresponda)

e) Forma de Ofertar, Total o Parcial cuando la naturaleza del evento lo permita.

Solicita la aprobacion del concurso al Supervisor de compras /Jefe de Compras.

2

Supervisor de

Revisa la informacidn, verifica que la misma sea correcta y publica el concurso en
GUATECOMPRAS. Registra que el plazo para la presentacion de las ofertas debe de
mediar un dia habil como minimo.

Appurglti) (?;ry Compras / Jefe

concurso | 9O\ cuando el sistema genera la notificacion del Numero de Operacion de
GUATECOMPRAS -NOG- traslada el expediente al Analista de Compras o quien
tenga el rol para el seguimiento del concurso.

Analista do Recibe_ el expediente y revisa pe_riédicamente si hay dudas o solicitudes_ de

Refi-sar compras/ | aclaraciones por parte de los posibles oferentes en GUATECOMPRAS. Si las

Concurso | ©duen enga ¢/l hubiera, procede a contestarlas con el visto bueno del Supervisor de Compras/ Jefe
de Compras.

Verificar ’g‘:ﬁggf Verifica y revisa la recepcion de ofertas conforme a lo establecido en el concurso.

Ofertas en o quien tenga el

Concurso rol
Evalla las ofertas presentadas de forma comparativa en cuanto a los requisitos y
condiciones solicitadas.

5. Analista de
maruear | oquenes | Adjudica la oferta gue sea mas conveniente a los intereses del Estado, en un

ofertas

rol

plazo no mayor de 2 dias habiles y publica para el efecto el Formulario ADQ-FOR-
03 “Orden de Pedido o Servicio”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Integra el expediente con los documentos siguientes:
a) Formulario PRA-FOR-75 “Requerimiento para programas de apoyo”
6 Analista de b) Especificaciones técnicas originales, debidamente firmadas y selladas.
_Integrar o quan e ol c) Publicacion de bases del concurso.
xpediente rol d) Detalle de ofertas presentadas (impresién de GUATECOMPRAS)
e) Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o servicio”.
Traslada el expediente al Supervisor de Compras /Jefe de Compras.
7. supenisor de | R€VISA Y autoriza por medio de firma el expediente y lo traslada al Analista de
Revisary compras / efe | Compras o quien tenga el rol para que continde con el proceso.
expediente € Lompras
8. @:r']f;fagf Publica en GUATECOMPRAS la adjudicacion efectuada, imprime el reporte y lo
Publicar en

Guatecompras

o quien tenga el
rol

adjunta al expediente ya conformado.

9.
Asignar estatus
en sistema

Analista de
Compras/
o quien tenga el
rol

De no contarse con el interés de ningln oferente o proveedor inscrito en
GUATECOMPRAS finaliza el concurso y se le asigna el estado ‘“Finalizado
Desierto”.

En el caso que los productos ofertados no llenen los requisitos solicitados el concurso
se finaliza en estado “Finalizado Anulado (prescindido)”.

10. ’*Cf‘:r']f;fagf Recibe el expediente autorizado y genera la Orden de Compra, CUR de Compromiso
exvodiente | 0 auientengael| (ver actividades descritas en el inciso C.4 Gestién de Pago).
rol
11. AC“;'];S;fagf Notifica al oferente por medio electrénico e indica el lugar, fecha y hora de entrega del
comtactara | o quien tenga el| bien o servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
rol
12, Analista do Ordena el expediente y lo traslada al Encargado de Almacén para que prepare la
exgggii:;te compras/ | Fecepcion (en caso de bienes o suministros), para lo cual se deberan establecer los
(bienes)al [ ©Auien fenga eIl controles internos que se consideren pertinentes para el seguimiento del expediente.
almacén
C.3. Gestion de Almacén
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el expediente del Departamento y/o Seccion de Adquisiciones, quien le indica
la fecha tentativa en que ingresara el producto, para que el Encargado de Almacén se
prepare para la recepcion.
Reiibir Encargado de | El €xpediente debe contener:
expediente Almacén

a)
b)
c)

Formulario PRA-FOR-75 “Requerimiento para programas de apoyo”
Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido”

Especificaciones técnicas (para mejor identificacion del activo o producto
recibido)

2.
Recibir y revisar
el suministro
comprado

Encargado de
Almacén

Recibe del proveedor los bienes y suministros correspondientes, asi como la factura y
recibo de caja (cuando lo indique la factura).

