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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-13.2015

Guatemala, 04 de marzo de 2015

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 194 inciso a), de la Constituci6n politica de

la Repriblica de Guatemala; articulo 27 inciso m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
ndmero tt4-97 del Congreso de la Repfblica, establece que es atribuci6n del Ministro dictar los

acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los

asuntos de su ramo, conforme la ley. En consonancia con las disposiciones legales anteriores, el

articulo 7 literal h) del Acuerdo Gubernativo nImero 87-2AL2, Reglamento Orgdnico lnterno del
Ministerio de Desarrollo Social, establece que es atribuci6n del Titular del Ministerio de

Desarrollo Social, "Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas

internas qu.e viabilicen el funcionamiento institucional".

CONSIDERANDO

Que todas las entidades del sector pdblico, por imperativo legal para el me,ior cumplimiento de

sus funciones y atribuciones, asi como parte de un sistema s6lido de control interno, adem6s
de las disposiciones legales que las rigen deben de contar con los Manuales de procedimientos
que sean necesarios, por lo que mediante Opini6n T6cnica n[mero cero treinta y seis gui6n dos

mil quince (036-2015), de fecha dos de marzo de dos mil quince, el Viceministerio de Politica,

Planificaci6n y Evaluaci6n del Ministerio de Desarrollo Social, ha emitido opini6n favorable
respecto a la aprobaci6n de|MANUAL DE POLIT|CAS, NoRMAS, PROCESOS y pRocEDtMtENTos

DE tA SUBDIREC06N ADMINISTRATIVA DEL FoNDo DE DESARRoLLo SocIAL FoDEs,

manifestando que el mismo cumple de manera general con los criterios y requisitos bdsicos

establecidos para su aprobaci6n.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto establece el artfculo 7 literal h),

del Acuerdo Gubernativo nfimero B7-2012, Reglamento Orgdnico lnterno del Ministerio de

Desarrollo Social.
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ACUERDA

Articulo 1' Aprobaci6n. Aprob ar el, "Manuol de Politicas, Narmas, procesos y procedimientos
de lo subdirecci6n Administrativo del Fondo de Desarrollo Sociol F)DES,,, como Unidod odscrita
ol Ministerio de Desorrollo social, instrumento legol que estd comprendido det folio uno (l)ol
folio ciento cuorento y tres( 743), et cualformo porte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Curnptimiento. La Direcci6n Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad
adscrita al Ministerio de Desarrollo social, asi como la propia subdirecci6n Administrativa deben
velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en el
Manual objeto del presente Acuerdo.

Articulo 3. casos no previstos. Los casos no previstos deberdn ser resueltos por la Direcci6n
Ejecutiva del Fondo de Desarrollo social, previa anuencia de este Despacho.

Articulo 4. vigencia: El presente Acuerdo surte efectos juridicos inmediatamente.
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Contenido

Procedimiento Departamento de Almac6n

Procedimiento Secci6n de Archivo

Procedimientos Departamento de Compras
* Compra Directa, montos menores de Q10,000.00
* Compra Directa, montos de Q10,000.00 a Q90,000.00
* Compra por Cotizaci6n, de Q90,000.00 a Q900,000.00
te. Compra por Licitaci6n, montos mayores a Q900,000.00

Procedimiento Departamento de lnventarios

Procedimiento Departamento de Servicios
Generales

F Procedimiento Seccion de Transportes
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lntroduccion

El Manual de la Subdirecci6n Administrativa contiene los procedimientos de los

departamentos de Compras, Almac6n, lnventarios, Servicios Generales, asi como

de las secciones de Archivo y Transporte.

En cada procedimiento se establece objetivo, alcance, marco juridico,

responsabilidad, definiciones, normas, documentos relacionados con el

procedimiento, el desarrollo del procedimiento y su flujograma.

El procedimiento de Compras, establece los lineamientos b6sicos a seguir en la

adquisici6n y contratacion de bienes, suministros, obras y/o servicios, de acuerdo

a! marco legalvigente.

En el procedimiento de Almac6n se norman las operaciones para el control de la

recepci6n, registro, despacho sobre los bienes y/o suministros de la lnstituci6n.

El procedimiento de lnventario se norman las operaciones para el control y

resguardo de todos aquellos activos propiedad del Fondo de Desarrollo Social.

Los que se adquieren con recursos de la lnstituci6n bajo cualquiera de los

regimenes de compras definidos en el procedimiento general de compras; los

bienes donados y los bienes trasladados por otras instituciones.

En el procedimiento de Servicios Generales se regulan las actividades de logistica

en las secciones de conserjeria, mantenimiento y seguridad'

El procedimiento de Archivo, establece los lineamientos b6sicos para resguardar

la documentaci6n ylo expedientes det FODES. Para el resguardo de la

documentaci6n, de tal forma que se facilite el acceso a la misma con seguridad e

integridad de los archivos cuando sea requerido.

En el procedimiento de Transportes, se regulan las actividades y se sistematiza el

uso de los vehiculos al servicio del FODES'
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Departamento de Almac6n
SDA-AL.OO1

Pigina 1 de 10

lvin Arturo Gil Trujillo Jefe del Departamento
de Almac6n

Nazary Gilberto Flores
Rivera

Subdirecci6n
Administrativa

Aprobado por Resoluci6n MIDES

No.
Rige a partir de:
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1 Objetivo
Normar las operaciones que se realizan en el Departamento de Almac6n, establecer las

directrices para el control sobre los bienes y/o suministros de la lnstituci6n'

2 Alcance
Aplica a la recepci6n, registro, despacho y control de los bienes y suministros que se

encuentran en elAlmac6n de la lnstitucion.

3 Marco Juridico
) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo

Gubernativo 1056'92
D Ley OrgSnica del Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 53

) Reglamento de la Ley del lmpuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-

2013

4 Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad del SubdirectorAdministrativo la revisi6n, aprobacion y

aplicaci6n del presente procedimiento.

4.2. El Departamento de Almac6n es responsable de ejecutar y hacer que se

cumpla el presente procedimiento.

4.3. Et Departamento de Compras coordina las compras y solicita el ingreso de los

bienes y/o suministros alAlmac6n.
4.4. El Departamento de Almac6n debe mantener la existencia necesaria para

abastecer oportunamente las distintas unidades del FODES, para el correcto

desarrollo de las actividades. Es su responsabilidad:
a. Ejerce control sobre los bienes y suministros

b. Mantiene actualizado el kardex
c. Para cualquier solicitud se utiliza la Requisicion de Almac6n, debe estar

firmado por el solicitante, eljefe del6rea que solicita y la Subdirecci6n

Administrativa
d. Se utiliza et m6todo PEPS para el manejo del inventario de Almac6n

e. Realiza un inventario fisico mensualmente
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Documentos relacionados

6 Definiciones
Abasteclmiento: Es la acci6n de suministrar los bienes y/suministros adquiridos.
Almac6n: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.
Compra: Acci6n de obtener bienes, suministros, obras o servicios.
Proveedor: Es la persona individual o empresa a la cualse le solicita el bien,
suministro o servicio para satisfacer las necesidades de la lnstituci6n.
Requisici6n de Almac6n: Forrnulario en elque se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado.

7 Procedimiento o instrucci6n

G6diso Nombre del Formato o reqistro
Solicitud de Compras
Reouisici6n de Almac6n
Kardex

Forma 1H Constancia de lnoreso a Almac6n e lnventario

7.1. Elaboraci6n y Autorizaci6n de la Solicitud de Compra
ir en la solicitud de compra de bienes y/o suministros

Jefe del
Departamento de
Almac6n

1.

2.
3.
4.

Solicita a los jefes de las unidades, sus requerimientos en bienes y
suministros para el trimestre.
Recibe los requerimientos y los integra
Compara lo requerido con las existencias en Almac6n
Elabora informe y solicita la autorizaci6n de la Subdirecci6n
Administrativa
El Subdirector solicita elaborar la solicitud de compra.

. Detallar cada articulo en forma clara y sin alteraciones.

. Solicita al Encargado de Almac6n el sello de no existencia
delproducto

. Contar con disponibilidad presupuestaria
Aprueba, mediante sello y firma
Traslada al Departamento de Compras, para elh6mite respectivo

Subdirecci6n
Administrativa
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Versi6n 1
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lwffiI rcr@c Diagrama del Procedimiento de Almac6n

Procedlmlento de Elaboracl6n y Autodzacl6n de Solicltud de Compra

Solicita la elaboracl6n de la solicitud
de compra.

Con disponi bilidad presupuestaria.

Aprueba con firmay sello.
Trasladaal Departamento de

Solicita a los jefes de las unidades,
sus requerimientos en bienesy

suministros para el cuatrimestre.

Compara lo requeridocon las

existe ncias. Elabora i nformey
solicita la autorizaci6n de la
Subd i recci 6n Adm inistrativa

7.2. Recepci6n de bienes y/o suministros
Pasos a seguir en la recepci6n de bienes

1.
2.

3.
4.

5.
o.
7.

8.

9.

Recibe los bienes y/o suministros del proveedor
Revisar que se encuentren en buen estado y que cumplan con las
especificaciones descritas en la factura, la orden de compra y la
solicitud de compra.
Revisar la marca, calidad, color y cantidad
Revisa el cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo Gubernativo
5-2013.
Razona la factura
lngresa a bodega en forma ordenada los bienes y/o suministros
Si son bienes inventariables traslada la factura y la forma 1H al
Departamento de lnventario, para su ingreso al SICOIN
lmprime los datos de lo adquirido en la forma 1H, deja constancia de
los ingresos efectuados.
Traslada la forma'lH a la Subdirecci6n Administrativaparu su Vo.Bo.

Jefe del
Departamento de
Almac6n

ew3, Eflffi -o1
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10. lngresa los datos de los bienes y/o suministros adquiridos en la forma
Kardex.

11. Archiva la forma 1H. Constancia de inqreso a Almac6n.

Diagrama del Procedimiento de Almac6n

Procedlmlento de Recepcl6n de Blencs y/o Sumlnlstros

Revisa que se encuentren en
buen estado y que cumple

con las especifi@ciones

Traslada la factura y la forma lH
al Departamento de lnventado

para el ingreso al SICOIN

lmprimirlos datos enforma lH
y deja constancia de los

lngresos. Traslada a la

Subdireccl6n Admlnlstrativa

vo. Bo. en la forma 1H

n
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Diagrama del procedimlento de Almacen

7.3. Pedido y despacho de bienes y/o suministros
Pasos para ta entrega de bienes y/o suministros a las unidades solicitantes

t. Solicita los bienes y/o suministros en la forma "Requisici6n de
Almac6n", debe estar firmada de la unidad solicitante.
Revisa laiisponibilidad y la anota en la Requisici6n de Almac6n
(en la columna de cantidad despachada)

Autoriza la Requisici6n de Almac6n y traslada alAlmac6n para

continuar con el tr6mite de
1.

2.

3.

Prepara el pedido de bienes y/o suministros y lo entrega a la
unidad solicitante.
lngresa las cantidades despachadas y dem6s datos contenidos en

la Requisici6n de Almac6n, en el Sistema de Control lGrdex.
Archiva la Requisici6n de Almac6n.

Jefe del
Departamento de
Almac6n

Procedlmiento de Pedldo y Despacho de Blenes y/o Sumlnlsttos

Solicita los Bienesy/o
Suministros en la Requisici6n

de Almadn, firmada poreljefe
de la Unldad solicltante

Revisa ladisponlbilidad Y la

anota en la Requisici6n de

Almac6n. Traslada

Recibe losBienesy/o
Suministros.

Firmala requisici6n

Descarga del (ardex la
requisici6n y archiva
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FODES
REQUTSIC|oN DEALMACEN

Departamento Solicitante

Fecha

Conelativo No,

A

DE ENTRECiA

Y FIRilA DE OUIEN ENIFEGA

NOMERE Y FRIMA OE QUIEN RECIBE

Solicitante

Nombre J6fe lnmodiato Sello y Flrma

FIRMA DEqUIENAUTORIZA

lwI
Manual de Procedimientos

Versi6n 1

Depa rta mento de Almac6n
sDA-Ar-001

Piigina 10 de 10

No.
Cdnlldad
Sbllcttade

rUnldad:de.

medlda -

Cantldad
Desoaclrada

ObservaGlones

1

3

4

7

1(
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P6gina 1 de 15

Lic. lngrid Jeannette
Crocker Guzm6n

Coordinadora de la
Secci6n de Archivo

01107t2014

Nazary Gilberto Flores
Rivera

Subdirector
Administrativo

01t07t2014

Aprobado por Resolucion
MIDES No.

Rige a partir de:

;W3
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Secci6n de Archivo
SDA-AR-OO1

P6gina 2 de 15

t. Objetivo
Establecer los lineamientos b6sicos para regular las actividades de la Secci6n de
Archivo, con el prop6sito de resguardar la documentaci6n y/o expedientes desarrollando
actividades orientadas a mantener la informaci6n organizada, segura y a disposici6n de
las autoridades Fondo de Desarrollo Social-FODES-.

Para el resguardo de la documentaci6n importante de talforma que se facilite el acceso a
la misma con seguridad, velando por la integridad de la misma, para que pueda ser objeto
de consulta cuando sea requerido.

?. Alcance
El procedimiento de archivo es aplicable al manejo de la documentaci6n del Fondo de
Desarrollo Social-FODES-, para su organizaci6n y resguardo.

3. Marco.trurldEco

Acuerdo Ministerial No. 11-2014.

4. RespomsabiEidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa velar por el cumplimiento del

presente procedimiento,
4.2. La Secci6n de Archivo es responsable de ejecutar y hacer que se cumpla el

presente procedimiento, y:

a. Ejercer control sobre los expedientes y/o documentos y velar por la integridad
de los mismos.

b. Crear respaldo digital de los documentos
c. Mantener actualizada la informacion del sistema de lngreso y Egreso de

documentos.
4.3. Todo el personal, usuario de los expedientes y/o documentos, es responsable de

cumplir con lo definido en el presente procedimiento.

5" Definiciones
Lugar para el resguardo de expedientes y documentos.

de Proyectos: Toda la documentaci6n relacionada con los proyectos dew que FODES desarrolla.
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Expedientes de Documentos Administrativos: Todos los archivos de de las Unidades
Administrativas de FODES.

6. Documentos relaalonados

7. Descripci6n det procedimiento

G6diqo Nombre del Formato o
Boleta de inqreso de expedientes de proyectos
Boleta de eqreso de expedientes de proyectos para consulta
Boleta de inoreso de expedientes de documentos administrativos
Boleta de egreso de expedientes cie documentos administrativos
para consulta
Constancia de lnqreso de expedientes
Constancia de Eqreso de expedientes

de entes de
Proceso :-ffi'si:+4#i,t1t:i:;ii:+.ffi ;*i,P,fbCedinilentd'.+i

(|; rtt:,

i €et
'..!to.,$

Boleta de
ingreso

lnteresado Completa la boleta de ingreso, con todos los datos que
se reouieren

Recepci6n de
documentaci6n

Jefe de la secci6n
de Archivo

Revisa que cuente con:
. Fecha en que realiza el ingreso al archivo.
. Dependencia que lo envia.
. Nombre, firma y sello deljefe de la dependencia,
. Descripci6ndeldocumento
o Nombre y n0mero SIFODES del proyecto
. N[mero de folios que consta el expediente
. Debe revisar cada uno de los folios
Nota: Debe estar conectamente foliado. El expediente
debe contener el nhmero de folios gue se indica en la
boleta de ingreso. El nombre del prcyecto y nAmero
STFODES, deben estar incluidos conectamente

Verifica que:
. El archivador o folder y la documentaci6n est6n en

buenas condiciones, correcta y claramente rotulado.
El rechazo o aceptaci1n se debe dar en el momento de
la receocion

lngreso de
datos al
Sistema

Jefe de la secci6n
de Archivo

1. lngresa al Sistema, los datos que indica en la boleta
de ingreso.
Antes de impimir la constancia de ingreso debe
revisar queios datos estdn corectos. /,

2. lmprime la constancia de ingreso, la firma y sella, t:
asi mismo la boleta de inqreso "aceptando el \

?".W,
\Q;!f^'-?'o'q

s/ a,
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ingreso del expediente'.
Saca una fotocopia de la boleta de ingrcso.

3. Entrega Ia copia de la boleta de ingreso como
comprobante al interesado.

C6digo al
expediente

Jefe de Secci6n
de Archivo

Codifica el expediente y to ingresa al control tnterno
Los expedienfes se codifican seg1n to establecido en el
Anexo I

Asistente de
Archivo

Digitaliza el expediente recibido para genirar su
respaldo y posterior consulta.

Archivo Asistente de
Archivo

Almacena en ias estanterias rffi
ordenada los documentos.
Debe colocar un listado de /os expedientes que contiene,
especificando su ubicaci6n

Diagrama del procedimiento de Archivo

Procadimlento de recepci6n de expedlentes de proyectos para su custodla

Revisa que la boleta de ingreso
este correcta y que el

expedienteeste foliado

Digitaliza el
expedientepara

EeneGlrsu
respaldoy

posterior consufta

lngresa alSistema los datos de la
boleta e imprime la constancia

de ingresq firma y sella de
aceptado. Entrega copia al

solicitante.

Codifica el expediente ylo
ingresa al control interno

Almacena, en las estanterias
asignadas, debidamente

rotuladoy ordenado

ew3
Q!3^'-'*.o9
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Entrega de Expedientes de Proyectos para consulta
Proceso ; .i ResirofiSabE??!

