PLA-PLT-02-03

N PROCEDIMIENTO
ADQUISICIONES
N e acaiin Del proceso: Gestion de Adquisiciones | coédigo: ADQ-PRO-01 |  Versién: 06 | Pagina1de 11

REGISTRO DE REVISION Y APROBACION

NOMBRE PUESTO
ELABORADG 1. Everards Bandades 1. Jefe de Compeat Drectat 1
1. Lk Otlando Flores Gid } . ——
. T .I':'-F i Illﬁ; 2 oL
1. Subdirector Direccidn de  — e B
Adquisiciones y | (A
B ——— 2
2. Lk Luls Femando Contrataciones (DIDECO) = B A
Caballerss g/
2. Director DDE Baja Verapazr
3 If;-'.i" '
3. Lic. Addn Pérez v Pérez 5 Directar de ,."- .
Sustraltenanga g +
e
_d ] ..
4. Licda Azalia Castils a sore DOE . fihal j
A - - 'l 5, ,
REVISADO B, Lk Gerando Aguime £l Erwl:nrmﬂrl::l:nﬁn General de .
: Ol g, Dwectara Departamental do
e Lt Mani Edusacitn de Sacatepiquaz
" - ¥. Deactor Depastamsantsl d
T, LECacartion Edusscidn de El Progreso
& Directora de Doesarmaollo y
B, Img. M P
g A T Fortatecimients Instiucional
9. Coordnador Proyechs de
2.  Ing). Bela Meneses Rieingta s
1. L Mirsam Caslafieda 1. “Wiceminisira Administrativa
APFROBADO
2. Inga. Maria del Camen 2, Hinlstra de Edwecaciin
Aceia

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-02-03

¢Sy PROCEDIMIENTO
‘%g} ADQUISICIONES

Miskiuro ds Eucaciin Del proceso: Gestién de Adquisiciones | Codigo: ADQ-PRO-O01

Version: 06 | Pagina 2 de 11

TABLA DE CONTENIDO

Documentos relacionados

Propdésito

Alcance

Definiciones

Narrativa

E.1. (colocar los titulos de las actividades principales)
E.1.1. (colocar los pasos o tipos de actividades)

Propiedad del usuario

G. Producto no conforme

moow2>

n

A. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e ASU-PRO-01  Asuntos Juridicos
e FIN-PRO-01 Gestion Financiera
e ADQ-PRO-02 Almacén e Inventario

e ADQ-INS-01 Cotizacion

e ADQ-INS-02 Licitacion

e ADQ-INS-03 Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores y Servicios Contratados
externamente

e ADQ-INS-04 Planificacion y Programacion de la Compra

ADQ-FOR-01  Solicitud de Gasto/Requerimiento

ADQ-FOR-02  Cuadro Comparativo de Cotizaciones

ADQ-FOR-03 Orden de Pedido

ADQ-FOR-04 Boleta de Rechazo

ADQ-FOR-05 Certificado Conformidad y Satisfaccion de Servicio

ADQ-FOR-06 Plan de Adquisiciones

ADQ-FOR-07 Evaluacién y Re- Evaluacion de Proveedores

ADQ-FOR-24  Especificaciones Técnicas para la Realizacién de Eventos de Capacitacién

e ADQ-GUI-01  Guia para Conformacion de Expedientes y Procesos de Pago

ADQ-ESP-01  Control de Registros
ADQ-ESP-02  Suministro o Bien Entregado

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-02-03

PROCEDIMIENTO
ADQUISICIONES

Ministerio de Educacién
Guotemala

Del proceso: Gestion de Adquisiciones | Cédigo: ADQ-PRO-01 |  Versién: 06 | Péagina3de 11

B. PROPOSITO

El presente procedimiento define los pasos para realizar el proceso de Adquisiciones. En él se definen
los requisitos que se solicitan, asi como la documentacion y personas que realizan las diversas

actividades.

C. ALCANCE

Desde la recepcion de la solicitud de Gasto/Requerimiento hasta el despacho del suministro, bien,
entrega del servicio contratado, o la contratacion del consultor.