Revisa que todo se encuentre de acuerdo con lo establecido en los documentos que
conforman el expediente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Al encontrarse inconsistencias con el producto que se encuentra en proceso de
recepcion (bien o suministro) emite el formulario ALM-FOR-01 “Boleta de Solicitud
de Cambio”, la cual, luego de impresa, firmada y digitalizada (scanner), se entrega al
proveedor, para que proceda a efectuar las gestiones necesarias y realizar el cambio
para entregar el producto que originalmente fue solicitado. Al mismo tiempo se
entrega una copia de la boleta al Analista de Compras o quien tenga el rol, para su
conocimiento y seguimiento. Archiva y resguarda la copia de recibido.

3.
Solicitar
razonamiento de
factura

Encargado de
Almacén

Solicita al Jefe del Departamento / Seccibn de Administracion de Programas de
Apoyo; que se presente a recoger la factura para realizar las gestiones para el
razonamiento de la misma, el cual debera contener el nombre, firma y sello del Jefe
del Departamento / Seccion de Administracion de Programas de Apoyo Y visto bueno
de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora o persona delegada mediante
Resoluciéon Departamental.

El plazo maximo es de 24 horas para realizar esta actividad.

4,
Elaborar
constancias

Encargado de
Almacén

Recibe factura razonada y elabora formulario 1H “Constancia de Ingreso a Almacén y
a Inventario”, en un tiempo maximo de dos dias habiles a partir de recibir la factura
razonada, registra la informacién en los campos requeridos, segun lo indicado en la
Guia ALM-GUI-01 “Guia de Llenado de Formas Oficiales de Almacén”.

Traslada el expediente al Departamento Seccién Administrativa /Adquisiciones asi
como el formulario 1H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario”, en
original para que este sea trasladado a la Subdireccion / Departamento Administrativo
Financiero para el pago respectivo, archiva las copias celeste, amarilla, verde y
rosada.

La factura, formulario 1H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” y el
formulario ALM-FOR-02 “Formulario para Despacho de Almacén” pueden tener la
misma fecha, una vez el producto haya sido entregado en bodega.

6.
Resguardo de
producto en
Almacén

Encargado de
almacén

Los productos deben resguardarse, en la bodega que se haya designado por cada
Direccion Departamental en un plazo maximo de 02 dias, para su custodia hasta la
solicitud y despacho de los productos a los solicitantes.

C.4.

Gestién de pago

Para iniciar con la gestibn de pago, es necesario que previamente se hayan realizado las actividades
descritas en el inciso C.2 “Gestion de Compra” y C.3 “Almacén”, segun corresponda.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Colocar visado
de presupuesto

Analista
Financiero/
Asistente de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario/
Persona con rol
de Técnico de
Presupuesto

Recibe de Jefe del Departamento / Seccion de Administracion de Programas de
Apoyo el formulario PRA-FOR-75 “Requerimiento para programas de apoyo” (ver
inciso C.1 “Planificacion de la Compra”, actividad 8 de este instructivo), revisa que la
estructura presupuestaria consignada sea la correcta (de acuerdo al caso concreto) y
que cuente con disponibilidad presupuestaria.

» NOTA 1: De conformidad con lo establecido por el Articulo 26 Decreto 101-97 “Ley

Organica del Presupuesto”: “...No se podran adquirir compromisos ni devengar gastos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

para los cuales no existan saldos de créditos presupuestarios....”

Si cumple, firma, sella y asigna fecha, para certificar que se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria y que se afecta la estructura presupuestaria correcta
para la compra.

2.
Generar CDP

Analista de
Compras/
0 quien tenga el
rol

Genera Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en el Sistema de Gestion
-SIGES-, (si es procedente), con la informacion que se refiere a la adquisicion (datos
del proveedor), y traslada para su aprobacion.

La CDP es requisito legal en los casos en que las erogaciones se originen de la
celebracion de un contrato (incluye contrato abierto), para la adquisicion de
bienes o prestacion de servicios, especificamente en los subgrupos:

21 “Alimentos y Productos Agropecuarios”

22 “Minerales”

23 “Textiles y vestuario”

25 “Productos de Cuero y Caucho”

26 “Productos Quimicos y Conexos”

f) 27 “Productos de Minerales No Metalicos”

28 “Productos Metalicos” y

29 “Otros materiales y Suministros” del grupo de gasto 2 “Materiales y
Suministros;

a)
b)
c)

En el grupo de gasto 3:“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”, que incluyen los
renglones 328 “Equipo de Computo”.