Boleta de
Egreso

lnteresado Completa la boleta de egreso, debe contar con :

. Fecha en que se realiza el egreso del archivo

. Dependencia que lo solicita
o Nombre, firma y sello deljefe de esa dependencia..
o Nombre delproyecto
o N0mero SIFODES delproyecto
o Raz6n por la cual solicita el documento
o Si el retiro ser6: Temporal o oermanente

Autorizaci6n Subdirecci6n
Administrativa

Autoriza con sello y firma si procede la solicitud.
Si es /a Direccihn o Subdirccci6n Ejecutiva, no necesita
autoizaciiln.

Verificaci6n Jefe de Secci6n de
Archivo

1. Verifica la boleta de egreso con la autorizaci6n de
la subdirecci6n administrativa.

2. lngresa los datos que indica la boleta de egreso al
sistema para darle salida.

Se asegura que los dalos son los conectos.
3. lmprime la hoja de Constancia de Egreso, sella y

firma.
4. ldentifica plenamente a quien recibe.

La constancia de Egreso y la boleta de egreso debe
acompafiarse del exoediente oue se va a retirar.

Recepci6n lnteresado Revisa elfoliado y que no haya hojas sueltas.
Firma de recibido de Conformidad en la constancia de
Eqreso.

Dl.gr.ma drl proedlmlento de archlvo

Prcedlmlento de antrcgr de crpGdlentcs de proyectG pa.a @nsulta

R€vl3aquela bolet d. sg@so
este 6rrGct.. Sl proeda la

solicltud, Autorla. con sollo y
flrm.

Vorlfl@ la boleta d! etreEo@n
la autorlracl6n de la

!ubdlreccl6n admlnistratlva
Cgmplet. l. bol.ta de egreso
@n lo! d.tos requcrldos y el

mottvodelrctl.o, sl es
t.mpor.lo pem.n6ntE lnEr€sa alSlstem. los datosd.la

bol.lr paE d.rle slllda.
lmprlmg la conrtsncl! dc

otEso, s.lhyflrma.

ldEntifl€ planam.nt. . qul.n
redbr alSxp€d'Entc. La

constanda y l. bolet.d€bc
acompafi ar.l cxpcdiGnteRsvlsa elfollado y qu. no hay

holas 5uoha3, Flrm! d. rcclbido
dc @nformidad la constansi. dc

Egraro

W
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de Documentos Admin istrativos

Completa la boleta de ingreso con todos los datos
requeridos. Debe adjuntar un listado de la
documentaci6n que contiene el archivador.

Recepci6n Jefe de la Secci6n
de Archivo Fecha en que se realiza el ingreso al archivo

Dependencia que lo envla
Nombre, firma y sello deljefe de esa dependencia
Descripci6n del documento
C6digo (U n idad-Correlativo)
N0mero de folios que consta el expediente de
documentos admin istrativos.
Debe revisar cada uno de los folios para asegurarse de
que esta completo y correctamente foliado.
C6digo (Unidad-Correlativo), debe estar incluido
correctimente

Verifica
o El archivador y la documentaci6n deben de estar en

buenas condiciones
. El archivador debe estar correcta y claramente rotulado

El rechazo o aceptaci6n se debe dar en el momento de
la recepcidn, rechaza los documentos que no cumple

Jefe de Secci6n de
Archivo

1. lngresa al Sistema, los datos que indica la boleta de
ingreso.

Obtiene fotocopia de la boleta de ingreso.
Antes de impimir la constancia de ingrcso, rcvisa que
/os dafos estdn conectos.
2. lmprime la hoja de Constancia de lngreso, firma y

sella, aceptando el ingreso del expediente de
documentos administrativos.

la copia como comprobante al solicitante.
el expediente y lo ingresa al control intemo, se

codifican seo0n lo establecido en elAnexo I

Digitalizaci6n
delexpediente

Ya recibido a satisfacci6n elexpediente, es digitalizado
ra oenerar su resoaldo v oosterior consulta.

Almacena en las estanterias asignadas y debidamente
rotuladas, y colocar listado de documentos que contiene,
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lrarI Diagrama del procedimiento de Archivo

Erpedlente de D,ocumentosAdmlnlstradvosPiocedimlento de recepci6n de

Almacena, en las estanterlas
asitnadas, debidamente

rotulado y ordenado.
Colocarel listado de los

Revisaque la boletede ingreso
este correctayque el

expedienteeste foliado

Digitaliza el
expediente para

generarsu
respaldo y

posteriorconsulta

Completa la boleta de ingreso
con los datos requeridos:

Debe adjuntar un listado de la
documentaci6n que contlene
el archivador; debidamente

fotbdo
lngresa alSistema los datosde la

boleta e imprime la constancla
de ingreso, sellay firma de

aceptado

Codificael expediente y lo
ingresa al mntrol lnterno

tes de Documentos Administrativos consulta

Boleta de Egreso La boleta de egreso debe de contar con:
o Fecha en que se realiza el egreso del archivo
. Dependencia que lo solicita
o Nombre, firma y sello deljefe de esa

dependencia
. C6digo del archivador
r ,Raz6n por la cual solicita el documento

Subdirecci6n
Administrativa

Autoriza con sello y firma si procede la solicitud.

Sies /a Direcci6n o Subdirecci6n Ejecutiva, no
necesita autorizacihn.

Verificaci6n Jefe de Secci6n de
Archivo

1. Verifica la boleta de egreso con la
autorizaci6n de la Subdirecci6n
Administrativa.

2. lngresa los datos que indica la boleta de
egreso al sistema para darle salida.

Se asegura que los dafos son los correctos.
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3. lmprime la hoja de Constancia de Egreso,
sella y firma.

4. ldentifica plenamente a quien recibe.

La constancia de Egreso y la boleta de egreso
debe acompafiarse delexpediente que se va a
retirar.

Recepci6n lnteresado Revisa el foliado y que no haya hojas sueltas.

Firma de recibido de Conformidad en la
constancia de Eoreso.

Diagrama del procedimiento de Archivo

Procedlmlento de entrega de Expedientes de Documentos Administratlvos para consulta

Verificala boleta de egreso con
la autorizaci6n de la

subdirecci6n administrativa

Revisaque la boletade egreso
este correcta. Si procede la

solicitud, Autoriza con sello y
firma

Completa la boleta de etreso
con los datos requeridosyel

rnotivo del retiro, si es
temporal opermanente

lngresa alSistema los datosde la

boleta para darle salida.

imprime la constancla de
egreso, sella y firma.

ldentifica plenamente a quien

recibe el expediente. La

constanciay la boleta debe
acompafi aral expedienteRevisa elfoliado y que no hay

hojassuehas. Firma de recibido
de conforrnidad la constancia de
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Criterio de C6digo

Abreviatura del 6rea a que Seg0n listado

Tipo
c6di

Solicitudes
rechazadas

Requisitos ingreso de expediente

1 Fecha en que se realiza el ingreso al Archivo
2 Nombre de la dependencia que lo envia
3 Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia
4 Descripci6n del documento
5 N0mero STFODES del proyecto
6 Nf mero de folios que consta el expediente
7 Esta correctamente foliado
8 Estan completos los folios

Manual de Proceditnientos

Secci6n de Archivo Pdgina 9 de 15

8. ANEXO I

Amarillo

Rojo

ffi
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9. Abreviaturas de [as dEstintas 6reas
1. Funciones sustantivas:

a. Direcci6n Ejecutiva... ........DE
b. Subdirecci6n Ejecutiva. ....SDE

i. Unidades de apoyo

1. Secretaria General.,. ...............SG
2. Unidad de Asesoria Juridica... .........,UAJ
3. Unidad de Auditoria lnterna... ......UDA1

4. Unidad de planificaci6n... .........Up
5. Unidad de Adjudicaciones.. ...........UADJ

6. Unidadde Cooperaci6n lnternacional... ........COOPlNT

7 . Unidad de Acceso a la lnformaci6n priblica .. ... ... UAlp
8. Unidad de lnformdtica y Soporte T6cnico... ..........U1ST

Funciones Administrativas

a. Subdirecci6n Financiera ...SDF

i. Secci6n de Presupuesto... .....SPRES

ii. Secci6n de Gontabilidad... .....SCONT

iii. Secci6n de Tesorerla......... .....STES

b. Subdirecci6nAdministrativa......... ......,,SDA
i. Departamento de Servicios Generales.. ...........DSG

1. Secci6n de ConserjeriaiMantenimiento... .....SM

2. Secci6n de Seguridad... ... ... ....SS

3. Secci6n de Transporte...... .......STRANS

4. Secci6n de Archivo.. .....SA
ii. Departamento de A1mac6n......... ....DA
iii. Departamento de lnventario..,... .......D1

iv. Departamento de Compras...... ......DC
c. Subdirecci6n de Recursos Humanos... ... ... ..RR HH

lUanual de Procedimientof Versi6n 1

Secci6n de Archivo
SDA.AR.OOI
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3. Funciones T6cnicas

a. Subdirecci6n T6cnica... ................ST

i. Departamento de Proyectos

1. Ventanilla Unica...... ............W
2. Secci6n de Formulaci6n... ....UFDEPROY

3. Secci6n de Evaluaci6n...... ............SE

4. Secci6n de Supervisi6n...... .....STP-SUP

Departamento de Desarrollo

1. Programa Comunidades en Desarrollo... PROCODE

2. Programa deAsistencia y Salud lntegral... .......PROASI

3. Programa deAlimentaci6n Comunitaria... ......PROACO

4. Programa deVivienda Digna... ...........PROV1D|

Unidad de Gesti6n y Ejecuci6n de Proyectos con Financiamiento

Extemo

Coordinaci6n de Delegaciones... ..............C0

Secci6n de Contingencia Nacional...... ....SCN

il.

! 1t.

iv.

v.
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10. FoRtutuLARlOS

FONDC) DE DESARROLLO SOCIAL
SEGCI6N OE ARCHIVO

suBDtREccl6 tu ADM tNtsr FIAT tvABOLETA DE INGRESO DE EXPEDIENTES DEPRoyEcros A LA seccr6l pe aitrivo
No. Correlativo: SDA-OOOI

Fecha cte ingreso de documentos:

Solicita, Firrrra y Sello

-ffi
&!3i-1'.9/
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FONDO DE DESARR()LLO SOCIAL
SECCI6N DE ARGHTVO

S U BDIREccI6 ru aDMINISTFTATIVA
BOLETA DE EGRESO DE EXPEDIENTES DEPRoYEcTos pE LA sEccr6ru DE ARcHlvo

No. Correlativo:

Fecha de entrega de documentos:

Archivo, Flrma y sello

Solicita, firma y sello Autorlza:
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l"-EGffiHM
FONDO DE DESARROLLO S()CIAL

SECCI6ru DE ARCHIVO
SU BDIRecc I6m ADMIN ISTRAT]vA

BOLETA DE INGRESO DE DOGUMENTOS A
LA SECCI6N DE ARCH]VO

No. Correlativo:

Fecha de ingreso de documentoa:

CoDIGo AREA/SECGION DESCRIPCION FOLTOS

Observaciones:

Solicita, Firma y Sello Firma
Nombre lrbmbre
Cargo
Dependencia

de Archiro
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t""ffi
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

SECCTON DE ARCHIVO
suBDtREccbn ADMtNtsrRATtvA

BOLETA DE EGRESO DE DOCUMENTOS
No. Correlatfuo:

Fecha de entrega de documentos:

Tipo de retiro:

Obsenaciones:

Archivo, Flrma y sello

Cargo

Solicita, firma y sello
Nombre:

Autoriza:
Nombre:

Cargo: Subdireccion Administrativa
DPI:
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Aprobado por resoluci6n delMIDES
No.:

Rige a partir de:

Manual de contrataciones de bieneS suminisiroJ

Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a e10,fi)0.00 (Fondo Rotativo)

N6stor Manuel Sdnchez
Soto

Jefe Departamento de
Compras

Nazary Gilberto Flores
Rivera

S ubdirector Administrativo 18t7t2014

aw3
\Q!31*'*'"s,'
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1 Objetivo
Establecer los lineamientos b6sicos a seguir en la adquisici6n y contrataci6n de
bienes, suministros, obras y/o servicios, cje acuerdo al marco legal vigente.
Realizando una efectiva seleccion y evaluaci6n de proveedores que ofrezcan
productos y servicios de calidad, los cuales serdn distribuidos oportunamente a las
unidades administrativas internas para el efrcazcumplimiento de sus actividades.

Alcance
El procedimiento de compras es aplicable a la solicitud de compra, la orden de
compra y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios, de acuerdo al
presupuesto vigente y al monto que corresponde a la compra directa en montos
menores a Q10,000.00 incluyendo el lVA, pagados con Fondo Rotativo.

Marco Juridico

Gubernativo 1056-92.

Guatemala.

Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

5-2013

Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa y del Departamento de

compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las
pro gramaciones cu atrimestrales.

4.2. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa la autorizaci6n de la
Solicitud de Compras. Firma y sello respectivos.

4.3. Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes
etapas del proceso de Gesti6n de Adquisiciones de Bienes y servicios.

4.4. Es responsabilidad del Jefe de Compras la operacion y seguimiento completo
de la orden de compra hasta su traslado a la subdirecci6n Financiera.

4.5. Es responsabilidad delAnalista de Compras, ingresar y registrar la orden de
compra en el Sistema lnform6tico de Gesti6n -SIGES-.4.6. Es responsabilidad delAsistente de almac6n, revisar y realizar la recepci6n de
los productos que ingresan alalmacEn

#)
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5 Programaci6n tndicativa de Compras

5.1. Programaci6n Anual
Se. realiza a partir.de la Programaci6n lndicativa Anual de Compras, que traslada elSubdirector Administrativo aisubdirector financiero, pormedio de un h"io y tirt"ooadjunto debidamente autorizado por Direcbi6n ejecutiva, para cubrir las necesidadesde los diferentes departamentos y secciones. SL realiza un andlisis de la ejecuci6npresupuestaria del afio anterior y se prograinan las compras haciendo la disiribuci6n
analitica del presupuesto dentro de ros doce meses der aho.

5.2. Programaci6n Cuatrimestrat
El Subdirector Financiero, procede a reajustar la programaci6n anual en forma
cuatrimestralde acuerdo a las necesidades legun etpieslpuesto asignado para cada
ejercicio fiscal, de acuerdo a las normas estlbleciitas eh la Direcii6n Tbcnica de
Presupuesto -DTp-

6 Definiciones

Abastecimiento: Es la acci6n de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya sea
mediante la entrega fisica o la prestaci6n del servicio a la lnstituci6n.
Almac6n:-Lugar para el resguardo de bienes y suministros.
Gompra: Accion de obtener bienes, suministros, obras o servicios.
Proveedor: Es la persona individualo empresa a Ia cualse le solicita el bien,
suministro o servicio para satisfacer las necesidades de la lnstitucion.
Cotizaci6n: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.
Requisici6n de Almac6n: Formulario en elque se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado.
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento que reserva la
disponibilidad presupuestaria en etapa de pre.compromiso.
Presupuesto: Asignaci6n presupuestaria ie de recursos econ6micos previo a la
realizaci6n de la compra.
Rengl6n presupuestario: Estructura que clasifica tos gastos correspondientes al
presupuesto asignado, para poder realizar las compraJde acuerdo a las necesidades
existentes.
Solicitud de emisi6n de cheque: Formulario para solicitar la emisi6n de cheque
para pago,
Compra Directa: Es la contrataci6n que se efectria en un solo acto, con una misma
persona y por un precio de Q10,000.00 hasta Qgo,ooo.oo que inctuye el lvA,
aplicando el Artlculo 43 de la Ley de Contrataciones del Esiado y si Reglamento.

Manual de contrataciones de bienes, suGinElros,

Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a e10,000.00 (Fondo Rotativo)

-ffi
ht
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7 Normas
'/ Las compras Directas por montos menores a e10,000.00, se rearizara bajo raresponsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa y con autorizaci6n de la

Direcci6n Ejecutiva, tomando en cuenta er precio, caridad, prazo de entrega y
dem6s condiciones que favorezcan ros intereses der Estado.r' Las compras directas menores a Q10,000.00 no se est6 obligado a cumplir conpublicaci6n en GUATECOMPRAS.

{ El pago por medio de cheque debe hacerse a nombre de la persona individual ojuridica que aparezca registrada en la factura.{ Las compras directas pagadas con cheque, deben ser liquidados en un periodo no
mayor a 5 dias hdbiles despu6s de la emisi6n.{ Es responsabilidad delAnalista de compras, solicitar el Certificado de Garantia
cuando conesponda.

'/ Los formularios de solicitud de compras deben estar firmados por el solicitante y el
Subdirector Administrativo, autorizadas por la Direcci6n o Subdirecci6n Ejecutiva,
debe contar con se[o de no existe ncia der producto y de ra secci6n de
Presupuesto.

8 Documentosrelacionados

9 Procedimiento
compra directa, arffcuro 43 de ra Ley de contrataciones y su Regramento
Proceso de compra directa en montos menores a e10, OOO.OO

Manualdecontratacio@ Versi6n 1

Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a eIO,OOO.OO (Fondo Rotativo)

P{gina 4 de7

Nombre del pormato oEqimSolicituddecompffi

Constanciadelngreffi
lnventario de

Proceso
t)

1. Solicitud
1.1.
Unidad
Solicitante

Er Jere qe uepanamento que necesita bienes o suministros,
debe elaborar soricirud por medio de oficio a ra subdirecci6n
Administrativa .lrrsiifinanda la naaaaidar.r z{a r^

if 
eeoido

l

2.1.
Subdirecci6n
Administrativa

Lrena et rormurano 0e solicitud de compras, justificando lo
requerido, firma la misma y traslada

Alofa; Sl/o solicitado es equipo de c6mputo, la Subdirecci1n
Administrativa soricita a ra unidad de riformiltica y soporte Tlcnicoque eval0e si hay otras solicitudes/necesidades de equioo Dera Dodcr4d#

v"^ wlff _si

\:3^'*'*1yl/ ffi
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consolidar una sola compra;

Si lo solicitado es mobiliario inventaiable, la Subdireaidn
Administrativa solicita al Depadamento de lnventario que eval(te si
hay otras solicitudes/necesrUades de mobiliaio para poder consolidar
una sola compra;

Si lo solicitado son sumrnlsfros, la Subdirecci6n Administrativa solicita
al Depadamento de Almac6n que evalhe si hay otras solicitudes /
necesidades oara ooder consolidar una sola comora:

2.2.
Jefe de
Comoras

Recibe solicitud y asigna al analista de compras
correspondiente

3. Cotizaci6n
3.1.
Departamento
de compras

Analista de Compras, recibe la solicitud de compras y procede
a revisar si cumple con los requerimientos ingresa la solicitud,
de lo contrario la devuelve para hacer las correcciones.