Las dependencias a las que este procedimiento es valido son:

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones (DIDECO)

Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz
Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango
Direccién Departamental de Educacion de Retalhuleu

Direccién Departamental de Educacion de Sacatepéquez
Direccién Departamental de Educacion de El Progreso

Direccién General de Educacion Fisica (DIGEF)

Unidades incluidas dentro del Alcance del Sistema de Gestion de
Calidad

D. DEFEINICIONES

Contrato Abierto

Compra Directa

DIDECO

Guatecompras

Ofertas firmes

Unidad Solicitante:

Seccion Financiera

Es aquella compra de bienes y suministros, exonerada de los requisitos de
cotizacion o licitacion, que realizan los Organismos del Estado y las
dependencias autorizadas para ello. Estas compras se pueden hacer
directamente con los proveedores con los que el Ministerio de Finanzas
Pudblicas hubiera celebrado contratos abiertos, previa calificacion del
proveedor, cotizacion y adjudicacion, de los distintos rubros.

Es toda aquella adquisicion que se realiza por las entidades del Estado,
cuando el precio de los bienes, o de las obras, suministros o la remuneracién
de los servicios no excede los noventa mil quetzales (Q.90, 000.00).

Direccién de Adquisiciones y Contrataciones (ubicada en Planta Central).

Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado. Es un mercado electrénico, operado a través de
Internet.

Se les llama asi a las ofertas que realmente sefialen el precio o valor de lo
que se ofrece.

Es la unidad encargada de ejecutar el Presupuesto asignado para un
Ejercicio Fiscal, perteneciente a una dependencia descentralizada,
auténoma o de alguna dependencia del Organismo Ejecutivo (Ministerio).
Unidad de Planificacién y Administracion Financiera (Direcciones
Departamentales)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E. NARRATIVA

Todas las unidades que conforman el Ministerio de Educacion deben programar y proyectar
anualmente las adquisiciones de bienes, suministros o servicios necesarios para el desarrollo normal y
eficiente de sus actividades, para conformar el presupuesto de egresos del Ministerio de Educacion,
para esta actividad, seguir los pasos del ADQ-INS-04 Planificacién y Programacion de la Compra.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

A través del Sistema Informético de Adquisiciones (aplicable para planta
central) o de la Pagina del SGC (aplicable a las Direcciones
desconcentradas) elaboran la solicitud de gasto requerimiento (ADQ-FOR-
01) para requerir servicios, bienes o0 suministros que necesiten adquirir,
debiendo estar cuidadosamente especificadas las caracteristicas de lo que
se esta solicitando. En el caso de Eventos de Capacitacion (hospedaje,
alimentacion y logistica) deberd llenar el ADQ-FOR-24 Especificaciones
Técnicas para la Realizacion de Eventos de Capacitacion, que se
encuentra en la pagina del SGC.

1. Elaborar y . L. L
entregar solicitud Unidad El sistema contempla que se presente una solicitud de gasto requerimiento
de gasto solicitante | por tipo de familia de productos (Ej: una sola solicitud por mobiliario, una

requerimiento .. . . ..
a sola solicitud por alimentos, etc.). Dichas solicitudes deben contener la

justificacion de la compra, el valor estimado, los datos de la persona
solicitante y la firma de autorizaciéon de la Autoridad Superior de la Unidad
Solicitante 0 a quién ésta haya delegado para firmar en su ausencia,
debidamente documentado. Si es necesario se adjuntaran los documentos
gue contengan informacion que complemente lo solicitado. No se debera
adjuntar ninguna oferta por parte del solicitante.

Dicha solicitud debe ser entregada a DAFI los dias estipulados para su
recepcion.

Nota 1: en el caso de tratarse de adquisiciones y/o contrataciones financiadas con fondos otorgados por Organismos Internacionales,
deberan utilizarse los formatos siguientes ADQ-FOR-11 (solicitud para adquisicion de bienes y servicios de no consultoria y Autorizacion de
Compra); ADQ-FOR-12 (Solicitud para contratacion de firmas consultoras y autorizacion de contratacion); ADQ-FOR-13 (Solicitud de
contratacion de consultores individuales y autorizacion de contratacion), estas solicitudes seran gestionadas en el area de Financiamiento
Externo de la DIDECO.