Imprime y traslada para aprobacién del Coordinador(a) Financiero/Jefe Financiero/
Técnico de Presupuesto.

3.
Aprobar CDP

Jefe Depto. /
Seccion
Financiera/
Técnico de
Presupuesto

Con base en lo establecido en el Decreto 9-2014 “Reformas al Decreto 101-97 Ley
Organica del Presupuesto”, recibe la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
-CDP-, y la aprueba mediante firma y sello y traslada al Analista de compras/ Técnico
de Compras o quien tenga el rol, para emision de la Orden de Compra.

4.
Registrar la
Orden de
Compra

Analista de
Compras/
o quien tenga el
rol

Registra la Orden de Compra para su aprobacion en el Sistema de Gestion -SIGES-.
Traslada al Supervisor de Compras/Jefe de compras para su aprobacion.

5.
aprobar la
Orden de

Compra

Supervisor de
Compras/
Jefe de compras

Revisa la Orden de Compra en el -SIGES-, verifica lo siguiente:

a) Los datos del proveedor

b) Descripcién del producto

c) El renglén presupuestario

d) Datos del encabezado

e) Informacién del lugar de entrega
f) Descripcién general

g) Método de compra

Si la Orden de Compra cumple con los requisitos establecidos la aprueba, y adjunta
al expediente.

6.
Remitir
expediente

Supervisor de
Compras/
Jefe de compras

Remite el expediente que contiene la documentacion de soporte, al Departamento
Financiero o al Analista Financiero en la Unidad Ejecutora, para generar el CUR de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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expediente y
realizar analisis
documental

Asistente de
Analisis
Documental

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
COMpromiso.
Recibe el expediente con los documentos de soporte y consigna fecha de recepcion
del mismo, realiza el andlisis documental para verificar dos aspectos del expediente:
_ a) Que esté completo y conforme a los lineamientos establecidos, y
Remibir (hnalista b) La calidad de la informacién contenida en los documentos que corresponde a

una revision de caracter técnico y legal, segun sea la naturaleza del gasto.

Los expedientes deben cumplir con los requisitos legales y que la adquisicién o
contratacion del servicio cumpla con las leyes contenidas en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, Convenios, Acuerdos, Circulares y cualquier otra
normativa aplicable a la materia.

8.
Generar CUR de
compromiso en

SIGES

Técnico de
Presupuesto/
Analista
Financiero

Genera el CUR de compromiso en el -SIGES- (en estado SOLICITADO), sella y firma
para continuar con las gestiones de pago, traslada los expedientes al Coordinador(a)
Financiero/Jefe Financiero.

9.
Emitir CDF

Coordinador(a)/
Jefe Financiero/
Técnico de
Presupuesto

Emite el formulario FIN-FOR-14 “Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-",
firma, sella y traslada para autorizacion del Director(a) de la Unidad Ejecutora.

» NOTA 1: Las Constancias de Disponibilidad Financiera, son los documentos que
respaldan la distribucion que cada Direccion hace de los recursos que le son
asignados y asegura la existencia de cuota financiera de compromiso; las Constancias
de Disponibilidad Financiera deben emitirse al momento de ejecutar la cuota de
compromiso.

NOTA 2. La Constancia de Disponibilidad Financiera aplica en los procesos de
adquisicion bajo el régimen de Cotizacion, Licitacion y toda compra en la que se
suscriba contrato (incluye contrato abierto), en los renglones de gasto indicados en la
actividad 2.

» NOTA 3: Se exceptlian de la emision de -CDF- los gastos que se realizan en los
subgrupos del grupo de gasto 2, indicados en la actividad 2 de este inciso.

10.
Aprobar CDF

Director(a)
Unidad
Ejecutora/
Persona
Delegada

Recibe expediente que incluye la Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-,
aprueba mediante firma y sello y traslada al Coordinador Financiero/Jefe Financiero/
Técnico de Presupuesto segun corresponda.