3.2.
Analista de
Compras

Consulta el listado de productos por Contrato Abierto y si los
bienes o suministros no existen en dicho listado se realiza la
comora directa.

3.3.
Analista de
Compras

Cuando la compra es en monto menor a Q10,000.00 solicita
una cotizaci6n, revisa que la cotizaci6n enviada por el
proveedor cumpla con los requisitos indicados en las
especificaciones t6cnicas de la solicitud de compra (si no
cumple debe pedir al proveedor las correcciones respectivas).

Nota: Como procedimiento administrativo intemo, no se aceptan
cotizaciones manchadas o alteradas. Las cotizaciones deberdn ser
en hojas membretadas con direcci0n y telAfono de la empresa que
ofrece los mateiales. suministros v/o seruicios.

3.4.
Jefe
Departamento
da eomnrac

Analiza la cotizaci6n y propone la compra con el proveedor,
derivado del an5lisis de calidad, precio, tiempo de entrega y
forma de pago.

3.5.
Analista de
Compras

Solicita al proveedor propuesto copia de la papeleria legal
(RTU actualizado, patentes mercantiles, NlT, fotocopia del
DPl, constancia de inventario de cuentas (si aplica).
Constituci6n de sociedad y representaci6n legal (si aplica).
Traslada el expediente a la Subdirecci6n Administrativa para
an6lisis. revisi6n v firma de la cotizaci6n.

3.6.
Analista de
Cornpras

Recibe el expediente completo y procede a notificar al
proveedor para que realice la entrega de bienes y suministros.

4. Compra
4.1.
Proveedor

Entrega los bienes o suministros y la factura al Almac6n,
Recibe copia de la factura debidamente firmada y sellada por
el encaroado de almac6n

5. lngreso
5.1.

Jefe de Almac6n
y/o lnventarios

Recibe los bienes o suministros acorde a la factura, revisa,
firma y sella. Luego elabora el formulario 1H, lo firma y sella.
Traslada a la Subdirecci6n Administrativa.

5.2.
Subdirecci6n
Adminicfrativa

Recibe la factura y el formulario 1H, firma la factura y traslada
documentaci6n al Analista de Compras.

i
I
,

5.3
Analista de

Recibe la documentaci6n, agrega al expediente y realizala
solicitud de cheoue. traslada oara firma del solicitante de la
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Compras compra. Solicita la raz6n en la factura, las firmas y sellos
correspondientes.

Solicitud de
Cheque

5.4.
Solicitante

Firma la solicitud de cheque con elvisto bueno de su jefe
inmediato, y traslada al Departamento de Compras.

5.5.
Departamento
de Comoras

Recibe, revisa y traslada a Tesoreria.

Pago

5.6.
Subdirecci6n
Financiera
-Tesoreria-

Emite elcheque.
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Aprobado por resoluci6n del MTDES

No.:

0tjUu036

Rige a partir de:
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N6stor Manuel S6nchez
Soto

Jefe Departamento de
Compras

Nazary Gilberto Flores
Rivera

Subdirector
Administrativo
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I Objetivo
Establecer los lineamientos b6sicos a seguir en la adquisici6n y contrataci6n de bienes,

suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente. Realizando una

efectiva selecci6n y evaluaci6n de proveedores que ofrezcan productos y servicios de

calidad, tos cuales serin distribuidos oportunamente a las unidades administrativas

internas para el eficaz cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance
El procedimiento de compras es aplicable a la solicitud de compra, la orden de compra,

las compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios, de acuerdo al

presupuesto vigente y al monto gue corresponde a la compra directa en montos de

Q10,000.00 a Q90,000.00 incluyendo el lVA.

3 Marco Juridico

Gubernativo 1056-92.

Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

2013

4 Responsabilidad
4.1 Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa y del Departamento de

Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones

cuatrimestrales.
4.2 Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa la autorizaci6n de la Solicitud

de Compras. Firma y sello respectivos.

4.3 Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes etapas del

proceso de Gesti6n de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

4.4 Es responsabilidad del Jefe de Compras la operaci6n y seguimiento completo de la

orden de compra hasta su traslado a la Subdirecci6n Financiera.
4.5 Es responsabilidad delAnalista de Compras, ingresar y registrar la orden de compra

en elsistema lnform6tico de Gesti6n -SIGES-.
4.6 Es responsabilidad delAnalista de compras, solicitar el Certificado de Garantia

cuando conesponda.
.7 Es responsabilidad del Asistente de almac6n, revisar y realizar la recepci6n de los

productos que ingresan al almac6n
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5 Programaci6n lndicativa de Compras

5.1. Programaci6n Anual
Se realiza a partir de la Programaci6n lndicativa Anualde Compras, que traslada el

Subdirector Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado
adjunto debidamente autorizado por Direcci6n Ejecutiva, para cubrir las necesidades
de los diferentes departamentos y secciones. Se realiza un anSlisis de la ejecuci6n
presupuestaria del afio anterior y se programan las compras haciendo la distribuci6n
analitica del presupuesto dentro de los doce meses del afio.

5.2. Programaci6n Cuatrimestral
El Subdirector Financiero, procede a reajustar la programaci6n anual en forma
cuatrimestral de acuerdo a las necesidades seg0n el presupuesto asignado para cada
ejercicio fiscal, de acuerdo a las normas establecidas en la Direcci6n Tdcnica de
Presupuesto -DTP-

6 Definiciones

Abastecimiento: Es la acci6n de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya sea

mediante la entrega flsica o la prestaci6n del servicio a la lnstituci6n.
Almac6n: Lugar para el resguardo de bienes y suministros'
Compra: Acci6n de obtener bienes, suministros o servicios'
Proveedor: Es la persona individual o empresa a la cual se le solicita el bien,
suministro o servicio para satisfacer las necesidades de la lnstituci6n.
Cotizaci6n: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de

bienes, suministros y servicios.
Requisici6n de Almac6n: Formulario en el que se describen las caracteristicas del

bien o suministro solicitado.
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -GDP-: Documento que reserva la

disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-compromiso,
Presupuesto: Asignaci6n presupuestaria de recursos econ6micos previo a la
realizaci6n de la compra. Proyecci6n de gastos a realizarse en un perlodo.
Rengl6n presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al

presupuesto asignado, para poder realizar las compras de acuerdo a las necesidades
existentes.
Solicitud de emisi6n de cheque: Formulario para solicitar la emisi6n de cheque para

pago.
Cohpra Directa: Es la contratacion que se efect(a en un solo acto, con una misma
persona y por un precio de Q10,000.00 hasta Q. 90,000.00 que incluye el lVA,

aplicando el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Manual de contrataciones de bienes, suministros,
obras y servicios

Versi6n 1

Procedimiento de Compra Directa

Montos de Q1O000.00 a Q90,000.00
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7 Normas
/ Es necesario efectuar como minimo tres cotizaciones, en hojas membretadas,

seltadas, direcci6n y tel6fono de las empresas proveedoras y la modalidad de pago

a trav6s de CUR, cuando el caso lo amerite y est6 debidamente justificado, la

Direcci6n Ejecutiva analiza y autoriza el pago al proveedor por medio de cheque el

cual debe hacerse a nombre de la persona individual o juridica que aparezca

registrada en la fac{ura.
r' Se recomienda agregar cuadro con los criterios de calificaci6n de las cotizaciones,

las cuales deben ser: mejor precio, calidad, fecha de entrega y otros que se

consideren necesarios.
,/ Toda compra que se requiera debe llevar la Solicitud de Compras, con las

especifi caciones correspondientes.
,/ Los formularios de solicitud de compras deben estar firmados por el solicitante,

Subdirector administrativo y autorizadas por el Director Ejecutivo. Debe contar con

sello de no existencia del producto y de la Secci6n de Presupuesto.

Documentos relacionados

9 Procedimiento o instrucci6n
Compra directa, articulo 43 de Ia Ley de Contrataciones y su Reglamento

Proceso de compra directa en montos de Q10,000.00 a Q90,000.00

Manual de contrataciones de bienes, suministros,

obras Y servicios

Versi6n 1

Procedimiento de Compra Directa

Montos de Q10,000.00 a Q90,000.00

sDA-C-002

Piigina 4 de 7

C6diqo Nombre del Formato o reqistro
Solicitud de Compras de Bienes y Servicios
Orden de Comora

Forma 1H Constancia de lnoreso a Almac6n y a lnventario
Reouisici6n de Almac6n
lnventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional

6E PLA,VD

Proceso,i ,. Resoonsahle'
1. Solicitud 1.1.

Unidad Solicitante
etlete de Departamento que necesita bienes o suministros,
debe elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdirecci6n
Administrativa. Justificando la necesidad de la compra.

2. Pedido

\z\
i

2.1
Subdirecci6n
Administrativa

Llena elformulario de Solicitud de Compras, justificando lo

requerido, firma la misma y traslada

Nota:
Si lo soticitado es equipo de c6mputo, la Subdirecci1n
Administrativa soticita a la tJnidad de lnformdtica y Soporte Tdcnico
que eval(te si hay otras solicitudes/necesdades de equipo para

poder consolidar una sola comqra;

Si lo solicitado es mobiliario inventariable, la Subdireccidn
Administrativa solicita al Departamento de lnventario SUP 3y9A9-9!-

{
J
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hay otras solicitudes/necesidades de mobiliario para poder
consolidar una sola compra;

Si to solicitado son suministros, la Subdirccci1n Administrativa
solicita al Depaftamento de Almac€n que eval(te si hay otras
solicitudes / necesrdades oara ooder consolidar una sola comora:

2.2
Jefe de Compras

Recibe solicitud y asigna al analista de compras
corresoondiente

3. Cotizaci6n
3.1.
Analista de
Compras

Analista de Compras, recibe la solicitud de compras y
procede a revisar si cumple con los requerimientos ingresa la
solicitud, de lo contrario la devuelve para hacer las
correcciones.
Nota: La solicitud de compras deberd llevar el aval de disponibilidad
presupuestaria por pafie de la Secciln de Presupuesto.

3.2.
Analista de
Compras

Consulta el listado de productos por Contrato Abierto y si los
bienes y suministros no existen en dicho listado se realiza la
compra directa.

3.3.
Analista de
Compras

Solicita como mfnimo tres cotizaciones y revisa que Ia
cotizaci6n enviada oor el proveedor cumpla con los
requisitos indicados en las especificaciones t6cnicas de la
solicitud de compra (si no cumple debe pedir al proveedor las
correcciones respectivas).
Elabora cuadro comparativo de precios, para proponer la
compra con la oferta que convenga a los intereses del
Estado, la cual es sellada y firmada por el Jefe de Compras.

Nota: Como procedimiento administrativo interno, no se aceptan
cotizaciones manchadas o alteradas. Las cotizaciones deberdn ser
en hojas membretadas con direcci1n y teldfono de la empresa que
ofrece los bienes- sumlnrbtros v/o seruicios.

3.4
Jefe Departamento
de compras

Analiza el cuadro comparativo de las ofertas recibidas,
muestras solicitadas cuando aplique y propone un
proveedor, derivado delan6lisis de calidad, precio, tiempo de
entrega y forma de pago.
Solicita autorizaci6n de la compra, adjuntando elcuadro
comparativo. Traslada elexpediente a la Subdirecci6n
Administrativa.

3.5
Subdkecci6n

Adminislraliva

Analiza y autoriza la compra, firmando la cotizaci6n y la
orden de compra delS|GES

3.6
Analista de
Compras

Solicita al proveedor propuesto copia de la papelerfa legal
(RTU actualizado, patentes mercantiles, NlT, fotocopia del
DPl, constancia de inventario de cuentas (si aplica).
Constituci6n de sociedad y representaci6n legal (si aplica), e
ingresa la informaci6n al SIGES.

4.
Constancia de
Oisponibilidad
Presupuestaria
CDP

\-)\z\

4.1
Secci6n de
presupuesto

Genera el CUR y devuelve expediente

Si es a trav6s de Comprobante Unico de Registro -CUR-
Se procede a elaborar la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- en el Sistema lnform6tico de Gesti6n

-stGEs-

.,,W,
V8^'*t*toyl'

(j
)
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4.2
Analisia de
Compras

Recibe el expediente completo y procede a notificar al
proveedor la aprobaci6n de su cotizaci6n y parc que realice
la enlrega de bienes y suministros y/o servicios, entregando
la orden de compra firmada por la Direcci6n Ejecutiva.
Se debe foliar el expediente.
Traslada todos los documentos necesarios para la recepci6n
al Departamento de Almac6n y (si aplica) al Departamento
de lnventarios para su inoreso dl SlCOlN.

5. Compra 5.'t
Proveedor

Entrega los bienes o suministros conforme al pedido, factura
y recibo de caja cuando es factura cambiaria.
Recibe copia de la factura debidamente firmada y sellada por
el encarqado de almac6n.

6. lngreso 6.1
Asistente de
Almac6n / T6cnico
de lnventarios

Recibe los bienes o suministros, revisa la factura verificando
cantidad, precio, NlT, nombre y monto totalde la compra.
Elabora el formulario 1H, firma y sella, devuelve la
documentaci6n.

6.2 Subdireccl6n
Administrativa

Recibe la factura, la copia de la orden de compra y el
formulario 1H, Firma y sella de autorizado la Orden de
Compra y el anexo, y solicita aprobaci6n de la autoridad
superior, quien la concede a travds de la firma v sello.

6.3 Analista de
Compras

1. Recibe la documentaci6n y agrega al expediente.
2. Solicita la razbn en la factura, las firmas y sellos

correspondientes.
3. Traslada a la Subdirecci6n Financiera.

7. Liquidaci6n 7.1 Subdirecci6n
Financiera

Aprueba el CUR de devengado.
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Jefe Departamento de
Compras

N6stor Manuel S5nchez
Soto

Nazary Gilberto Flores
Rivera

Aprobado por Resoluci6n MIDES

No.

Rige a partir de:
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1 Objetivo
Establecer los lineamientos b6sicos a seguir en la adquisici6n y contrataci6n de bienes,

suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente. Realizando una

efectiva selecci6n y evaluaci6n de los productos y servicios de calidad, los cuales ser6n

distribuidos oportunamente a las unidades administrativas internas para el eficaz
cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance
El procedimiento de compras es aplicable a la solicitud de compra, la orden de compra y

la adquisici6n de bienes, suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al presupuesto

vigente y al monto que corresponde a la compra por cotizaci6n.

3 Marco Juridico
D Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo

Gubernativo 1056-92.
F Manualde Clasificaciones Presupuestarias para elsector p0blico de Guatemala.
F Acuerdo Ministerial n0mero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la

Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.
D Reglamento de la Ley del lmpuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-

2013

Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa y del Departamento de

Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones

cuatrimestrales.
4.2. Es responsabilidad de la Direcci6n Ejecutiva la autorizaci6n de las compras en

este rango. Firma y sello respectivos.
4.3. La Soticitud de Compra debe estar firmada por la unidad solicitante, la

Subdirecci6n Administrativa y la Direcci6n Ejecutiva.
4.4. Es responsabilidad del Departamento de Gompras ejecutar las diferentes etapas

del proceso de Compras por Cotizaci6n, a excepci6n de lo que le corresponde a

la Junta de Cotizaci6n.
Es responsabilidad del Jefe de Compras la operaci6n y seguimiento completo de

los eventos de Cotizacion y sus publicaciones en GUATECOMPMS. Asi como

de su traslado a la Subdirecci6n Financiera para la liquidaci6n correspondiente.

4.5.

Manual de Contrataciones de bienes,
suministros, obras y/o servicios Versi6n 1

Procedimiento de Compras por Cotizaci6n

Montos de Q90,000.00 a Q900,000.00

sDA-C-003
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4.6. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica remitir copia del contrato y
Certificaci6n de la Resoluci6n Ministerial aprobado a la Contraloria General de
Cuentas, en eltiempo establecido en la Ley.

4.7. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica, solicitar las Fianzas
correspondientes.

4.8. Es responsabilidad del Asistente de Almac€n, revisar y realizar la recepci6n de
los productos que ingresan alalmac6n.

5 Definiciones
Abastecimiento: Es la acci6n de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya
sea mediante la entrega fisica o la prestaci6n del servicio a la lnstituci6n.
Almac6n: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.
Gompra: Acci6n de obtener bienes, suministros o servicios.
Proveedor: Es la persona individualo empresa a la cualse le solicita el bien,
suministro o servicio para satisfacer las necesidades de la lnstituci6n.
Cotizaci6n: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.
Requisici6n de Almac6n: Formulario en el que se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado.
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-: Documento que reserva la
disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-compromiso.
Presupuesto: Proyecci6n de gastos a realizarse en un periodo. Asignaci6n
presupuestaria de recursos econ6micos previo a la realizaci6n de la compra.
Rengl6n presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, para facilitar su an6lisis.
Solicitud de emisi6n de cheque: Formulario para solicitar la emisi6n de cheque
para pago.
Compra por Cotizaci6n: Cuando el monto exceda los Q. 90,000.00 hasta Q.
900,000.00. Artlculo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y
la modalidad de pago a trav6s de CUR. En el sistema de cotizaci6n, la presentaci6n
de las Bases, designaci6n de la Junta y la aprobaci6rr de la adjudicaci6n, compete a
las Autoridades Superiores.