En el caso de las Direcciones Departamentales de Educacién y DIGEF:

Elaborar la solicitud de gasto requerimiento (ADQ-FOR-01 que aparece en
la pagina del SGC) para requerir servicios, bienes o suministros que
necesite adquirir, debiendo estar cuidadosamente especificadas las
caracteristicas de lo que se estan solicitando. Dichas solicitudes deben

2. Elaborary contener la justificacién de la compra, el valor estimado, los datos de la
entrelrjgar sotlicitud Unidad persona solicitante y la firma de autorizacion de la Autoridad Superior de la
e gasto nidas . . . .. , .
requerimiento para | solicitante | UNIdad Solicitante 0 a quién ésta haya delegado para firmar en su
DIDEDUC y ausencia, debidamente documentado. Si es necesario se adjuntaran los
DIGEF documentos que contengan informacién que complemente lo solicitado.

Posterior a ello deberd llevar la solicitud Gasto Requerimiento ADQ-FOR-
01 para solicitar a Seccién Financiera/Area Financiera que realice el visado
(verificaciobn de presupuesto), llenando los espacios de cédigo
programético, proyecto, etc., ademas de colocarle la firma y sello del
encargado, previo a entregarse en el Departamento de Adquisiciones.

Nota 2: para el caso de requerimientos de Institutos Basicos y Diversificados Nacionales o por Cooperativa, sera cada DIDEDUC quien
segun sus necesidades tome la ruta mas conveniente. Hacer referencia al ADQ-PRO-02 para los pasos previos de verificacion de existencias
de materiales.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Verificar la
solicitud de gasto
requerimiento

Encargado de
mesa de
entrada
DIDECO/

Asistente de

Adquisiciones

Verificar los montos estimados, diligenciamiento de fechas, sellos
colocados por la Unidad, descripcion adecuada, firmas y cédigo
programatico (dado por DAFI).

La recepcidn de las solicitudes gasto requerimiento en original y copia con
disponibilidad de recursos para la adquisicién se realiza en DIDECO de
lunes a jueves de 9:00am a 16:30 horas. Cada Direccion Departamental y
DIGEF determinaran el horario mas conveniente.

4. Elaborar Boleta
de rechazoy
devolver a Unidad

Encargado de
mesa de
entrada
DIDECO/

Asistente de
adquisiciones

Para los casos en que la solicitud gasto/requerimiento no se encuentre
debidamente completa, con los campos, firmas e informacion
completamente diligenciada, no se recibira.

5. Asignar y
trasladar solicitud
de gasto
requerimiento

Encargado de
mesa de
entrada
DIDECO/

Asistente de

Adquisiciones

Asignar las solicitudes autorizadas a través del Sistema Informatico de
Adquisiciones al Analista de Compras responsable, y las traslada a cada
uno de los Analistas para que realicen las compras correspondientes.

El traslado de solicitudes a los Analistas de Compra se realiza de acuerdo
a las Unidades Solicitantes que le han sido asignadas, de tal forma que
pueda dar respuesta a las consultas especificas formuladas por dichas
Unidades. Bajo la supervision de la jefatura de compras directas.

Nota 3. Las Direcciones que utilicen vehiculos por tiempos prolongados, y que habiendo verificado con DISERSA que no existe
disponibilidad de los mismos, procederan a presentar a DIDECO la solicitud de gasto/requerimiento ADQ-FOR-01 juntamente con la
certificacion de carencia de vehiculos ADQ-FOR-28 asi como la programacion de las actividades a realizar. Segin monto estimado de la
contratacion se trasladara al departamento que corresponda (compras directas o cotizaciones). Si la cantidad de vehiculos a solicitar es
menor a 10, la documentacion anterior debera presentarse con 8 dias habiles de anticipacion, y si es mayor a 10, con por lo menos 15 dias
hébiles de anticipacion. Es importante indicar que el cumplimiento de la contratacion en los plazos indicados, dependera de la disponibilidad
de vehiculos de las empresas arrendadoras.