11.
Aprobar CUR de
compromiso en

SICOIN

Coordinador(a)/
Jefe Financiero

Recibe CUR de Compromiso en estado SOLICITADO, Orden de Compra y
documentacion soporte y revisa el monto, NIT del beneficiario, quién, qué, cémo,
cuando y para qué, se esta ejecutando el gasto, nombre de los insumos o servicios
gue se estan pagando periodo o fecha al que corresponde, niumero de acuerdo,
nimero de contrato, fecha y nimero de factura. Si encuentra alguna inconsistencia
devuelve para su correccion.

» NOTA 1: Tanto la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, como la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-, deberan publicarse en
GUATECOMPRAS, cuando corresponda.

» NOTA 2: Las Unidades Ejecutoras deberan llevar un registro y cuenta Corriente de las

CDP y CDF que se emitan.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Aprueba el CUR de Compromiso en el -SICOIN WEB- y traslada al Analista de
Compras o quien tenga el rol para realizar la liquidacién de la Orden de Compra en el
SIGES.
» NOTA 3: Los expedientes para pago deben presentarse con toda la documentacion de
soporte en original, cronolégicamente ordenados y foliados de menor a mayor.
Ver FIN-GUI-03 “Guia para conformacion de expedientes y proceso de pago”.

12.

Recibe expediente, ingresa al Sistema -SIGES-, verifica el régimen tributario, efectia

de Compraen
SIGES

. Analista de
R trar A ., . .
dola Orden de ,Compras/ | retencion si es el caso y registra el anexo de la Orden de Compra y traslada para
Compraen 16
SIGES (liquidar) el rol su aprobacion.
Si corresponde, aplica retencion de Impuesto Sobre la Renta en el Sistema de
Analista de Gestion -SIGES-, de conformidad con el régimen tributario que se indica en la factura
AplI?(;ar compras/ | que emite el proveedor de los bienes o prestador de servicios.
retencion | © 9UP" (€192 | E| impuesto al Valor Agregado -IVA-, automaticamente lo retiene el Sistema de
Gestion -SIGES- (casos de pequefio contribuyente o contribuyente normal cuya
factura es mayor a Q30,000.00 u otros que en el futuro la Ley establezca).
14 ' Ingresa al Sistema -SIGES- verifica la correcta aplicacion de retencién (si la hubiere) y
Aprobar Stg’ggfrgfsfe aprueba Anexo de la orden de compra y traslada para generar CUR de devengado e
(liquidacion) Jefe de SIGES
Anexo de Orden Compras :

15.
Generar CUR de
devengado en
SIGES

Técnico de
Presupuesto

Recibe expediente y procede a registrar y solicitar CUR de Devengado en -SIGES- y
traslada.

16.
Aprobar CUR
devengado

Coordinador/
Jefe Financiero

Recibe el expediente, revisa el monto, NIT del beneficiario, quién, qué, cémo, cuando
y para qué, se esta ejecutando el gasto, nombre de los insumos o servicios que se
estan pagando periodo o fecha al que corresponde, nimero de acuerdo, nimero de
contrato, fecha y nimero de factura, estructura presupuestaria y si estd conforme
aprueba en el SICOIN-WEB el CUR de devengado (quien aprueba CUR devengado:
Jefe Financiero o quien tenga el rol asignado).

Genera reporte de CUR Devengado o elabora conocimiento y traslada expediente
para solicitud de pago.

17.
Otorgar estatus
de solicitud de

Director(a)
Unidad
Ejecutora
Subdirector/Jefe
/Coordinador(a)

Recibe expedientes y en funcién del CUR de devengado aprobado otorga status de
solicitud de pago al CUR y devuelve para imprimir y gestionar las firmas de los
autorizadores de egresos de la Unidad Ejecutora. (Quien solicita el pago: Subdirector

pagoal CUR | agministrativo | Financiero o quien tenga el rol asignado).
Financiero
Genera e imprime todos los dias a primera hora el reporte del CUR de gasto en el
18. Coggg‘(zg‘”/ -SICOIN-, para determinar a que CUR se les realizo la retencion del Impuesto al Valor
Generarreporte | ipanciero(a) | Agregado y traslada para la emision de las constancias de retencion.
1 anaistade | IMprime y entrega las constancias de retencién a los interesados o beneficiarios en el
Entregar Oqﬁgglz;z/ael plazo establecido en el Decreto 04-2012 “Disposiciones para el fortalecimiento del
constancias rol sistema tributario y el combate a la defraudacion y al contrabando”.
2 coordinador Emite reporte de los CUR en -SICOIN WEB- con el detalle de los CUR con solicitud
. oorainadaor, . . .
Recibir Jefe(a) de pago, sellay firma y traslada el expediente al responsable de archivo.
expediente Financiero(a)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Firma reporte de -SICOIN WEB- con el detalle de los CUR con solicitud de pago y
archiva los expedientes, de conformidad con los lineamientos establecidos para el
efecto. Ver FIN-PRO-02 “Recepcion y Resguardo de Documentos Financieros en
Archivo Institucional” y FIN-GUI-04 “Guia para la Conformacién de Expedientes de
Tipo Financiero para Envio al Archivo Institucional”.