6 Documentosrelacionados

Manual de Contrataciones de bienes,
suministros, obras y/o servicios Versi6n 1

Drarar'limianla l{a l^amnr.c ^AF fa+iraaiA^ sDA-C-003
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C6diqo Nombre del Formato o reqistro
Formato de Solicitud de Compras de Bienes v Servicios

Forma 1H Constancia de inqreso a Almac6n v a lnventarios
Formato de Requisici6n de Almac6n
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7 Procedimiento
Compra por cotizaci6n debe seguir los procedimientos establecidos en elArticulo 38 de la

Ley de Contrataciones del Estado. El sistema de cotizaci6n consiste en solicitar, mediante

concurso ptiblico a trav6s de GUATECOMPMS en el siguiente enlace

http://www.guatecomoras.gt ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el

efecto y que est6n en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras y

servicios requeridos. En las compras por cotizaci6n, la presentaci6n de las bases es

responsabilidad del Departamento de Compras; la designaci6n de la Junta y la aprobaci6n

de la adjudicaci6n competen a la Direcci6n Ejecutiva.

lw
T
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8.1. Fase previa

El jefe de Departamento que necesita realizar una compra o
contrataci6n de bienes, suministros, obras y/o servicios, debe
elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdirecci6n a la cual
pertenece, Justificando la necesidad de la compra y adjuntar
los t6rminos de referencia que incluya la descripci6n y

especificaciones t6cnicas o disposiciones especiales que

requieran y el proyecto de los criterios de calificaci6n de las

ofertas.

1.1

Unidad solicitante

1. Pedido

Recibe el oficio de solicitud y traslada al Departamento de
Compras ya revisado y con el Visto Bueno.

Consulta el cat6logo electr6nico de productos adjudicados en el

Sistema de Contrato Abierto para constatar que no se

Elabora la solicitud de compras y servicios, donde se detalla lo

solicitado en el oficio.
Nota: Soticitud de compra debe ser firmada por el Subdirector
Administrativo, el Jefe do Presupuesto y el Director o Subdireclor
Ejecutivo.

Solicita a la Secci6n de Presupuesto la disponibilidad
presupuestaria.

El Jefe de la Secci6n de Presupuesto revisa la disponibilidad
presupuestaria y emite la Certificaci6n Financiera que incluya la

partida presupuestaria a afectar.

NOTA: Caso de excepci1n: se podrd solicitar que se inicie el evento de

cotizaci1n ahn si no se cuenta con las asignaciones presupuestaias
que permitan cubir los pagos, en e/ caso de los eventos que se deben
iniciar en et elercicio fiscal anterior al de adiudicacldn se debe solicitar
al Subdirector Financrero la cedificaciln que fue incluida en la solicitud
del anteproyecto de presupuesto del afro que se debe adiudicar.
Para la adiudicaci1n definitiva v firma del contrato, se requerir1 del

1.6 Secci6n de
Presupuesto

W
q;!3^"f-'"9
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CDP (cuando aplique) que hace constar la existencia de paftida y
criditos presupuestaios que garanticen los recursos necesaios para
realizar los pagos, de lo contrario no se puede firmar el contrato.
So/rbifadas /as ofeftas no podrd transfeirse la asignaciin
presupuestaria para otro destino. Cuando el contrato continle vigente
durante vaios ejercicios /'lsca/eg la entidad contratante debe asegurar
las asionaciones oresuouestaias conesoondientes.

2.
Elaboraci6n
del Proyecto
de Bases

2.1
Departamento de
Compras

1. Analista de Compras, elabora el proyecto de bases de
cotizaci6n el cual debe contener especificaciones
generales, t6cnicas, disposiciones especiales y planos de
construcci6n cuando se trate de obras, que cumplan con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y dem6s normas aplicables.

2. Traslada a la jefatura.
3. Jefe de Compras, revisa y traslada a la Direcci6n Ejecutiva

a trav6s del Subdirector Administrativo para su
autorizaci6n.

2.2
Direcci6n
Ejecutiva

Autoriza mediante firma y sello, la publicaci6n del proyecto de
Bases en GUATECOMPRAS y traslada al Departamento de
Compras a trav6s de la Subdirecci6n Administrativa.

2.3
Departamento de
Compras

1. Jefe de Compras, recibe los documentos y traslada al
Analista de Compras.

2. Analista de Compras, deberd crear un concurso p0blico con
eltitulo "Proyecto de Bases".

Nota: Publicado el proyecfo de bases, 6ste debe permanecer en
GUATECOMPRAS por un plazo no menor de tres (3) dlas hdbiles.
3. Analista de compras, responde por medio de

GUATECOMPRAS, t6cnica y legalmente a los interesados
que hayan planteado comentarios o sugerencias a los
proyectos de bases publicados.

Nota: Para el efecto traslada a la unidad conespondiente para resolver
las dudas y responder inmediatamente, pues el plazo es no mayor a
dos (2) dlas hdbiles, despuds de concluida la fase de consulta p(tblica
del proyecto de Dases.
4. Analista de compras, imprirne las preguntas y respuestas y

las archiva en elexpediente.
5. Elabora las Bases Definitivas del evento y traslada aljefe.
6. Jefe de Compras, revisa y traslada las Bases Definitivas a la

Direcci6n Ejecutiva a trav6s de la Subdirecci6n
Administrativa. oara los dict6menes oue corresoonden.

2.4
Subdirecci6n
Ejecutiva

Por medio de oficio designa al personal especializado para
emitir los dict6menes t6cnico y juridico. El Dictamen T6cnico se
asigna a la persona especializada seg0n producto o servicio
solicitado en el evento.

3
Dictamen
T6cnico

o

3.1
Especialista
asignado

Analiza expediente y emite el dictamen t6cnico, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y dem6s normas aplicables con la especializaci6n
que corresponda. Traslada

3.2
Unidad de
Asesoria Jurldica

Analiza el expediente y emite el Dictamen Juridico, conforme a
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y dem6s normas aplicables. Elabora Proyecto de
Contrato.
Devuelve el expediente a Direcci6n Eiecutiva.

?*o 
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4.Resoluci6n
de
Autorizaci6n
de Bases
Definitivas

4.1. Direcci6n
Ejecutiva

Una vez recibidos los Dict6menes, solicita la Resoluci6n de
MIDES para aprobar las Bases Definitivas.

4.2.Secretaria
General

Elabora Proyecto de Resoluci6n de Autorizaci6n de Bases
Definitivas y eleva a la Direcci6n para firma.

4.3. Direcci6n
Ejecutiva

Recibe el Proyecto de Resoluci6n y autoriza las Bases
Definitivas del evento y lo traslada a la Subdirecci6n
Administrativa.

4.4.
Subdirecci6n
Administrativa

Recibe las Bases Definitivas con la Autorizaci6n de la Direcci6n
Ejecutiva, los dict6menes y traslada al Departamento de
Compras.

5. lntegraci6n
de expediente
y publicaci6n
en
GUATECOMP
RAS

5.1
Analista de
compras

1. Recibe los documentos, integra el expediente.
2. Publica en GUATECOMPRAS las Bases Definitivas,

incluyehdo los documentos siguientes: Resoluci6n de
Autorizaci6n de Bases, Solicitud de Compra, Dictamen
Jurldico, Dictamen T6cnico, Formato de Oferta Econ6mica y
el Proyecto de Contrato.

3. Define en GUATECOMPMS la fecha de recepci6n de
ofertas. lndicando dla, hora y lugar para la recepci6n de
ofertas.

Nota: Entre la publicaciin de la Convocatoria y las Eases en
GUATECOMPMS y el dla fijado para la presentaciln de Ofeftas
deberd mediar un plazo mlnimo de ocho (8) cllas hdbiles. Da a conocer
a los involucrados la fecha fiiada oara la realizacidn del evento.

5.2
Jefe de
Compras

1. Responde las inconformidades presentadas. Traslada al
analista de compras para su publicaci6n en
GUATECOMPRAS.

Nota: Dentro del plazo de cinco (5) dlas calendario posteriores a la
publicacidn de la aprobacidn de /as Eases Definitivas.
2. Analista de Compras debe imprimir las inconformidades y

sus respuestas v las archiva en el exDediente.

6.
Nombramient
o de Junta de
Cotizaci6n

6.1 Secretarla
General

Elabora el proyecto de resolucidrn de nombramiento de la Junta
de Cotizaci6n, y eleva a la Direcci6n para su aprobaci6n.

6.2
Direcci6n
Fiacr rtiva

La Direcci6n Ejecutiva, aprueba la resoluci6n de nombramiento
de la Junta de Cotizaci6n. lntegrada por tres (3) personas.
Nota: Deben ser seryidores plbliCos del Fondo de Desanotlo Social.

6.3
Secretarla
General

Procede a realizar las notificaciones del nombramiento de la
Junta de Cotizaci6n y entrega originales alAnalista de Compras.

7.
Aclaraciones
a las Bases

l\.

Departamento
de Compras

1. Jefe de Compras, responde si se presentan solicitudes de
aclaraci6n y traslada al analista de compras para su
publicaci6n en GUATECOMPRAS

Nota: A mds tardar dos (2) dlas hdbiies antes de la fecha fijada para la
presentaci1n de ofedas.
2. Analista de Compras, realiza la modificaci6n al contenido

de las Bases cuando proceda, solicita Resoluci6n de
Direcci6n Ejecutiva sobre las modificaciones.

IVota.' Se amplla el plazo de presentacidn de ofeftas en un plazo de
ocho (8) dlas h6biles.
3. Analista de compras, imprime aclaraciones y sus

resoueslas v archiva en el exoediente.
!),Entrega
Exnediente

Jefe de
Comoras

Entrega el expediente a la Unidad de Adjudicaciones.

()rol
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8.2. Fase de adjudicaci6n

Presentaci6 I Proveedores
Consultan las bases en GUATECOMPRAS, solicitan los
documentos de invitaci6n a cotizar, llenan el formulario, contando
con un plazo de 8 dlas h6biles a partir de su publicaci6n en el
Sistema GUATECOMPRAS, para presentar sus ofertas en la
fecha, lugar y hora sefialada en las bases. Las ofertas deber6n
ser presentadas por escrito, en sobre cerrado, con el formulario
que les fue entregado y acompaf,ado de los documentos
requeridos.
Las ofertas deber6n llevar los precios unitarios y los precios
totales expresados en queEales, tanto en cifras como en letras y
deber6n ser fijos. No se aceptar6 ninguna oferta fuera del plazo

Recepci6n
de Plicas Junta de

Cotizaci6n

1. Recibe plicas y procede a firmar el sobre que contiene las
ofertas consignando fecha y hora de recepci6n. Numera en el
orden de presentaci6n.

Nota: Transcunidos 30 minutos de la hora sellalada para la presentaci1n
y recepci0n de ofedas, no se aceptard alguna mds y se procederi al acto
p0blico de apeftura de plicas.

2. Abre las plicas en el orden de presentaci6n y da lectura de los
montos totales de cada oferta en acto p0blico (lo cual significa
que los proveedores pueden estar presentes en la apertura,
lectura de montos y cierre del acto de recepci6n de plicas).
De lo actuado por la Junta se suscribir6 el acta respectiva (Art.
33 de la Ley de Contrataciones del Estado) y trasladarla al
Analista de Compras para su oublicaci6n, a m6s tardar el dia
h6bil siguiente a la apertura de ofertas.

3. La lista con los nombres y el precio total de cada oferta
recibida deber6n oublicarse en el Sistema GUATECOMPRAS,
a m6s tardar el dia posterior a la fecha establecida de
recepci6n de ofertas y apertura de plicas. (Art. 10 del
Reglamento). Cuando se trate de obras se proceder6 como lo
establece el articulo 29 de la Ley de Contrataciones.

IVofas.' La Junta de Cotizacidn debe asegurarse y obtener una
constancia del sistema GUATECOMPRAS de /as dos publicaciones
indicadas.
Los miembros de la Junta numitrardn y rubricardn las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas, excepto las fianzas, /as cuales
no podrdn ser pertoradas, para lo cual se fotocopiard la fianza y se

las frmas de la Junta
1. La Junta proceder5 en el plazo sefialado en las bases de

cotizaci6n a analizar, calificar y adjudicar la compra,
faccionando el Acta de Adjudicaci6n respectiva, incluyendo
en la misma el punto resolutivo de la adjudicaci6n (Art. 33 de
la Ley y 12 de su Reglamento).

2. La Junta podr6 solicitar a los oferentes las aclaraciones y
muestras que considere pertinente, siempre y cuando se
refieran a requisitos y condiciones relacionados con la

Calificaci6n I Junta de
y I Cotizaci6n

AWE
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compra o contrataci6n de que se trate, que se hayan
solicitado en las bases y que sea econ6mica y fisicamente
posible.

3. La Junta deber6 velar porque se cumpla eslrictamente con

lo que establece el articulo 80 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Nota: En aquellos casos en gue /as bases no hayan establecido plazo

para la adjudicaci,n, esfe serd de cinco (5) dlas h4biles' contados a

partir del dla seflalado pan la recepci6n y apeiura de ofeftas,
pronogables hasta un mdximo de diez (10) dlas hdbiles adicionales (Art.

12 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

La pr6noga del ptazo debe ser iustiftcada por la Junta ante la autoridad
a d m in i strativa s u perior.

Analista de
compras

1. Publica.en GUATECOMPRAS el oficio titul6ndolo como
'solicitud de aclaraci6n, documentaci6n complementaria o

muestra". Hace de conocimiento de la Junta de Cotizaci6n
por medio de constancia sobre la publicaci6n realizada.

2. Publica en GUATECOMPRAS elacta de adjudicaci6n'
Nota: Dentro de /os dos (2) dlas hebibs srguientes a la techa de emisiln
del acta.

lnconformid
ades

Junta de
Cotizaci6n

Junta oe Cotizaci6n, responde si se presentan inconformidades
relacionadas con la adjudicaci6n de la Junta de Cotizaciones
dentro del plazo de cinco (5) dfas calendario posterior a la

publicaci6n en GUATECOMPRAS de la Adjudicaci6n. Traslada al

Analista de Compras para su publicaci6n y constancia respectiva.

Analista de
Compras

1. Analista de Compras, imprime y archiva las inconformidades y

sus respuestas,
2. tnforma mediante oficio al Jefe de Compras y a la Junta que

ya no hay inconformidades y remite el expediente a Direcci6n

Ejecutiva para que apruebe lo actuado por la Junta de

Cotizaci6n.
Nota: Dentro de /os dos (2) dlas h1biles siguienfes de haberse publicado

en GIJATECOMPRAS ta adiudicaci1n y haber dado respuesta a las

inconformidades.

Direcci6n
Ejecutiva

La autoridad superior aprobarS o improbar6 lo actuado por la

Junta dentro de los cinco (5) dias h6biles de recibido el

expediente (Art. 36 de la Ley de Contrataciones del Estado)' Si la

autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, deberdt

devolver el expediente para su revisi6n, dentro del plazo de dos
(2) dias h6biles posteriores de adoptada la CerE!Q!-

Notificaci6n Junta de
Cotizaci6n

La Junta con base en las observaciones formuladas por la
autoridad superior, podr6 confirmar o modificar su decisi6n
original en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias
h6biles de recibido el expediente, revisard lo actuado y harS la

adjudicaci6n que conforme a la Ley y las bases correspondientes
(Pilrrafo 20. delArt. 36 de la Lev de Contrataciones del Estado).

Sesoluci6n
fufinitivaz'

Direcci6n Dentro de los dos (2) dias hdbiles posteriores de adoptada la

decisi6n la Junta devolver5 el expediente a la Direcci6n Ejecutiva
ouien dentro de los cinco (5) dlas h6biles subsiguienles-asdll

o
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Aoptar la-ecisi6n de la misma o prescindir de la negociaci6n'

Secretarla
General

etaSora-et prorecto de Resoluci6n de aprobaci6n de la

Adjudicaci6n, traslada paralafirma de la Direcci6n Ejecutiva'

Direcci6n
Fipnr rtiva

A trav6s de la Resoluci6n, autoriza la Adjudicaci6n

Analista de
Compras

puUtica en CUnTECOMPRAS la aprobaci6n de la adjudicaci6n y

lo hace del conocimiento del Jefe de Compras o bien notifica

electr6nicamente a trav6s de GUATECOMPRAS denho de los

dos (2) dias h5biles siguientes.
Alota; ias notificaciones que provengan de actos en los que aplique la

Ley de contratacioneg ser6n efectuadas por vl9 electfinica a trav's de

aunrecoupnns y suftir| sus efecfos al dla siguiente a su publicaci6n

en dicho s,sfema.

lnconforrni-
dades

Departamento de
Compras

Jefe de Compras
Responde si se presenta alguna inconformidad. Traslada al

analista de compras para su publicaci6n.
Nota: Dentro de' los cinco (5) dtas hdbiles siguientes a la fecha de

emisi6n de la resolucidn.

Analista de ComPras
'1. lnforma al Jefe de Compras, mediante oficio que ya no hay

inconformidades.
2. lmprime y archiva las inconformidades y las respuestas'
Nota: Di un plizo de diez (10) dtas h1bites despuds de la notificaci1n de

resoluci6n para la aplicaci1n de recursos planteados.