6. Realizar
proceso de
solicitud y andlisis
de oferta

Analista de
compras/
asistente de
adquisiciones

Realizar proceso de solicitud y analisis de oferta mas conveniente,
mediante cuadro comparativo (ADQ-FOR-02): previo a solicitar la oferta se
debera verificar que el bien o servicio no esta dentro de los insumos o
servicios que se pueden adquirir por medio de la modalidad de compra de
Contrato Abierto. Luego de la verificacion se procede a solicitar la oferta
del bien, suministro o servicio teniendo presente el siguiente esquema:

a. De Q. 0.01 hasta Q. 1,000.00 el gasto es cubierto con las
cajas chicas de las Unidades, sin ofertas.
b. De Q. 1,000.01 hasta Q. 2000.00 el gasto es cubierto con la

caja chica de DIDECO, sin ofertas.

Estas disposiciones son aplicables a las Unidades pertenecientes a la
planta central. En caso de las departamentales y DIGEF se estableceran
los criterios dependiendo del monto del cual se conforma su caja chica (ver
FIN-PRO-01)

Nota 4: El FIN-PRO-01 define los gastos que pueden cubrirse con caja chica.

c.
d.

Con 1 oferta escrita: de Q. 2000.01 hasta Q. 10,000.00.
Con 2 oferta escritas de Q. 10,000.01 hasta Q. 90,000.00.

Dicha oferta puede ser enviada de forma fisica, via correo electrénico o via fax, siempre y cuando cumpla con las siguientes caracteristicas:

e  Encabezado: Con el nombre del proveedor (razon social), el cual debe contener, como minimo teléfono, direccion y NIT.

Cuando se trate de compras que requieren mas de 1 oferta, califica las mismas y autoriza la compra (ver Ley de Contrataciones del Estado),
las ofertas se analizaran utilizando el Cuadro Comparativo de Cotizaciones (ADQ-FOR-02), anotando en dicho formulario el nimero de
solicitud de gasto para llevar una secuencia en el expediente (en el caso de las compras que hacen las DIDEDUC para los Institutos Oficiales

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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| Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

se omitira el No. de solicitud, debido a que se lleva a cabo un consolidado de todas las solicitudes.)

De igual forma, el criterio de evaluacién que se tomara en cuenta para la evaluacion es que el proveedor que se seleccione esté incluido en
la respectiva base de datos y tenga la documentacion que lo avala como proveedor certificado por DIDECO/Departamento de Adquisiciones.
Ver ADQ-INS-03 Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores y Servicios contratados externamente.

de pedido.

adquisiciones

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Al momento de encontrarse autorizada la compra, efectda un corte al final del dia,
B Analistade | de los expedientes conformados, y procede a emitir la Orden de Pedido (ADQ-
7. Emitir, rasladar | oo asiste | FOR-03), anotando en dicho formulario el nimero de solicitud de gasto para llevar
y entregar la orden nte de

una secuencia en el expediente (en el caso de las compras que hacen las
DIDEDUC para los Institutos Oficiales se omitird el No. de solicitud, debido a que
se lleva a cabo un consolidado de todas las solicitudes).

8
Firmar Orden
Pedido o servicioy
Cuadro
Comparativo

Jefe de
compras
directas

Se reciben los documentos, se revisan y se procede a firmar la orden de
pedido o servicio y el cuadro comparativo (cuando aplique). Se traslada al
Técnico de Compra para que proceda a la emision de:

» La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-,cuando aplique
» La Orden de Compra

Las dos se deben emitir en el Sistema de Gestion —SIGES-.

9
Emitir la CDP

Técnico de
compras,
presupuesto
y supervisor
de orden de
compra

El Técnico de Compra verifica los datos descritos en la solicitud de
Gasto/Requerimiento, oferta(s) y orden de pedido o servicio. Y con el
ndmero de identificacion tributaria —NIT- en el Sistema de Gestién —
SIGES- verifica si el proveedor tiene cuenta asociada, para evitar
inconvenientes al momento de realizar el acreditamiento, previo a generar
la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- cuando aplique.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, emitida en el
Sistema de Gestion debe contener:

. Nimero de identificacion tributaria -NIT- del proveedor

. Nimero de operacion de Guatecompras -NOG — segln corresponda
. Descripcién del método de compra