» NOTA 1: Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y custodia de los

Firmaﬁépme EnCATc%?\?g/de co[nprobantes de las transacciones presupuestarias y la QOcumentacién de soporte,

ylo asi como del cumplimiento de los procesos legales y administrativos que se deriven de
conocimiento la emision de los mismos.

> NOTA 2: Los Comprobantes Unicos de Registro del gasto, deben ser firmados por el
(la) Director(a) de la Unidad Ejecutora y los autorizadores del gasto que participan en
el proceso, segun sus funciones, para que sean archivados de conformidad con los
lineamientos que la Direccién de Administracion Financiera -DAFI- emita. El (la)
Director(a) podra delegar al Subdirector (a) Administrativo Financiero o Jefe (a)
Administrativo, para firmar los Comprobantes Unicos de Registro.

C.5. Embalaje y entrega de Bienes y Suministros

Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Coordina con los Subdirectores y funcionarios que realizan actividades de
o1 _ brector | SUPErVision Educativa, las mejores estrategias para realizar el embalaje de los
o rereavar ' | peparamental | insumos correspondientes por municipio y Centro Educativo Pablico.
embalaje de Educacion

Encargado de
Almacén / . . . ..
Técnicosde | Proceden a realizar el embalaje de los materiales o suministros por Centro

Servicios de

2 Educativo Publico, Programa de Apoyo y Municipio segin corresponda.

Embalar bienes y Pel;_\sp:)onya?llde
suministros

DEFOCE/
Comision
designada para
el efecto

C.6. Distribucion de los Bienes y Suministros

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1 Coordina con los Subdirectores y funcionarios que realizan actividades de supervision
Coordinar birector | Educativa, las mejores estrategias para realizar la distribuciéon de los insumos

estrategia para | Departamental . e . . P
realizar de Educacion | COrrespondientes por municipio y Centro Educativo Puablico.

distribucién

2

Coordinar con | Comisionde | Coordina con el encargado del centro de acopio la entrega de los materiales a los
Encargado de Distribucion

Centro de pioepuc | Directores de los Centros Educativos Publicos.

Acopio

Solicita el Documento Personal de Identificacion -DPI- del Director(a) del Centro
3 Educativo Publico y le entrega los materiales que les corresponden, utiliza para ello el

materoral | Encargado gel | fOrMulario PRA-FOR-73 “solicitud / entrega de bienes y suministros”, marca la casilla
director (2) Centro de de entrega (uno por cada programa de apoyo), y solicita firma y sello de conformidad
educativo P | con lo recibido.

publico

Al concluir la entrega de los materiales, traslada a la Comision de Distribucion de la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
DIDEDUC los formularios firmados y sellados por los Directores (as) de los Centros
Educativos Publicos.
4.
Entregar

material a los

Director (a)

Entrega los materiales a la comisién de alimentacion que corresponda del Centro

docentes de los oot | Educativo Publico, y solicita firma del PRA-FOR-76 “Comprobante de Entrega /
et Pibico | Recepci6n a la Comisién de Alimentacién Escolar”.
publicos
Entrega los bienes y suministros a los beneficiarios, en un tiempo no mayor de un (1)
Entrségar Director dia y elabora los formularios siguientes segun corresponda:
materigles alos respC(Snn;;I;IJg del “ 143 »
estudiantes de Centro a) PRA-FOR-02 “Entrega de Utiles Escolares
otueativos Educativo b) PRA-FOR-03 “Entrega de Valija Didactica”
publicos Pblico
Traslada los documentos al Director del Centro Educativo Publico para su archivo.
Director (a) de . . .
6 Cent$o) Recibe y archiva el expediente.
Recibir y .
archivar Edgca}tlvo
Publico

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