3. Traslada el expediente para eltr6mite correspondiente

Direcci6n
Ejecutiva

1. Solicita al Ministro de Desarrollo Social la delegaci6n de

firma para el contrato respectivo.
2. Soliciia a la Unidad de Asesoria Juridica la elaboraci6n del

Contrato
3. Solicita a la Subdirecci6n Financiera, la Constancia de

Disoonibilidad Presupuestaria -CDP-
Elaboracion
de
Contratos

Unidad de
Asesorla Jurldica

t 
=irme 

la resotuclOn, se elabora el Contrato definitivo (Art' 49

de la Ley de Contrataciones).
Nota: Debe ser suscrito dentro dB los 10 dtas contados a partir de la

adiudicacl6n definitiva (N.. 47 de la Ley de Contrataciones).
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8.3. Fase de Gontrataci6n

on h delegaci6n

;;;;1" fiffi olimiihol cumplimiento elArt' 47 de la Lev deContrato

rente haciendole

."0"t qr" si no suscribe el mismo dentro del plazo

inOic"Ob, la adjudicaci6n se hard con el subsiguiente

aJ;uOicaiario. Articulo 33 de la Ley de Contrataciones

del Estado.
2. intrega copia del contrato al proveedor (firmada por

amUoi comparecientes) para que se tramite la Fianza

Oe Cumptim'iento, la cual deber6 ser presentada en un

;6;;N5' ;"yor de quince (15) dias. h6biles sisuientes

Iont"Oo. 
" 

partit de l'a firma del contrato' Artlculo 65 de

f" L"V a" Contrataciones y 38 del Regtamento de la Ley

de Contrataciones.
3. iraslada a la Direcci6n Ejecutiva, para solicitar la

nesotJciOn de Aprobaci6n por parte del MIDES (10 dias

tatenOario a pariir de la presentaci6n de^la fianza' Art'

+g dofa Ley be Contrataciones y el Art' 26 del

Unidad de Asesorla
Jurtdica

rrollo Social'

r" rofi,itrO O" elaboraci6n de la Resoluci6n de aprobaci6n

del contrato descrito antelelrnenta
6n Ministerialque

aprueba el contrato Y traslada.
Aprobaci6n
del Contrato

robaci6n del

Contrato. lo traslada a la Unidad de Asesoria Jurldica'

ReAbe er;Gaiente, remite copia del contrato y

CertiticaciOn'de la Reioluci6n Ministerial aprobado por la

;a;ffi autoridad, a la Contraloria General de Cuentas'

;;;i;;E ;; plazo de treinta (30) dias h6biles a partir de su

;fi;;;itid"'por esta Unidad. Traslada aldepartamento de

C;;;;'-p;ra su publicaci6n' Y notifica alcontratista de la

6il;.id"de contrato por medio de una fotocopia simple

Unidad de Asesoria
Juridica

ffinGUATEC-oMPRASla
topi" o"l iontrato aprobado con.sello de RECIBID-O^ p^or

oa'rte Oe la Contraloila General de Cuentas en el plazo

[Z-ir" O" un (1) dta despu6s de haberlo entregado en la

Contraloria General de Cuentas'

'., l::'th\

i,,'li#
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8. 4. Fase de entrega a satisfacci6n de bienes y suminastros

zePLA^/D

fffiY

Proceso ,: lR65 ii' 'rr+.r';,Pio&6dititiento.,

1. Comisi6n
re@ptora

1.1
Secretarla General

Elabora proyecto de Resoluci6n de nombramiento
de las personas que integrar6n la Comisi6n
Receotora.

1.2 Direcci6n Eiecutiva Firma la Resoluci6n
1.3
Secretarla General

Notifica a los integrantes de la Comisi6n Receptora

2. Entrega de lo
comprado

2.1
Proveedor adjudicado

1. Hace entrega al almacdn de los bienes y/o
suministros con la factura correspondiente, que
debe llenar los requisitos del Reglamento de la
Ley del lmpuesto al Valor Agregado, Acuerdo
Gubernativo 5-2013.

2. De acuerdo con el plazo sefialado en el
contrato.

3. En caso de obras aplica lo dispuesto en los
artlculos 55-57 de la Lev de Contrataciones.

2.2
Comisi6n receptora

1. Se constituye al almac6n, verifica que lo
entregado coincida con la factura y con lo
solicitado en las bases de cotizaci6n. Si la
compra amerita, se requiere el certificado de
garant[a de los productos o servicios.

2. Recibe fianza de calidad y/o funcionamiento.
3. Elabora acta de Recepci6n de bienes y/o

suministros.
4. Adjunta elacta al expediente de evento de

cotizaci6n y traslada expediente completo al
Analista de comoras.

3.lngreso a
Almac6n 3.1

Analista de Compras

Recibe la factura del proveedor adjudicado, solicita
al Asistente de Almac6n proceder al ingreso
correspondiente.

3.2
Asistente de Almac€n

1. Habiendo recibido los bienes o suministros de
acuerdo a lo especificado en la factura
original, sella de revisado, firma con fecha y
hora de recibido y entrega copia al proveedor
adjudicado.

2. Si lo detallado en la factura requiere c6digo de
inventario, se traslada al T6cnico de
lnventario.

3.3
T€cnico de lnventario

1. Codifica lo descrito y devuelve al Asistente de
almac6n originaly una copia, qued6ndose el
T6cnico de inventario con una copia para su
archivo.

3.4
Asistente de Almac6n

1. Recibe fotocopia de factura, constancia de
ingreso a Almac6n y a lnventario forma 1H
(original y dos copias), solicita elVisto Bueno
del Subdirector Administrativo

2. Procede a realizar el control de Kardex, o el
desoacho del bien o suministro a la unidad

zwN
\Q:s^'r-'"t
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3. Traslada al Analista de compras la constancia
de ingreso al almac6n y al inventario, seg(n
sea el caso.

4. Tr6mite de
solicitud de pago

Analista de Compras

1. Solicita la raz6n en la factura, firmas y sellos
correspondientes.

2. Procede a elaborar eltr6mite de pago a
proveedores a lrav6s de CUR en el Sistema
lnform6tico de Gesti6n -SIGES-.

3. Aprobada la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (cuando aplique), se procede
a elaborar la orden de compra en SIGES y
solicita a la Subdirecci6n Administrativa que
apruebe dicha orden.

4. Autorizada la Orden de Compra, se imprime y
se adjunta con la factura y recibo de caja-

5. Solicita al Subdirector Administrativo y
Direcci6n o Subdirecci6n Ejecutiva, la firma de
aprobaci6n corresPondientes.

5. Traslado del
expediente
completc Subdirecci6n financiera

Por medio, de oficio eljefe del Departamento de
Compras traslada al Subdirector Financiero el
expediente completo para el proceso de liquidaci6n
de pago a proveedores y resguardo del expediente.
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Jefe Departamento de
Compras

N6stor Manuel Sinchez
Soto

Subdirector
Administrativo

Nazary Gilberto Flores
Rivera

Aprobado por Resoluci6n MIDES

No.

Rige a partir de:
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1 Objetivo
Establecer los lineamientos bdsicos a seguir en la adquisici6n y contrataci6n de bienes,

suministros, obras y/o servicios por el r6gimen de Licitaci6n, de acuerdo al marco legal

vigente. Realizando una efectiva selecci6n y evaluaci6n de los productos y servicios de

calidad para el eficaz cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance
Aplica. al proceso de gesti6n, oficio de solicitud de Licitaci6n, solicitud de compra, orden

de compra para la contrataci6n de bienes y servicios de acuerdo al presupuesto vigente.

3 Marco Juridico

Gubernativo 1056-92.

Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

2013

2005 del Ministerio de Finanzas P0blicas, Creaci6n del SIGES, del 5 de enero

2006.

Contrataci6n P0blica.

Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa y del Departamento de

Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones

cuatrimestrales.

4.3.

Es responsabilidad del Ministerio de Desanollo Social la autorizaci6n de las

compras en este rango, firma y sellos respectivos. La designaci6n de la Junta y la

aprobaci6n de la adjudicaci6n.
La Solicitud de Compra debe estar firmada por la unidad solicitante, la

Subdirecci6n Administrativa y la Direcci6n Ejecutiva. Adjuntando oficio de

justificacion de la compra por r6gimen de licitaci6n y los T6rminos de Referencia'

Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes etapas

del proceso de Compras por Licitaci6n, a excepci6n de lo que le conesponde a la

Junta de Licitaci6n.

4.2.
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Es responsabilidad del Jefe de Compras Ia operaci6n y seguimiento completo de

los eventos de Licitaci6n y sus publicaciones en GUATECOMPRAS. Asi como de

su traslado a la Subdirecci6n Financiera para la liquidaci6n correspondiente.

Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica remitir copia del contrato y

Certificaci6n de la Resoluci6n Ministerial aprobado a la Contralorla General de

Cuentas, en eltiempo establecido en la Ley.

4.7. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica, solicitar las Fianzas

correspondientes.
4.8. Es responsabilidad del Departamento de Almac6n, revisar y realizar !a recepci6n

de los productos que ingresan al almac6n.

5 Definiciones
Almac6n: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.
Compra: Acci6n de obtener bienes, suministros o servicios.
Requisici6n de Almac6n: Formulario en el que se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado,
Constancia de Disponibitidad Presupuestaria -CDP-: Documento que reserva la

disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-compromiso.
Gompra por r6gimen de licitaci6n, es la que se realiza cuando el precio de los
bienes y suministros, de las obras, o remuneraci6n de los servicios, exceda los
novecientos mil queEales Q900,000.00. En este proceso de compra se deben seguir
los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-
92 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus reformas.

6 Documentosrelacionados

7 Procedimiento
Las convocatorias a licitar se deben publicar en GUATECOMPRAS y una vez en el diario
oficial, entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de 05 dias calendario.
Entre la publicaci6n de GUATECOMPRAS y el dla fijado para la presentaci6n y recepci6n
de ofertas debe transcurrir por lo menos 40 dias calendario. Articulo 23 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

foe 
PLAru'a{l procedimiento 91!igjl*j6j .,9ryi:t-" 
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G6dioo Nombre del Formato o reqistro
Solicitud de Compras de Bienes y Servicios
Licitaci6n de Precios
Orden de Gompra

Forma 1H Constancia de inqreso a Almac6n y a lnventarios
Requisici6n de Almac6n
Constancia de Disoonibilidad Presupuestaria

TECOMPRAS ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el
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efecto y que est6n en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras y

servicios requeridos.
Debe atenderse lo indicado en ta Resoluci6n 11-2010 del Ministerio de Finanzas P0blicas,

Normas para el uso del Sistema de lnformaci6n de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado -GUATECOMPRAS- enlace htto://www.quatecompras'ot"
De acuerdo al articulo 18 de ta Ley ae Contrataciones del Estado, los documentos de

licitaci6n que deben elaborarse son: (a) Bases de Licitaci6n; (b) Especificaciones

Generales; (c) Especificaciones Tecnicai;' (d) Disposiciones especiales; .(e) -Planos 
de

Construcci6n,'cuando se trate de obras. Asi como lo indicado en la Resoluci6n 01-2014

del Ministerio de Finanzas P0bticas, que adiciona el articulo 11 bis a las Normas para el

uso de GUATECOMPRAS, sobre ia informaci6n adicional a publicarse en el caso de

contratos de obra fisica.

7.1. Fase previa
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'Proceso ResoonsaEl€'r

1. Solicitud
1.1
Unidad solicitante

etpte Oe Departamento que necesita realizar una compra o

contrataci6n de bienes, suministros, obras y/o seryicios,

debe elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdirecci6n

a la cual pertenece. Justificando la necesidad de la compra

y adjuntar los t6rminos de referencia que incluya la

iescripcion y especificaciones t6cnicas o disposiciones

especiales que requieran y el proyecto de los criterios de

calificaci6n de las ofertas

1.2
Subdirecci6n
Administrativa

el Visto Bueno, traslada

al jefe de compras, para la elaboraci6n de los

documentos necesarios.
2. Elabora la solicitud de compra, donde se detalla lo

solicitado en eloficio y en los T6rminos de Referencia'
Nota: Soticitud de compri deDe ser firmada por el Subdirector

Administrativo, el Jefe de Presupuesto y el Director o subdirector
Eiecutivo.

Crea el
concurso en
GUATE.
COMPRAS

Analista de
Compras

ffiatogo electr6nico de Productos
adjudicados en el Sistema de Contrato Abierto para

constatar que no se encuentran entre los productos

vigentes.
2. Eiabora el Proyecto de Bases de Licitaci6n cumpliendo

con lo estableiido en los articulos 18, 19 de la Ley de

Contrataciones del Estado.
3. Crea el concurso en el Sistema de GUATECOMPRAS

el mismo le asigna autom6ticamente el NOG que

corresponda y se procede a publicar el Proyecto de

Bases de licitaci6n Por tres dlas.
IVota; Los comentarios y iugerencias al proyecto de bases debe

responderse en un plazo no mayor a tres- dias hdbiles de concluida

la iase de consulta p1blica del proyecto de Dases,

4. Solicita a la Secci6n de Presupuesto la disponibilidad
oresuouestaria.

Disponibilidad
Presupuestaria

Jefe de la Secci6n
de Presupuesto

El Jefe de la secci6n de Presupuesto revlsa la olsponlDllloao

presupuestaria y'emite la Certificaci6n Financiera que incluya

la partida presupuestaria a afectar.

7.w,
xO;sl-'f.92
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@podrd solicitar que se inicie el

evento de Licitaciln aln si no se cuenta con las aslgnaciones
presupuestaias que permitan cubir los pagos, en el caso de /os

evenfbs gue se deben iniciar en el eiercicio fiscal anteiw al de

adjudicaiiln se debe solicitar al Subdirector Financiero la

certificaciln que fue incluida en la soticitud del anteproyecto de

presupuesto del af,o que se debe adiudicar.
'p"r, ia adiudicaciln iefinitiva y firma del contrato, se requerird del

CDP (cuahdo apltque) que hace constar la existencia de paftida y
cr€ditos presuiueitaiios gue garanticen los recursos necesanbs
para reatizar ios pagos, de lo contraio no se puede firmar el

contrato.
Soticitadas /as ofertas no podre tansferirse la asignaci6n

presupuestaia para otro destino. Cuando el contrato contin(te
'vigenie durante varios eiercicio.s fscales, la entidad contratante
rtibe aseourar las asionaciones presupuesfa rias conQppp\Sllentes.

Direcci6n
Ejecutiva

@la publicaci6n del ProYecto
de Bases en GUATECOMPRAS y traslada al Departamento

de Compras.

Departamento de
Compras

La nublicfti6n del proyecto de bases se realiza de la

siguiente manera:
tl.lete de Compras, recibe los documentos y traslada al

Analista de ComPras.
2. Analista de Compras, deber6 crear un concurso p0blico

con el titulo "ProYecto de Bases".
Nota: Publicado el proyecto de bases, €ste debe permanecer en

GIJATECOMPRAS ior un plazo no menor de fres (3) dlas hdbiles'.

3. Analista de' Compras, responde por medio de

GUATECOMPRAS, t6cnica y legalmente a los

interesados que hayan planteado comentarios o

sugerencias al proyecto de bases publicadas.
Nota: 

-Para el efecio traslada a ta unidad conespondiente para

resolver/as dudas y responder inmediatamente, pues el plazo es no

mayor a dos (2) dlas'hdbites, despuCs de concluida la fase de

consulta phblica del proyecto de bases.

4. Analista de compras, imprime las preguntas y respuestas
y las archiva en elexPediente.

5.'ebbora las Bases Definitivas del evento y traslada al

jefe.
6. Jefe de Compras, revisa y traslada las Bases Definitivas

a la Direcci6n Eiecutiva a trav6s de la Subdirecci6n

Administrativa, Para los dict@

2.Didemenes

Direcci6n
Ejecutiva y
Subdirecci6n
Ejecutiva

Por medio de oficio designa al personal especializado para

emitir los dict6menes t6cnico y juridico. El Dictamen T6cnico

se asigna a la persona especializada segUn producto o

servicio solicitado en el evento.

Personal
Especializado

RAibe et expediente completo y emite Dictamen T6cnico

sobre el contenido de los documentos de las bases de

licitaci6n (Art. 21 de ta Ley de Gontrataciones del Estado y 6

delReolamento)

3.
Formaci6n del
Expediente

3.1
Departamento de
Compras

@cibe el expediente con el dictamen

t6cnico correspondiente, para proceder a elaborar los

siguientes documentos:
a. Formulario de licitaci6n de preciog.-q!-e! r!g!-l9g

?"^w sil
rc!3^'-'*19/
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-proveedores 

deber6n indicar su oferta al momento
de participar en la Licitaci6n.

b. Modelo de oferta
c. Anuncio de lnvitaci6n a los proveedores.

3.2
Subdirecci6n
Ejecutiva

SoiEita a ililililililililildad de Asesoria Juridica el Proyecto de

Contrato: el que deber6 establecer la forma en que se

realizatA la compra, obligaciones y derechos de las partes; y

el dictamen juridico: conforme a lo establecido en los

articulos '18 y 21de la Ley de Contrataciones del Estado y 6
del Reolamento v traslada

3.3
Unidad de
Asesoria Juridica

Recibe el expediente completo y emite Dictamen Juridico
sobre el continido de los documentos de bases de licitaci6n
(Art. 21 de la Ley de Contrataciones del Estado y 6 del

ileglamento) y elabora el Proyecto de Contrato, traslada a la
Direccion Eiecutiva.

3.4
Direcci6n
Fiecrrtiva

neciUe et expeOiente con el dictamen juridico y el proyecto

de contrato, para su aProbaci6n.