. Monto del valor del bien, suministro y/o servicio a adquirir

. Detalle de las categorias del bien, suministro y/o servicio a adquirir

. Descripcién del bien, suministro y/o servicio a adquirir

DU WNPEF

Traslada el expediente con la CDP elaborada en el sistema de Gestién al
Técnico de Presupuesto, quién ingresa la programacion en la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria, verificando la disponibilidad de cada una
en el caso de ser municipalizada; si existe algln inconveniente se notifica a
la Unidad Ejecutora, para que realice las modificaciones correspondientes.
Luego traslada el expediente con la CDP en estado de solicitado al
Supervisor de Compra.

El Supervisor de Compra, revisa los datos ingresados en la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en el Sistema de Gestion, previo a su
aprobacion e impresion. Traslada el expediente al técnico de compra para
gue proceda a la emisién de la orden de compra.

10. Registrar en el
SIGES la orden de
compra

Técnico de
Compra
SIGES

Ingresa la informacién correspondiente al proceso de compra en SIGES y
procede a la elaboracion de la orden de compra. Traslada al Supervisor de
Compra la orden de compra para autorizacion de la misma en el Sistema

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

11. Rechazary
devolver Orden de

Supervisor de
compra/SIGES

El supervisor procede a aprobar o rechazar la orden de compra en el
sistema y devuelve al técnico de compra para el caso que presente
errores, para que haga los ajustes que correspondan. Para las 6rdenes de

Compra DIDECO | compra que se encuentren correctas, el encargado las autoriza en SIGES.
Y traslada el expediente al técnico de presupuesto.

12. Recibir y Recibir y revisar las 6rdenes de compra y si todo se encuentra en orden,
revisar Ordende | ..o ge | genera el CUR de compromiso por cada orden de compra. Traslada el
Compra, generar . X .

CUR de presupuesto | expediente con la CDP firmada y sellada, cuando aplique y Orden de

compromiso compra al Analista de Compras.
La orden de pedido o servicio y la —CDP- firmada y sellada, esta ultima
cuando aplique se le notifica al proveedor autorizado trasladandole una
copia de la misma, de cualesquiera de las formas siguientes:

15 Analista de ¢ En forma fisica

Informar al compras/asis e via correo electrénico o

proveedor tente de 1

adjudicado b via fax

adquisiciones

Luego de natificar al proveedor se traslada el expediente al analista de
mesa de entrada para que proceda con la respectiva notificacion al Almacén y
Unidades Solicitantes.

Encargado de

Remitir al encargado de almacén las solicitudes de gasto/requerimiento
(ADQ-FOR-01) y copia de la Orden de Pedido, mediante conocimiento, en

mesa de < .
14. Notificar a entrada | lOS dias que correspondan, a primera hora.
Almaceén DIDECO/  |En el caso de las DIDEDUC, se entregard al encargado de almacén
Ehisteme e | solicitud gastor imient ia de orden de pedido, la fact iginal
Adquisiciones | SOliCitud gasto/requerimiento y copia de orden de pedido, la factura origina
sera entregada por el proveedor al almacén.
15. Prestar Proveed Conforme el detalle y caracteristicas que se han especificado en dicho
servicio roveedor formato
16. Presentar Proveedor | € Presenta factura a la unidad solicitante.
factura
Clz_%_Efzitifd Al haber recibido el servicio se emite el ADQ-FOR-05 “Certificado
ertificado de . . . ., " ..
conformidad y Smg:gte conformldad y autorizacion de pago”, para avalar que el servicio que se
autorizacién de contrato fue prestado a satisfaccion.
pago
Enviar Certificado de conformidad y autorizacion de pago y factura a
DIDECO / Adquisiciones:
Llenado el ADQ-FOR-05 “Certificado conformidad y autorizacion de pago”,
entregar a DIDECO/ Adquisiciones, junto con el listado de participantes y la
factura razonada por la persona que designe el Director de la Unidad
18. Enviar Unidad Solicitante, conteniendo ademas del razonamiento: firma y sello del
Certificado solicitante

solicitante y del Director.