4. Aprobaci6n
de Bases de
Licitaci6n

4.1. Direcci6n
Eiecljtiva

Una vez recibidos los Dict6menes, solicita la Resoluci6n de

MIDES oara aorobar las Bases Definitivas. '-
4.2.Secretaria
General

Aab-oraTroyecto de Resoluci6n de Autorizaci6n de Bases

Definitivas y eleva a la Direcci6n para firma

4.3. Director
Ejecutivo

@Ministerio de Desarrollo social,

aprueba los documentos de Licitaci6n (Art. 21 de la Ley de
iontralaciones del Estado v 6 del Reolamento) traslada

U)

d
(L

=oo
LjJ
F
f
o
c
o)
gp
()
o
.9
II
=G
d

5.1
Departamento de
Compras

ffientos aprobados, procede a publicar

en GUATECOMPRAS y una vez en el diario oficial'

Debe publicar como mfnimo la siguiente informaci6n'
a) Solicitud de inicio del evento
b) Dictamen u oPini6n jurldico
c) Dictamen t6cnico
d) Formulario de Licitaci6n
e) Modelo de la oferta

0 Bases oficiales
g) Resoluci6n que aprueba el concurso
h) lnvitaci6n a ParticiPar
i) Proyecto de contrato

Nota': Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor

de cinco dtas. Entre la publicaci1n en GUATECOMPRAS y el dla

fijado para la presentaciln y recepci1n de oteftas &ben transcurrir
por lo menos cuarenta dlas calendaio.
2. Los interesados que deseen solicitar aclaraciones sobre

las bases del concurso deber6n hacerlo a trav6s del

Sistema GUATECOMPRAS, al menos tres dias h6biles

antes de la fecha establecida en las ofertas.
3. La unidad ejecutora compradora debe publicgl :us

respuestas ailaratorias a m6s tardar dos dias h6biles
antes de la fecha fijada para la presentaci6n de ofertas'

J
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Con: relaci6n a lo dispuesto en convenios y tratados
internacionales de los cuales Guatemala sea parte, las

disposiciones contenidas en los mismos se aplicaran en

forma complementaria siempre y cuando no contradigan el

contenido del articulo 23 de la Ley de Contrataciones del

Estado.

o.
Modificaci6n de
las bases de
licitaci6n

Direcci6n
Ejecutiva

Antes de la presentaci6n de ofertas se pueden modificar las

bases de lieitaci6n, mediante resoluci6n de modificaci6n de

bases, para lo cual deben publicar las modificaciones en

GUATECOMPRAS, a partir de la publicaci6n de la

modificaci6n, las personas interesadas contar5n con un
plazo adicional, no menor de 8 dias hdbiles para presentar

sus ofertas. Arttculo 40 de la Ley de Contrataciones del

Estado

7.
Conformaci6n
de la Junta de
Licitaci6n,
(Art 11 Ley de
Contrataciones
del Estado)

Direcci6n
Ejecutiva

envia at Uinistro Oe Desarrollo Social la solicitud de

nornbramiento de la Junta de Licitaci6n.

Ministro de
Desarrollo Social

El L,t'rnistro de Desarrollo Social, nombra a la Junta de

Licitaci6n mediante Resoluci6n, integrada por cinco (5)

personas, seg0n Art. 9 de la Ley de Contrataciones del

Estado.

Nota: Deben ser seruidores plbticos del Fondo de Desarrollo

Socla/.

8. Notificacion
de
Nombramiento
de Junta de
I icitaci6n

Secretaria
General

Recibe la Resoluci6n de nombramiento de Junta de

Licitaci6n y procede a realizar las notificaciones.
Archiva los originales al expediente.

9. Entrega de
Fxnedienle Jefe de Compras Entrega el expediente a Unidad de Adjudicaciones'
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8.2. Fase de adiudicaci6n
Proceso Resoonsable-:.: ".:,..;tl

1. .

Presentaci6n
de ofertas

Oferentes @umentos de licitaci6n deber6n

entregarse directamente a la Junta de Licitaci6n, en el lugar,

direcCi6n, fecha y hora. En la forma en que seilalen las bases y

sistema G UATECO.MP RAS.

o
N
.9
TL
o)
E
co
o
o.ooot
c.i

Junta de
Licitaci6n

1. El dia y hora sefialados en GUATECOMPRAS se reune la 
I

Junta d-e Licitaci6n y recibe plicas; procede a firmar el sobre 
I

que contiene las ofertas consignando fecha y hora de 
I

recepci6n enumera las ofertas en el orden que han 
Iingresado. I

Nota: Transcunidos 30 minqtos de la hora sefialada para la 
I

presentaci6n y recepci6n de ofertas, no se aceptard alguna mds 
I

y se procederd al acto p(tblico de apeftura de plicas. 
I

I

2. lrbre las plicas y da lectura de los montos totales de cada 
I

oferta en acto p0blico (lo cual significa que los oferentes 
I

pueden estar presentes en la apertura, lectura de montos y

cierre del acto de recepci6n de plicas).

3. De lo actuado se suscribir6 el acta respectiva que contenga

el listado de los oferentes y los montos ofertados. La Junta

debe asegurarse que se publique en el Sistema

GUATECOMPRAS el acta de apertura de ofertas a mAs

tardar el dla h5bil siguiente de la apertura de ofertas, el

listado de oferentes, el nombre de las aseguradoras que

emitieron lafianza Y el monto.
4. Cuando se trate de obras se proceder6 como lo establece el

articulo 29 de la Ley de Contrataciones.
IVofas.'
La Junta de Licitaciones debe asegurarse y obtener una

constancia det srbfema GUATECOMPRAS de /as dos
publicaciones indicadas.

Los miembros de /a Junta numerardn y rubicardn las hoias que

contengan /as ofertas prcpiamente dichas, excepto las fianzas,.

/as cuiles no podrdn ser peiondas, para lo cual se fotocopiard

la fianza y se plasmardn las firmas de la Junta rcspectiva.

5. En el caso de oue la convocatoria a la Licitaci6n no concurre

I ninsUn oferente, la junta faccionar6 el acta y to har6 del

I con-ocimiento del Ministerio de Desarrollo Social, para que

I ororroore el olazo oara recibir ofertas'
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1. La junta proceder6 en el plazo sefialado en las bases de
licitaci6n a analizar, calificar y adjudicar la licitaci6n,
faccionando el acta respectiva incluyendo en la misma el
punto resolutivo de la adjudicaci6n (articulo 33 de la ley y '12

de su Reglamento).
IVofa; Si a la convocatoia a la Licitaci6n se presentarc
hnicamente un oferente, la Junta de Licitacidn pdrd adiudicar a

6ste, siempre que a iuicio de la Junta la ofefta safrsfaga /os
regulsilos exigidos en las bases y que la prcposici6n sea

conveniente para losinlereses del Estado. En caso contrario, la

Junta estd facultada para abstenerse de adiudicar.

2. La junta podr6 solicitar a los oferentes las aclaraciones y
muestras que considere pertinentes, siempre y cuando se

refieran a requisitos y condiciones relacionados con la

compra o contrataci6n de que se trate, que se hayan

solicitado en las bases y que sea econ6mica y fisicamente
posible.

3. La Junta deber6 velar porque se cumpla estrictamente con
lo que establece el articulo 80 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

4. La Junta de Licitaci6n est6 facultada para rechazar las

ofertas que no se ajusten a los requisitos fundamentales
definidos en la bases o cuando los precios, calidades su
otras condiciones sean inconvenientes para los intereses del
Estado.

5. En aquellos casos en que las bases no hayan establecido
plazo para la adjudicaci6n, este ser6 de cinco (5) dlas
h5biles, contados a partir del dia sefialado para la recepci6n
y apertura de ofertas, prorrogables hasta un mSximo de diez
(10) dias h6biles adicionales. Articulo 12 del Reglamento de

la Ley de Contrataciones del Estado. La pr6rroga del plazo

debe ser justificada por la junta ante la autoridad
administrativa correspondiente.

6. Las inconformidades relacionadas con la adjudicaci6n de la
Junta, solo pueden presentarse dentro del plazo de 5 dias
calendarios posteriores a la publicaci6n de la adjudicaci6n
en GUATECOMPRAS.

7. Tanto la junta como la entidad contratante que reciba una

inconformidad, debe responderla a trav6s de

GUATECOMPRAS en un plazo no mayor de 05 dias
calendario a partir de su presentaci6n

8. A consecuencia de una inconformidad la junta podr6

modificar su decisi6n, (nicamente dentro del plazo sefralado.
Contra esta decisi6n por no ser un acto definitivo, no cabr5
recurso alguno.

9. Publicada en GUATECOMPRAS el acta de adjudicaci6n, el
punto resolutivo y la cedula de notificaci6n y contestada las

inconformidades si las hubiere, la junta remitir6 el

expediente al Ministerio de Desarrollo dentro de 02 dias
h5biles siguientes.

Junta de
Licitaciones

ffi
%ffic CI
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El Ministro aprobar6 o improbar6 lo actuado por la junta

;;i;; d; los 05 dias h6biles de recibido el expediente'

Articuto 36 de la Ley de Contrataciones del Estado'

Si ei rvfini.tro impiueba lo actuado por la iunta' deber6t

Jurotr"r. el expediente para su revisi6n, dentro del plazo de

Oi Oia" h5biles posteriores de adoptada la decisi6n'

Ministerio de
Desarrollo Social

4.Aprobaci6n
de la
Adjudicaci6n

@ase en las observaciones

fomiuiaOat por el Ministro, podr6 confirmar o modificar su

O""i.iO. 
"iiginal 

en forma razonada, dentro del plazo de 5

JLr-tiuir".-de recibido elexpediente, revisarS lo actuado y

n"ia i"- 
"Oirdicaci6n 

que conforme a. la- ley y las bases

;;;$;&. P6nafo 2oo' det Artlculo 36 de la Lev de

Contrataciones.
Dentro de los 02 dias h6biles posteriores de adoptada la

decisi6n, la junta devolver6 el expediente al Ministro'

Licitaciones

El Ministro, dentro de los 05 dias h5biles subsiguiente! qgdra

ap.dHb"cisi6n de la misma o prescindir de la negociaci6n^y

notificar electr6nicamente a traves de GUATECOMPRAS'

dentro de los 2 dias h6biles siguientes

Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique

h Gieni;1"y, .eran efectuaias por via etectr6nica a trav6s de

CUnfeCOf,rfFnnS, y surtir6n sus efectos al dia siguiente a su

publicaci6n en dicho sistema

Ministerio de
Desarrollo Social

Notificaci6n

respona;-Ei se Presenta alguna

inconformidad. Traslada al analista de Gompras para su

publicaci6n."iii, o,rntro de los cinco (5) dias hdbites siguienfes a la fecha

de emisi6n de la resoluci6n'

Analista de Compras informa al Jefe de Compras' mediante

oficio que ya no hay inconformidades.
lmprime y Lrchiva lls inconformidades y las respuestas' 

-

i[i", bL-ii ptazo de diez (10) dias hilbites despu's de ta

notificaci6n de resoluci6n para la aplicacidn de recursos

Departamento de
Compras

lnconfor
midades
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Secretarla
General

Le conesponde el trAmite y resoluci6n de los recursos de
Reposici6n y Revocatoria, que puedan presentarse, de acuerdo
al articulo 99 y 100 de la Ley de Contrataciones.

Unicamente para los casos de contrataci6n p0blica que
provengan de la aplicaci6n de la Ley de Contrataciones, se
interpondr6n los recursos que anteceden dentro de los (10) dias
h6biles siguientes a la notificacion de la resoluci6n respectiva.

Las resoluciones de los Recursos de Revocatoria y Reposici6n
deber6n ser por escrito, razonadas y fundamentadas en
derecho, causando eslado y con ellos se agotar6 la via
administrativa.

Salvo lo dispuesto en elArtlculo 3 de la Ley de Contrataciones
del Estado, toda controversia relativa al incumplimiento,
interpretaci6n, aplicaci6n y efecto de los actos o resoluciones de
las entidades a que se refiere el Articulo 1 de la Ley, asi como
en los casos de controversias derivadas de contratos
administrativos, despu6s de agotada la vla administrativa y
conciliatoria, se someterian a la jurisdiccion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

T.Resoluci6n
definitiva

Analista de
Compras

'1. Publica en GUATECOMPRAS la aprobaci6n de la
adjudicaci6n, dentro de los dos (2) dias h6biles siguientes.

2. Notifica al Jefe de Compras
IVofa; Las notificaciones que provengan de actos en los que
aplique la presente Ley, serdn efectuadas por vfa electr6nica a
travds de GUATECOMPRAS y sudirt sus efectos al dia
siguiente a su publicaci6n en <iicho sisfema.

3. Solicita a la Subdirecci6n Financiera la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP), previo a la elaboraci6n
de contrato.

S.Elaboraci6n
de Contratos

Unidad de
Asesorla Jurtdica

1. Firme la resoluci6n, elabora el Contrato definitivo (Art. 49 de
la Ley de Contrataciones).

Nota: Debe ser suscrito dentro de los 10 dlas contados a partir de la
adiudicaci6n definitiva (Arl.47 de la Lev de Contrataciones).
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8.3. Fase de Contrataci6n
Proceso Resnonsable ,Fiocedirtient6 ,

l.Contrato Direcci6n Ejecutiva Soticita al Ministerio de Desarrollo, la delegaci6n de firma

oara el Contrato respectivo.

2.
Suscripci6n
del Contrato

Unidad de Asesorla
Juridica

t Solicita la firma del contrato por el oferente haciendole

saber que si no suscribe el mismo dentro del plazo

indicado, la adjudicaci6n se har6 con el subsiguiente

adjudicatario. Articulo 33 de la Ley de Contrataciones del

Estado,
2. Entrega copia del contrato al proveedor (firmada por

amboi comparecientes) y del CDP, para que tramite la

fianza de Cumplimiento, la cual deber6 ser presentada en

un plazo NO- mayor de 15 dias h6biles siguientes'

contados a partir de la firma del contrato. Articulo 65 de la

Ley de Conirataciones y 26 del Reglamento de la Ley de

Contrataciones.
3. Traslada a la Direcci6n Ejecutiva, para solicitar la

Resoluci6n de Aprobaci6n por parte del MIDES (10 dias

calendario a partir de la presentaci6n de la lianza, Art' 48

de la Ley de Contrataciones y elArt. 26 del Reglamento

de la Ley de Contrataciones).
Una vez suicrito el contrato, se debe obtener de la unidad

financiera una constancia de disponibilidad financiera (CDF)

que garantice que existe cuota financiera suficiente para

cubriiel monto del contrato a ejecutar en los renglones que

corresoonda.

Direcci6n Ejecutiva
@ Ministerio de Desarrollo social,

la solicitud de elaboraci6n de la Resoluci6n de aprobaci6n

del contrato descrito ant

3.
Aprobaci6n
del Contrato

Ministerio de
Desarrollo Social

1. Recibe el expediente completo en donde verifica que se

ha cumplido con la Ley de Contrataciones y revisa que

el contrato se encuentre debidamente firmado por el

oferente adjudicado y que este incluido los siguientes

documentos:
.F ianza de CumPl imiento.
.Constancia de Disponibilidad Financiera
.Resoluci6n de la delegaci6n de firma.

2. Elabora Resoluci6n Ministerial y realiza eltr6mite de

firmas del Ministro Arl.47 de la Ley y articulo 26 de su

Reglamento.
Nota:Et contrato debera ser aprcbado mediante Resoluci6n

Ministeialdentro de los diez (10) dias calendaio contados a

paftir de ta presentaci6n por pafte del coltrgtigta del fianza
'de 

cumplimiento de contrato- (Articulo 48 de la Ley de

Contrataciones y 26 del Reglamento).
3. Traslada

W Secretarla General e AProbaci6n del

contrato. lo traslada a la Unida@
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Recibe el expediente y remite copia del contrato aprobado
por la m6xima autoridad y la Certificaci6n de la Resoluci6n
Ministerial aprobada, a la Contralorla General de Cuentas'
dentro del plazo de 30 dias h5biles a partir de su aprobaci6n,

Articulo 75 Ley de Contrataciones del

Debe publicar en el Sistema GUATECOMPRAS el contrato,
con su respectiva aprobaci6n, asi como el oficio que

contiene la remisi6n de 6ste al Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, como m5ximo al dia h5bil

siguiente de la remisi6n alreferido Registro.
Y notifica al contratista de la Aprobaci6n de Contrato por

medio de una fotocopia simPle de la

Analista de
Compras

U46m. del P@dln{ento d€ comP6
v.rC6n I

coMPSl pon

f--- ffi;-1
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8.4. Fase de entrega a satisfacci6n de bienes y suministros

Elabora proyecto de Resoluci6n de nombramiento
de las personas que integrar5n la Comisi6n

1

Entrega de los
bienes

2.Entrega de lo
comprado

Notifica a los inteqrantes de la Comisi6n
Hace entrega alalmac6n de los bienes yio
suministros con la factura correspondiente, que

debe llenar los requisitos del Reglamento de la Ley

del lmpuesto alValor Agregado, Acuerdo
Gubernativo 5-2013.
De acuerdo con el plazo seflalado en el contrato.
En caso de obras, aplica lo dispuesto en los
articulos 55-57 de la Lev de Contrataciones.

2.1
Proveedor adjudicado

1. Se constituye al almac6n, verifica que lo
entregado coincida con la factura y con lo
solicitado en las bases de Licitaci6n.

2. Si la compra amerita, se requiere elcertificado
de garantia de los productos o servicios.

3. Recibe fianza de calidad y/o funcionamiento'
4. Elabora acta de Recepci6n de bienes y/o

suministros.
5. Adjunta el acta alexpediente de evento de

Licitaci6n y traslada expediente completo al

2.2
Comisi6n receptora

Recibe la factura del proveedor adjudicado,
solicita al T6cnico de Almac6n proceder al

ingreso correspondiente.
Solicita la raz6n en la factura, las firmas y sellos

t. Habiendo recibido los bienes o suministros de
acuerdo a lo especificado en la factura original,
sella de revisado, firma con fecha y hora de

recibido y entrega copia al proveedor
adjudicado.

2. Si lo detallado en la factura requiere c6digo de
inventario, se traslada al T6cnico de lnventario,
recibe fotocopia de factura, constancia de
ingresc a Almac6n y a lnventario (original y dos

3.2
Asistente de Almac6n

Codifica lo descrito y devuelve alAsistente de
Almac6n originaly una copia, quedindose el

T6cnico de lnventario con una copia para su

1. El Asistente de Almac6n, luego de haber
realizado el ingreso a Almac€n y a lnventario
(forma 1H).

2. Procede arealhar el control de Kar{e:<p el-ffi
4^'Fggg5',O
YEsnnsoT
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despacho del bien o suministro a la unidad
solicitante.

3. Traslada al Analista de compras la constancia
de ingreso al almac6n y al inventario, segUn sea
el caso.

4.Tr6mite de
solicitud de pago

Analista de Compras

Procede a elaborar eltr6mite de pago a
proveedores a trav6s de CUR en el Sistema
lnform6tico de Gestion -SIGES-.

1, La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
aprobada, se procede a elaborar la orden de
compra en SIGES y solicita al Contador
Generalque apruebe dicha orden.

2. Autorizada la Orden de Compra, se imprime y
se adjunta con la factura y recibo de caja.

3. Solicita al Subdirector Administrativo y
Direcci6n o Subdirecci6n Ejecutiva, la firma de
aorobaci6n corresoondientes.

5.Traslado del
expediente
completo Subdirecci6n financiera

Por medio de oficio eljefe del Departamento de
Compras traslada al Subdirector Financiero el
expediente completo para el proceso de liquidaci6n
de pago a proveedores y resguardo del expediente,
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Jefe del Departamento
de lnventarios

lng. Luis Fernando Ochoa
Garcia

Nazary Gilberto Flores
Rivera

Subdirecci6n
Administrativa

Aprobado por Resoluci6n MIDES

No.

Rige a partir de:
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1 Objetivo
Normar las operaciones que se realizan en el Departamento de lnventarios, para el

control y resguardo de todos aquellos activos propiedad del Fondo de Desarrollo social'

Los que se adquieren con recursos de la lnstituci6n bajo cualquiera de los reglmenes de

compras definidos en el procedimiento general de compras; los bienes donados y los

bienes trasladados por otras instituciones

2 Alcance
Aplica a todo activo propiedad del Fondo de Desarrollo social-FoDES- en cualquiera de

sus departamentos de acuerdo con la legislaci6n vigente. Permitir6 establecer el

inventario de los bienes de la lnstituci6n; determinar los movimientos de los mismos;

contar con la inmediata localizaci6n de los bienes, mediante las tarjetas de

responsabilidad actualizadas.

3 Marco Juridico

de oficinas Ptiblicas.

de la Administraci6n P0blica.

(informe consolidado de oflcinas centrales y delegaciones) al 31 de diciembre de

cada afio, el cual es firmado y sellado por la persona responsable de inventarios

2013

Decreto 89-2002.

Gubernativo 1056-92-

Unidad Ejecutora delFondo de Desarrollo Social'

\>LeydeAccesoalalnformaci6nP0blica,DecretoST-2008
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4 Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad del Subdirector Administrativo la revisi6n, aprobaci6n y

supervisi6n del presente Manual.
4.2, El Departamento de lnventarios es responsable de hacer el registro de los

bienes en el SICOIN y de que se cumpla el Manual de inventarios.
4.3. El Departamento de Compras responsable de solicitar el ingreso de los bienes

al lnventario.
4.4. Todo el personal, usuario de los bienes, es el responsable de dar aviso de

cualquier cambio y/o dafio de mobiliario y equipo

Documentos relacionados

6 Definiciones
lngreso de lnventario: Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes y
equipos, a ser propiedad del Fondo de Desarrollo Social, bajo control y superuisi6n
adecuada, acorde a las bases legales vigentes.
Constancia de ingreso a lnventario: Es la forma 1H de uso oficial para registrar los
ingresos a Almac6n y a lnventario.
Bien: Son muebles o inmuebles que constituyen un patrimonio,
Bien fungible: Bienes de menos de un affo de vida [til.
Bien no fungible: Bienes de m6s de un afio de vida ftil, contemplados como Mobiliario y
Equipo
Inmuebles: Bien que generalmente comprende terrenos.
T6cnico de inventarios: Persona responsable del controly registro de los bienes
fungibles y no fungibles de Fondo de Desarrollo Social.
Activo Fijo Total: Conjunto de todos los bienes que se posee o han sido adquiridos,
donados o trasladados para ser usados en la operaci6n de una entidad, sin el prop6sito

C6diso Nombre del Formato o reoistro
Constancia de lngreso a Almac6n y a Inventario, forma 1H
Detalle de lnventario por Cuenta
Resumen de lnventario
Tarieta de resoonsabilidad
Libro de lnventarios
Libro de Actas (autorizado por la Contraloria General de
Cuentas)

,f--p ;J, - de venderlos o ponerlos en circulaci6n.

e:, " 
'c4rCerfirticaciones: Es testimonio o documento justificativo de la verdad de alg0n escrito,

W.}r."ohecho
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FIN 1: Formulario de resumen parcial de registro anual

FIN 2: Formulario de resumen detallado de registro anual

Libro de tnventario: Donde se registran las adiciones y bajas de los bienes. Debe estar

autorizado por la Contralorla General de Cuentas.

Libro de Actas: Donde se registran las actas administrativas de la lnstituci6n. Debe estar

autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

SICOIN: Sistema de Contabilidad tntegrado. Sistema inform6tico en el cual se registran

los bienes del Estado.
Tarjeta de Responsabilidad: Es ta forma establecida para registrar los bienes que estdn

bajo el resguardo de un funcionario o empleado p0blico'

7 Procedimiento o instrucci6n
7.1. lngreso de equipo y/o bien fungible y no fungible por Compra

Registrar en el Sistema de Contabilidad lntegrado -SlCOlN- y en el libro de inventarios

los bienes que fueron adquiridos en el proceso de compra.

lwffiE@
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@erificafisicamente]ascaracteristicascontra

Dicho nlmero es correlativo para todas las instituciones del

la factura original y la orden de compra'
Reyisa que cadi uno de /os bienes coincida con la descipci6n de

ta factura original y la orden de compra y si no coincide rechaza.

Revisa que la factura cumpla con lo establecido en elAcuerdo
Gubemativo 5-2013 Reglamento de la Ley del lVA.

lngresa alAlmac6n los bienes, y registra en forma detallada

en el -SlCOlN- las caracteristicas de forma detallada.
Elabora la Constancia de lngreso a lnventario, con el bien

fungible y no fungible.
Firma y iella la Constancia de lngreso a lnventario, debiendo

adjuntarle la factura original, junto a su solicitud de compra.

Traslada a Compras.
Codifica el bien con el c6digo SICOIN en lo que corresponde
a bienes no fungibles y los fungibles con c6digo interno.

Obtiene de la base de datos del SICOIN el n0mero de
inventario.

Verifica los datos ingresados en el SlCOlN, tomando en

cuenta elrengl6n de gasto, datos de la factura, m6todo de

compra y aprueba el alta en e! sistema'
lmpiime-la constancia de ingreso a inventarios, la cual

Jefe de
Departamento de
lnventario

W
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lnventarios en cuenta su nomenclatura de cuenta. lncluir la informaci6n
del anexo.

El libro de inventarios debe estar autoizado por la Contraloria
General de Cuentas. Las anotaciones deben ser en forma clara,
sin tachones, borrones, ni usar conector.
?. Procede a regislrar el bien en la forma 1H, n0mero de libro,

folio y nomenclatura.
Jefe del
Departamento de
lnventario

1. Firma y sella la forma 1H. Traslada.

Subdirecci6n
Administrativa

Revisa, da elVisto Bueno, firma y sella. Traslada al
Departamento de Compras

1.

T6cnico de
lnventarios

2. Etiqueta el bien adquirido y lo ingresa a la bodega,
registr6ndolo en la tarjeta Kardex del encargado de bodega.

Debe pegar la etiqueta en un lugar de fdcil acceso y que no se
deteriore fdcilmente.
3. Fotocopia el expediente completo que ampara la adquisici6n

y archiva,

a *,.h{-qlM +qffii
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DlaSrma del proedimiento de lnwnta.io

lwffi
E@

Manual de Procedimientos
Versi6n 1

Departamento de I nventarios
sDA-t-001

Pdgina 6de42

7.L hocrdlr{rnb d.lnircsode blenet pacompn

Sedbecqlstand.de
lngrc$allnvent{ioY
demftdoomentos

Veritia los datos i ngr$ad6
al SlcolNyaprcbaolls enel

sist!ma

lnprime laConstandade

lngcso a lnvertarlo, iellay
fima-

Adiunta la fact E orlglnal y la

Eab6a la Crnstancia de lnSrcso a

iNentariq adjunta la fdun origi nal
yl. solicitud de@mpraTElada. la

,efatun de lNentarior
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7.2. lngreso de equipo y/o bien fungible y no fungible por donacion
Registrar en el Sistema de Contabilidad lntegrado -SlCOlN- y en el libro de inventarios

los bienes producto de donaciones de programas y/o proyectos de apoyo a FODES, se

igue elprocedimiento

lwffi
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1.

2,

3.

Recibe elacta de recepci6n de bienes por la Comisi6n Receptora
Revisa los bienes detallados en el acta, deben coincidir
exactamente
Elabora acta de Recepci6n siendo bien especlfica en los detalles
de los bienes recibidos.

Jefe del
Departamento de
lnventarios

el acta y elabora la certificaci6n, utilizando papel
membretado.
Registra en el libro de inventarios el bien, en forma clara sin
tachones, borrones o corrector.

T6cnico de
lnventarios

Recibe la resoluci6n de la entidad donante que legaliza la donaci6n deJefe del
Departamento de
lnventarios

Registra en el Sistema de Contabilidad lntegrado -SlCOlN'el bien
recibido por donaci6n.

Verifica elexpediente en el reporte electr6nico del Sistema de
Contabilidad lntegrado -SlCOlN-. Revisa el rengl6n, datos de la
resoluci6n y aprueba de alta en el sistema,
lmprime la constancia de ingreso al inventario, forma 1H.

Jefe del
Deparlamento de
lnventarios

Revisa, da elVisto Bueno, firma y sella. Traslada

Etiqueta el bien recibido y lo ingresa a
tarjeta Kardex del encargado de bodega. Debe pegar la etiqueta en un

lugar de f5cil acceso y que no se deteriore f5cilmente.

T6cnico de
lnventarios
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l,offi OiaBrama del proc€dimiento de lnventario

7,2. Prccedimlento de anEteio de blen.s pordonaci6n

.' Redbe la resoluci6ndc
'dofl ante que legaliza la donaci6n

. losbien€s 'i

la Comisl6n Recept6a.
Revlsa lodetallado cn la mlsma.

Elabora el acta con lasespeclflcrciones

v€ rlf ica el expedimte en el.eporte
electrdnimyaprueba altoen el

SlcolN Etiquetael bien, retistrando en

el (ardexdel Enc2rSadode
Eodega

ObtlcnefotocoPh del

expediente que amPara la
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7.3 lngreso de bienes por traslado de otras instituciones.
Registrar en el Sistema de Contabilidad lntegrado -SlCOlN- y en el libro de inventarios

los bienes que fueron trasladados de otras instituciones.
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Resoonsable
Comisi6n Receptora Verifica los bienes que cede la instituci6n al Fondo de Desarrollo Social

y que quedar6n indicados en elActa de Entrega y Recepci6n
correspondiente.

Los bienes deben encontrarse en buen estado- En el acta debe de
registrarse la baja y alta de /os blenes.

Jefe del
Departamento de
lnventarios

Recibe la resoluci6n que legaliza el traslado de los bienes.

Aprueba eltraslado de los bienes indicados en elActa de Entrega
y Recepci6n.

1.
2.

T6cnico de
lnventarios

1. Registra los bienes en elSlCOlN.
2. Elabora la constancia de ingreso a Inventario'
3. Elabora oficio para notificar a la Direcci6n de Bienes del Estado del

Ministerio de Finanzas Poblicas sobre elingreso delbien al libro

de lnventarios. Traslada

Jefe del
Departamento de
lnventarios

1.
2.

lmpnme la constancia de ingreso a lnventario, sella y firma.
Revisa, firma y sella eloficio para la Direcci6n de Bienes del
Estado, solicita las firmas de la Subdirecci6n Administrativa y el
visto bueno de la Direcci6n Ejecutiva.

T6cnico de
lnventarios

Etanori oticio para notificar a la Direcci6n de Contabilidad del

Estado del Ministerio de Finanzas Priblicas la aprobaci6n de la

Direcci6n de Bienes del Estado a la Direcci6n de Contabilidad del

Estado.

1.

Jefe del
Departamento de
lnventarios

RevEaJirrna y sella el oficio para la Direcci6n de Contabilidad del

Estado, solicita las firmas de la Subdirecci6n Administrativa y el

visto bueno de la Direcci6n Ejecutiva.

T6cnico de
lnventarios

Etiqueta el bien recibido, registr5ndolo en la tarjeta Kardex del

encargado de bodega. Debe pegar la etiqueta en un lugar de f6cil

acceso y que no se deteriore f6cilmente.
Fotocopia elexpediente completo y lo archiva,
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DiaSrama del proccdimiento de lnventario

7.3. Procedimlento de lngreo de blenes porTrarlado

Veritlca los datos lngresados al

slcolN y aprueba ortd en el
ristema

Notifica a la Direei6n de Bienes

del Estado del MlNFlN, el lnSreso

de los bienesconel Vo. Bo. de la

Direccl6n Ejecutiva

Reclbe el oficio, analiraY
resuelve

olreccl6nde Blenes del Estado

a la contabiltdad del Btadodel
MlNflN,con el vo. Bo. de la
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7.4. Etiquetado de bienes
ldentificar con una etiqueta los bienes registrados e19 t!99!N'

DJsrg n a;iTEcnico de I nventa rios responsable delJefe del Departamento de
lnventarios

tmprime ta constancia de inventarios del Sistema de

Contabilidad lnteqrada -SlCOlN-
T6cnico de lnventarios

Solicita a la Secci6n de Transportes, mediante formato

autorizado, vehiculo paro el traslado del personal a la

@la bodega, la ubicaci6n ffsica de

los bienes a etiquetar.
2. lmprime la etiqueta del bien y coloca en un lugar visible'

Debe iimpiar adecuadamente et 6rea donde se pegard la

T6cnico de lnventarios

l,*,ffi Diagrama del procedimiento de lnventario

7.4. Procedimiento de etiguetado de bienes

lmprime la constancia de

inventarios del SICOIN

Designa al T6cnico de lnventarios
responsable del etiquetado Solicita al Encargado de Bodega

la ubicaci6n de los bienes a
etiquetar.

Solicita a la Secci6n deTransportes,
el vehlculo para el traslado a la

bodega del Almac6n lmprime las etiquetas de los
bienes.
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7.5. Procedimiento carga de bienes en Tarietas de Responsabilidad
Registrar en las tarjetas de responsabilidad los bienes que est6n asignados a cada

empleado o funcionario p0blico.
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Resoonsable,' :il

T6cnico de
lnventarios

1. Entrega fisicamente el bien o bienes que le fueron asignados al
funcionario p0blico. O bien los que fueron requeridos mediante
solicitud.

Deben de encontrarse en buen esfado.

2. Registra en el Sistema de Contabilidad lntegrado -SlCOlN-' la

informaci6n personal dei funcionario que tendr6 el resguardo de los

bienes asignados.
3. lmprime la tarjeta de responsabilidad por medio del Sistema de

Contabilidad lntegrado -SlCOlN-
Debe estarsin enmiendas ni alteraciones.

Funcionario p0blico

2.

1. Verifica la tarjeta de responsabilidad que muestra en detalle los

bienes cargados
Firma la tarjeta.

T6cnico de
lnventarios

Obtiene una fotocopia y la entrega alfuncionario o empleado p0blico.

Archiva la tarjeta de responsabilidad original.
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7.5. Procedimiento Carga de Bienes en Tarjeta de Responsabllldad

Entregaflsicamente los bienes que
fueron asignados al funcionario o

empleado Ptiblico

Registra en SlCOlN la informaci6n
personal del funcionariooempleado
que tendra los bienes en resguardo

Verif i ca tarjeta de responsabilidad
que muestra al detalle los bienesI mprime la tarjeta de responsabi lidad

por medio del SICOIN

Firma la tarieta de responsabilidad y
obtiene una coPla

Archiva la tarieta de responsabilidad
original
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7.6. procedimiento de Descarga de bienes en Tarjetas de Responsabilidad

Registrar en las tarjetas de responsabilidad de cada empleado o funcionario p0blico, los

bienes que devuelve.
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Resoonsable

T6cnico de
lnventarios

1. Verifica fisicamente el bien o bienes que le fueron asignados al

funcionario poblico, Por medio del c6digo etiquetado de los bienes
que serSn descargados de su tarjeta de responsabilidad'

Debei de encontrarse en buen estado o iustificar su deterbro'

2. Actualizaci6n en el sistema de contabilidad lntegrado -slcolN-, la

informaci6n de que el funcionario ya no tendr6 el resguardo de los

bienes asignados.
3. lmprime la tarjeta de responsabilidad por medio del Sistema de

Contabilidad lhtegrado -SlCOlN-' verifica que se ha dado de baja

los bienes indicados.
Debe estarsin enmiendas ni alteraciones.

Funcionario ptlblico

2.

1. Verifica la larjeta de responsabilidad que muestra que se ha

descargado los bienes indicados.
Firma la tarjeta.