En el caso de eventos con asistencia de mas de cincuenta personas, no
serd necesario el listado, bastara con la invitacion y el Certificado
Conformidad y autorizacion de pago, con el fin que se proceda con el
proceso y tramite de pago respectivo.

Nota 6: Para la realizacion de un evento, cuando haya asistencia de personal superior al 10% del que se tenia estimado, o haya ausencia
superior al 10% de la planeacién inicial, la Unidad solicitante del evento debe colocar en el ADQ-FOR-05 “Certificado conformidad y
satisfaccién de servicio” la justificacién que soporta dicha sobre asistencia o ausencia. Esto sera requisito esencial para proceder con el

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

respectivo pago.

La Unidad solicitante cuenta con un plazo maximo de 2 dias para el envio del “Certificado Conformidad y Satisfaccion del Servicio” a

DIDECO / Unidad de Adquisiciones.

En el caso en el que el proveedor entregue directamente la factura a la Unidad dias después de haber brindado el servicio; la Unidad
entregard el Certificado de Conformidad y Satisfaccion de Servicio, junto con la factura a DIDECO / Unidad de Adquisiciones.

19. Entregar
bienes a Almacén

Proveedor

Entregar el bien al almacén junto con la factura y la orden de pedido.

En el caso de las DIDEDUC, si el bien no es entregado en Almacén
directamente por el proveedor, el Departamento de Adquisiciones debe
asegurarse de indicar al proveedor que debera mandar la factura fuera de
los corrugados del producto.

20. Verificar
factura contra
orden de pedido

Encargado de
almacén

Verificar que la factura esté acorde con la orden de pedido que se le
entregd previamente al proveedor.

21. Recibe bienes
y traslado factura a
unidad solicitante

Encargado de
almacén

En el caso que no haya ninguna inconformidad entre la orden de pedido y
la factura, se recibe los bienes adquiridos y luego traslada a la Unidad
Solicitante la factura para su respectivo razonamiento, firma, nombre y
sello del solicitante y el Director.

22. realiza
razonamiento y
firmas y traslada a
almacén

Unidad
Solicitante

La unidad solicitante recibira la factura del bien que ha sido entregado a
almacén y debera razonarla, firmarla y sellarla incluyendo nombre. La
factura debe ser devuelta a almacén por lo menos 1 dia después de haber
sido recibida, esto para no atrasar la elaboracién del 1H.

23. generacion del
1Hy envio a
DIDECO/adquisici
ones

Encargado de
almacén

Una vez obtenida la factura razonada en Almacén, el encargado genera el
certificado 1H; para ello, se ha dispuesto de 2 dias habiles por parte de la
seccion de Almacén (contados a partir de la recepcion de la factura
razonada y firmada). En caso que el Almacén requiera mas de dos dias
para la recepcion de materiales y/o bienes, informara a DIDECO / Unidad
de Adquisiciones el tiempo que se toma hacer tal recepcion y generar el
certificado 1H.

Posteriormente, envia la factura de la compra razonada, certificado 1H y
solicitud gasto requerimiento firmada en la seccion de “Exclusivo para
encargado Almacén” a la Unidad de Adquisiciones.

Z‘f‘-Dtevolver c o Devolver factura a proveedor para que sea ajustada conforme orden de
actura a ncargaao ae . . .
proveedor para almacén r?eQ|do. En el caso que no concuerde la orden de ped_ldo y la factura, esta
ajustarla Ultima se le devuelve al proveedor para que haga los ajustes del caso.
25. Ajustar factura Cuando se devuelve al proveedor la factura por no haber concordancia
de acuerdo a Proveedor |entre la factura y la orden de pedido, se realizan los ajustes del caso, para

orden de pedido

entregarla correctamente al Ministerio de Educacion.

Encargado de

Una vez la Unidad (para el caso de prestacion de servicios) o Almacén

26, Recibi metsaéie (para el caso de bienes) hayan remitido los documentos de soporte a la
. Recioir entrada
expediente pipeco; | DIDECO/Adquisiciones, el encargado de la mesa de entrada se encarga
Asistente de |de revisarlos y trasladarlos al Analista Documental/ Asistente de
adquisiciones | gdquisiciones.
_ Analista | Se procede a revisar y analizar los expedientes pertenecientes a las
27-61?:'}’2':’;“3’ dg‘l:g’é‘g’g;"" distintas Unidades, mismos que deberan contener los requisitos minimos
expediente asistente de | €Stablecidos tanto en la ley de Contrataciones del Estado, como en

Adquisiciones

cualquier otro documento legal.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
d A”a"Sttal En el caso que el expediente recibido no se encuentre completo, se debe
ocumenta P . ..
28. Devolver operador e |devolver a donde corresponda (Almacén o Unidad solicitante).
expediente para SIGES
completar DIDECO/

Asistente de
Adquisiciones

29. Completar
Expediente

Unidad
solicitante/
encargado de
almacén

De acuerdo a los ajustes que correspondan, la Unidad solicitante o
Almacén se encargan de completar el expediente conforme las
indicaciones de DIDECO / Adquisiciones.

Nota 7: Luego de recibido el bien y tomando en cuenta la periodicidad que se haya establecido en cada Dependencia compradora, el jefe de
de Compras Directas o la persona a quién éste delegue, debera llevar a cabo la Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores, siguiendo los
pasos del ADQ-INS-03 Evaluacion y re evaluacion de proveedores y servicios contratados externamente.

30. Trasladar
expediente a
encargado de caja
chica

Unidad
solicitante

Trasladar al encargado de caja chica: Cuando el monto de la factura es
menor o igual a Q. 2,000.00, la factura autorizada y razonada, y sus
documentos de soporte se trasladan al encargado de caja chica para que
efectle el pago en efectivo.

31. Efectuar pago
a proveedor

Encargado de
caja
chica/Adquisici
ones

Pagar al proveedor el monto de la factura. Aqui termina el proceso de
compras menores o iguales a Q. 2,000.00.

Encargado de

Si el monto es mayor de Q. 2,000.00 pero menor o igual a Q. 10,000.00, se
solicita a la Coordinacién Financiera/Seccion Financiera que efectlue el
pago por medio de cheque.

Conﬁﬁ:gggafara caja Nota: Los montos establecidos para pago podran variar segun el fondo que
solicitar Cheqpue chica/Adquisici | posea cada Direccion Departamental de Educacion y DIGEF; y las
ones disposiciones reglamentarias internas. (Ver FIN-PRO-01 Gestion
Financiera)
Ejecucién presupuestaria: En este proceso se describen las actividades a
realizar para proceder con los pagos a través de cheque.
Para la modalidad de pago por medio de acreditamiento a cuenta el jefe de
33. Recibiry Jefede | COmMpras directas recibe y revisar el expediente y si todo cumple con lo que
expodionte para | compras | establece la Ley de Contrataciones del Estado, procede a aprobar el CUR
Aprobador de CUR| 4¢3 |de Compromiso en el Sistema de Contabilidad —SICOIN-, traslada el
expediente al asistente de compras directas.
34. Trasladar Analista

expediente con
CUR autorizado.

documental y
operador de
SIGES/
Analista de
Compras /
Seccion
Financiera

Trasladar expedientes a la Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria /
Coordinacion Financiera / Seccion Financiera: La entrega del expediente,
se hace constar por medio de la firma y sello de recepcion en la copia
impresa de la orden de compra y del CUR de compromiso.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Retenciones

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.Recibe y
constancias de la
DAFI

Jefe de compra
directa/contratos

Reciben las constancias de retencion en forma electrénica, por
medio del reporte generado en el SICOIN.

2.
Trasladar
constancias de
retencion

Jefe de compra
directa/contratos

Envia por medio de correo electrénico las constancias a cada
uno de los proveedores a los que se les realizo la retencion de
acuerdo a la normativa establecida en el FIN-PRO-01.

Para asegurarse que el correo electronico haya sido entregado
en el buzoén del proveedor, el jefe de compras directas/contratos
debera activar la accién de confirmacién de entrega de mensajes
en su correo.

Si los proveedores de la capital no cuentan con correo
electrénico, el personal de DIDECO se comunicara con los
mismos para informarles que pueden pasar al MINEDUC para la
entrega de la constancia de retencion.

Las constancias de retencion a los proveedores de los
departamentos y facilitadores de telesecundaria que no cuenten
con correo electronico se procedera de la siguiente manera:

1. Por correo electronico se enviaran a los Encargado de
Adquisiciones de las DIDEDUC las constancias de
retencion que les corresponda, para su entrega a los
interesados.

2. Por medio de conocimiento en forma semanal se
entregaran las constancias de retencién impresas a un
representante de la DIDEDUC .

3.recibir
constancias en
forma electrénica
y fisica para su

Encargado de
adquisiciones de
DIDEDUC

Recibe constancias de retenciones y notifica a los proveedores y
facilitadores de telesecundaria para que se presenten en la
departamental a recibir sus constancias de retencién dejando
evidencia de dicha recepcion, para dar cumplimiento al articulo 8

| Pégina 10 de 11

entrega

del decreto 20-2006

F. PROPIEDAD DEL USUARIO

Cuando el solicitante del servicio o producto proporcione bienes o documentos que son de su propiedad,
tales como: solicitud de gasto/requerimiento, facturas, certificados de conformidad, formas 1-H,
documentos de consultores (curriculum vitae, certificado de colegiado activo, antecedentes, etc.), se
identificaran, verificaran, protegeran y salvaguardaran, para evitar que se pierdan o deterioren de la
siguiente forma: en el caso de documentos de contrataciones de personal con cargo al subgrupo 18, seran
registrados en la base de datos y trasladados a los analistas, quienes los salvaguardaran temporalmente,
en archivadores rotulados por Direccién. En los casos de solicitud de gasto/requerimiento de compras
directas se recibiran en la mesa de entrada, se resguardaran en un archivo temporal para su posterior
traslado a DAFI, las solicitudes ya certificadas seran entregadas a las cotizadoras quienes lo resguardaran
en folderes identificables segun etapas (urgentes, en espera de cotizaciones, para ordenes de pedido, para
traslado, pendientes de razonar facturas), los cuales se preservaran en gavetas plasticas. Los expedientes
completos para tramite de pago, se resguardaran en archivos temporales, previo a la elaboracion de la
Orden de Compra y posterior traslado a DAFI.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Cuando un bien o documento, que sea propiedad del usuario se pierda, deteriore o que de algun otro
modo, considere inadecuado para su uso; el jefe del departamento lo registrara en una hoja Excel, donde
se llevara el registro de las veces que se le ha notificado al usuario del deterioro, perdida, etc., esta
notificacion se realizara por medio de un correo electrénico, en donde se debera copiar al jefe inmediato de
la persona a la que se notifica. La informacion para alimentar dicha pagina la recibird el jefe del
departamento del encargado de la mesa de entrada, area de contratos y del area de financiamiento
externo, segun sea el caso.

G. PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

e Bien o0 servicio que no cumpla alguna o varias especificaciones que se requieran.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

Cotizadores

Se identifica el producto que no cumple con todos los requisitos establecidos por el
cliente o el SGC para evitar su uso o entrega no intencional de la siguiente forma:
Compra directa: Se informa a la Direccion Solicitante antes de realizar la

e liefe de . ., , . .
Identificacion area |adquisicion, ya que la mayoria de casos es porgue el producto o bien ya no existe
en el mercado, si la Direccién Solicitante esta conforme, se le indica que debe
modificar su solicitud de gasto/requerimiento original, para que proceda.
2 Control Jefede | Se registra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
area
Se toman acciones para tratar el producto no conforme incluyendo las concesiones
3. Toma de Jefe de . .
Acciones area |y Se registran en el formulario MEJ-FOR-03.
Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva
3. Verificacion szre; ge verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el
formulario MEJ-FOR-03.
Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha
comenzado su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los efectos, 0
efectos potenciales, de la conformidad y se registra en el formulario MEJ-FOR-03.
4. Acciones Jefe de

post-entrega

area

En el caso de un servicio realizado no conforme, el uso se impide no continuando el
servicio, por medio del resultado que se obtiene en la Evaluacion y Re-evaluacion
de Proveedores ADQ-FOR-07, al observar que el proveedor ha recibido una
calificacion baja, otorgandole una letra C.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