Tecnico de
lnventarios

1. Obtiene una fotocopia y la entrega al funcionario p0blico

2. Archiva la tarjeta de responsabilidad.
Debe de conseruar la anterior pan tener un historial.
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7.6. Procedimiento de Descarga en Tarieta de Responsabilidad

Verifica fisicamente los bienes que

ser6n descargados, por medio de!
c6digo de la etiqueta

Actualiza en SlCOlN, eliminando los

bienes descargados

Verif i ca tarjeta de responsabilidad
que muestra al detalle los bienes

descargados

I mpri me la tarjeta de responsabi lidad
por medlodelSlCOlN

Firma Ia tarjeta de
responsabi lidad y obtiene una

copia
Archiva la tarjeta de responsabilidad

original
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7.7. Salidas de Mobiliario y Equipo de las instalaciones

Procedimiento para los bienes que deban salir flsicamente del Ediflcio'

!ruffi
7.7. Procedimiento de salida de

Diagrama del procedimiento de lnventario

mobiliario y equipo de las instalaciones

!trar@ Manual de Procedimientos
Versi6n 1

Departamento de lnventarios
sDA-t-001

Pdgina t6de42

ResD6nsabl6:'.,,::* -qlffi''tr:j:j: ;*u-&1:j;f i,boedlii!idl-rt6:.:,#.,:::'"'.=
Funcionario responsable
delbien

Todos aquellos bienes que deban salir fisicamente del

edificio de -FODES- deber6n llenar los respectivos

formularios de salida, con las siguientes firmas
Por el interesado,
Con autorizaci6n del Jefe lnmediato
Verificaci6n de inventarios
Estado del equiPo de inform6tica
Resoonsable de seouridad

formulario aProbado Y coloca

fechay hora de salida.

Archiva
Cuando el mobiliario Y/o equiPo

retorna deberd anotar de nuevo
fechay hora de ingreso.

Complementa la forma de

salida de mobiliarioY
equipo.

Solicita la autorizaci6n de su

jefe inmediato.

I nventarios y/o Unidad de

lnformdtica y SoPorte
T6cnico
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7.8. Procedimiento de Baja de lnventario por P6rdida de Bienes
Para aquellos casos en los cuales los bienes se han desaparecido y que est6n registrados
en sde

p":^"D
s* #6Y

ResDonsable ': ,: i,
Responsable del bien 1. Deber6 presentar denuncia anie el Ministerio P0blico

2. Elabora un oficio a su jefe inmediato informando de la
p6rdida del bien, anexando la denuncia al Ministerio
P0blico.

3. Eljefe inmediato recibe el oficio y lo traslada al Jefe de
lnventarios.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe el oficio y asigna al T6cnico de lnventarios para
verificar los bienes.

Los blenes no se dardn de baja de la tarjeta de
rcsponsabilidad, hasta que reponga de forma econ6mica o
sustituya el bien pedido, de acuerdo a la autoizaci6n de la
Contraloria General de Cuentas.

T6cnico de inventarios Elabora un acta donde se hace constar la descripci6n de lo
sucedido, elrequerimiento de pago o reposici6n del bien,
segtin conesponda.

Contraloria Generalde
Cuentas

1. Expediente con la documentaci6n para informar sobre
la p6rdida delbien.

2. Dictamina la baja del bien perdido y autoriza el ingreso
al inventario de la reposici6n y si se optare por el pago,
el dinero deber6 ser depositado en la cuenta delfondo
comfn Gobierno Central, para lo cual debe acompaffar
fotocopia de la boleta de dep6sito.

En caso la Contraloria General de Cuentas, dictamine la
reposiciin del bien, 6ste deberd ser de idinticas
caracterlsticas al anterior o de meior calidad del oiginal,
En el caso de reposici6n de bienes el responsable deberd
presentarfactum contable a nombre delresponsable, quien
deberA endosarla a nombre de la lnstitucihn.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe elexpediente y de acuerdo al dictamen de la

Contraloria procede a notificar lo resuelto al responsable del
bien y solicita el cumplimiento de dicha resoluci6n.

Funcionario P0blico Debe reponer de forma econ6mica o sustituir el bien perdido,
con las mismas o mejores caracteristicas y calidades del
orioinal-

Jefe de la Unidad de

,lnformetica y Soporte
'T6cnico

Si es un equpo electr6nico o de computo. El Jefe de esta
Unidad, elabora una certificaci6n que indica que el bien
cumple con las mismas o mejores caracteristicas y calidades
del oriqinal. Y que se encuentra en buen funcionamiento.
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Jefe del Departamento de
lnventarios

1.

2.
3.
4.

ReciUe ei bien de acuerdo con la Certificaci6n emitida
por la Unidad de lnformdtica y Soporte T6cnico'
Suscribe Acta en donde conste el ingreso del bien.

Certifica acta y la adjunta al expediente'
Envla elexpediente completo a la Contraloria General
de Cuentas.

Contraloria General de
Cuentas

Emite dictamen definitivo segfn lo actuado.
Autoriza el ingreso al inventario de la reposici6n (cuando
aplica)

Jefe del Departamento de
lnventarios

1. Registra la baja del bien perdido en el libro de

inventarios.
2. lngresa allibro de inventarios la reposici6n.

T6cnico de lnventarios t. neatiza la modificaci6n de las caracteristicas del bien
que se est6 reponiendo en el SICOIN

Se da de baja al bien extraviado y se ingresa el bien que

sustituye.

2. Elabora oficio para notificar a la Direcci6n de Bienes del

Estado del Ministerio de Finanzas P0blicas, lo actuado
por instrucciones de la Contraloria General de Cuentas'
Y a la Direcci6n de Contabilidad del Estado solicitando
la aprobaci6n de la modificaci6n de los bienes,

Et Subdirector Administrativo debe firmar el oficio, con el
visto bueno delDkector Eiecutivo.

3. Obtiene copia firmado de recibido por las Direcciones
del Ministerio de Finanzas P0blicas y archiva el

expediente completo.

0ii0u0q4
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7.9. Procedimiento de Baja de Inventario por Sustracci6n de Bienes
Para aquellos casos en los cuales los bienes fueron sustraidos en circunstancias que puedan ser
consideradas como delito o falta.

Resoonsable'..,,;,: :'ji, '." +jt ).

Responsable del bien Elabora un oficio a su jefe inmediato informando la

desaparici6n de los bienes, para los avisos que
correspondan.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe el oficio y asigna al T6cnico de lnventarios para
verificar los bienes faltantes.

T6cnico de inventarios 1. Elabora un acta donde se hace constar la descripci6n
de lo sucedido y de los bienes faltantes, especificando
el c6digo del bien, folio del libro de inventarios y valor.

2. Certifica el acta, traslada el originalal Ministerio
P0blico, copia para la Contraloria General de Cuentas
adjuntando los documentos de adquisici6n de los
bienes indicados en elacta.

Obtiene copia de todo el expediente para la iefatura de
inventaios.
3. Elabora oficio para la Contraloria Generalde Cuentas,

solicitando se dictamen, para proceder con la baja de
los bienes en el SlCOlN.

El oficio debe estar firmado por el Jefe del Departamento de
lnventarios, la Subdirecciin Administrativa y la Direcci6n
Ejecutiva.

Contraloria General de
Cuentas

Emite la resoluci6n que corresponda y notifica al Fondo de
Desarrollo Social.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe la resoluci6n de la Contralorla Generalde Cuentas
para realizar la baja de los bienes"opera en libro de
inventarios,
Traslada al T6cnico de lnventarios.

T6cnico de inventarios 1. Recibe la resoluci6n y opera la baja del bien en el
stcotN.

2. Elabora oficio dirigido a la Direcci6n de Bienes del
Estado y a la Contabilidad del Estado del MINFIN
solicitando la aprobaci6n de la baja de los bienes.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Revisa la baja en elSlCOlN, firma el oficio, y solicita las
firmas del Subdirector Administrativo y del Director Ejecutivo.

Tecnico de lnventarios Envia el oficio, archiva una copia con el sello de recibido.
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Dlagrama del procedimlento de lnventario

7.9. Prccedlmlento dc Bata de lnventtrio por sustEcl6[ de blenes que lncur" en dcllto o talta

ElaboB Acta donde se he
@nstar l3descdpd6ndelo
sucedldo. certlfca el Acta.

Reclbc oficioyasltmal
Tlcnlco paE verifialos

datGde losblenes

Envlaeloflcioyatchiw una

coplacon sellode ledbido

Redbe lar?solud6nde la

@ntralorbGeneBlde
cuentat. OpeEla baia en

el llbrc de lnventarlos.
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7.10. Procedimiento de Baia de lnventario por Robo deVehiculo
Para casos los bienes fueron robados.

Responsable',. 6nto1;r
Funcionario y/o Empleado
P0blico

Da aviso a la aseguradora y las autoridades
correspondientes por robo de vehiculo.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Elabora un oficio dirigido a la empresa aseguradora
inform6ndole del siniestro para conformar el expediente.
El oficio debe ir firmado por el Subdirector Administrativo y
con elVisto Bueno del Director Eiecutivo.

T6cnico de inventarios 1. Elabora un acta donde se hace constar los hechos
ocunidos, detallando elvehiculo robado, su valor,
especificando el c6digo del bien, folio del libro de
inventarios.

2. Certifica el acta, traslada el original al Ministerio
Priblico, una copia parala Contraloria Generalde
Cuentas adjuntando los documentos de respaldo de la
adquisici6n de los bienes indicados en el acta.

Obtiene copia de todo el expediente para la jefatura de
inventarios.
3. Elabora oficio para la Contraloria Generalde Cuentas,

solicitando se emita resoluci6n para darle baja a los
bienes en el SlCOlN. Debe adjuntarse el dictamen de la
aseguradora sobre la reposici6n delvehiculo (Jefe del
Departamento de Servicios Generales).

4. El oficio debe estar firmado por el Jefe del
Departamento de lnventarios, la Subdirecci6n
Administrativa y con elVisto Bueno de la Direcci6n
Eiecutiva.

Contraloria General de
Cuentas

Emite la resoluci6n que corresponda y notifica al Fondo de
Desarrollo Social.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe la resoluci6n de la Contralor[a Generalde Cuentas
para realizar la baja de los bienes en el SICOIN y en libro de
inventarios.
Traslada

T6cnico de inventarios 1. Recibe la resoluci6n y opera la baja del bien en el
stcotN.

2. Elabora oficio dirigido a la Contabilidad del Estado
solicitando la aorobaci6n de la baia de los bienes.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Revisa la baja en el SlCOlN, firma eloficio, y solicita las
firmas del Subdirector Administrativo v del Director Eiecutivo.

Tecnico de lnventarios Env[a el oficio a la Contabilidad del Estado y con la copia
firmada de recibido archiva el exoediente comoleto.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe copia del oficio y tramita la baja del vehiculo en la
Suoerintendencia de Administraci6n Tributaria -SAT-
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7.11 Procedimiento de Baia de lnventario por P6rdida tota! de Vehiculo

Para aquellos casos en los cuales los bienes fueron robados.

Resnonsablgr' ,',?
Responsable delbien @ra y aljefe de Transportes sobre el

siniestro.
Aseguradora Asiste la ernergencia y dictamina la p6rdida total del bien'

La aseguradora establece la responsabilidad del accidente,
si un teicero fuera responsable debe obtener un convenio de
Daoo-

Jefe del Departamento de
lnventarios

etaUora un oficio dirigido a la empresa aseguradora
inform6ndole del siniestro para conformar el expediente.
El oficio debe ir firmado poret Subdirector Administrativo y
con Visto Bueno del Director Eiecutivo

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

neciOe Oe ta aseguradora eldictamen sobre la reposiciOn del

vehiculo v lo traslada al Jefe de lnventariqs'

T6cnico de inventarios 1. Elabora un acta donde se hace constar los hechos
ocurridos, detallando el vehiculo involucrado, su valor,

especificando el c6digo del bien' folio del libro de

inventarios.
2. Certifica el acta, una copia para la Contraloria General

de Cuentas adjuntando los documentos de respaldo de

la adquisici6n de los bienes indicados en el acta.

Obtiene copia de todo et expediente para la iefatura de

inventarios.
3. Elabora oficio para la Contraloria Generalde Cuentas,

solicitando se emita resoluci6n para darle baja a los

bienes en elSlCOIN. Debe adjuntarse eldictamen de la

aseguradora sobre [a reposici6n del vehlculo (Jefe del

Departamento de Servicios Generales).
H oficio debe estar firmado por et Jefe del Departamento de

lnventaios, ta Subdirecci6n Administrativa y con el Visto

Bueno de la Direcci6n Eiecutiva-

Contraloria Generalde
Cuentas

@nesponda y notifica al Fondo de

Desarrollo Social.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe la resoluci6n de la Contralorla Generalde Cuentas
para realizar la baja de los bienes en el SICOIN y en libro de

inventarios.
Traslada al T6cnico de lnventarios.

T6cnico de inventarios 1. Rec'tbe la resoluci6n y opera la baja del bien en el

stcorN.
2. Elabora oficio dirigido a la Contabilidad del Estado

solicitando la aprobaci6n de la baja de los bienes'

Jefe del Departamento de
lnventarios

Rer/isa la baja en etStCOttt, firma eloficio, y solicita las

firmas del Subdirector Administrativo y elVisto Bueno del

Director Eiecutivo.
T6cnico de lnventarios ffibilidad delEstado y con la coPia

firmada de recibido archiva elexpediente completo'

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

R&ibe coEaUA oficib y tramita la baja delvehiculo en la
Suoerintendencia de Administraci6n Tributaria -SAT-

qrffi
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7.12. lnforme anual de Activos Fijos
Para dar cumplimiento a lo establecido en la Circular 3-57 del Ministerio de Finanzas
Priblicas.

Resoonsable',.: ',': ir;1.:ir :::=ii:+;., $iPf-Oili*limt0lttol:+','{,:
T6cnico de inventarios Complementa los formularios:

1. Resumen parcialde registro anual FIN 1- SlCOlN, y
2. Resumen detallado de registro anual FIN 2 - SICOIN

Debe llenarse sin enmbndas nialteraciones.
Este informe se elabon los primercs 10 dias del mes de
enerc, de acuerdo a la prcgramaci6n de la Direcci6n de
contabilidad del Estado del Ministeio de Finanzas Phblicas

Jefe Departamento de
lnventarios

1. Analza los formularios FIN 1 y FIN 2, firma y sella.
2. Elabora oficio dirigido a la Direcci6n de Contabilidad del

Estado y de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas P0blicas, para su traslado respectivo
adjuntando los formularios.

Solicita la revisidn y fima de visto bueno, en el oficio y en los
formularios FIN I v FIN 2 pan el Ministerio de Finanzas.

Subdirecci6n
Administrativa

Recibe, analiza, firma, sella, tanto los formularios FIN 1 y FIN
2 como el oficio para el Ministerio de Finanzas
Traslada a Direcci6n Ejecutiva para elVisto Bueno en el
oficio.

Jefe Departamento de
lnventarios

1. Recibe los documentos firmados.
2. Obtiene una copia ya firmados los documenlos y envla el

expediente al Ministerio de Finanzas P0blicas.
Archiva la copia con el sello de recibido.
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7.13. Proceso de Baja de Bienes por Deterioro
Dar de baja en el libro de inventarios y en el SICOIN los bienes deteriorados que
contengan partes de metal y/o puedan ser destruidos o incinerados.

I*+ffi
E@

Manual de Procedimientos
Versi6n 1

Departamento de lnventarios
sDA-r-001

Pdgina 28 de 42

T6cnico de inventarios 1. Verifica el estado de los bienes, recibe y ubica los
bienes en la bodega de la jefatura de lnventarios.

2. Elabora certificaci6n de bienes que se dar6n de baja
en el inventario. Colocando el c6digo, n0mero de folio
del libro de inventarios, las caracterlsticas y e! valor
de los mismos.

3. Elabora oficio dirigido a la Subdirecci6n
Administrativa para su visto bueno.

4. Traslada

Nota: Si se frafare de baja de equipos de computo,
adjuntar el informe de un tdcnico en informdtica mediante
el cual se justifique el malestado de cada bien.

Revisa, firma y sella el oficio, adjunta la certificaci6n de los
bienes deteriorados. Y traslada

Subdirector Administrativo Recibe el oficio y la certificaci6n de bienes, coloca firma y
sello autorizando eltrSmite de baja de los bienes
deteriorados.

Jefe de Departamento de
lnventarios

Elabora Acta con el Auditor lnterno, en el libro de Actas,
en la cual se hace constar el estado de los bienes
indicados en ia Certificaci6n delT6cnico de lnventarios.

El Acta debe estarfirmada por el Subdirector Financiero,
Subdirector Administrativo, elJefe del Departamento de
lnventarios, Auditor lntemo y la Direccidn Ejecutiva.

T6cnico de lnventarios 1. Certifica el acta
2. Elabora oficio para la Direcci6n de Bienes del Estado

del MlNFlN, solicitando resoluci6n de la baja de los
bienes en malestado.

Jefe de Departamento de
lnventarios

Consolida el expediente con el oficio y la certificaci6n de
bienes, el Ac'ta y su certificaci6n, el oficio para la Direcci6n
de Bienes del Estado y solicita las firmas.

Revisa, anatiza, firma y sella. Solicita visto bueno
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Direcci6n Ejecutiva Revisa, firma y sella.

Direcci6n de Bienes del
Estado del Ministerio de
Finanzas P0blicas

1. Recibe el expediente, analiza y emite la resoluci6n.
2. Notifica al Fondo de Desarrollo Social, la designaci6n

de un delegado e indicando que se solicite la

intervenci6n de un delegado de la Contraloria
General de Cuentas, para la veriflcacion flsica de los
bienes que se dar6n de baja.

T6cnico de lnventarios 1. Elabora oficio para la Contraloria General de Cuentas
solicitando la intervenci6n de un delegado, para la
verificaci6n fisica de los bienes que se dar6n de baja'

2. Adjunta copia de la resoluci6n de la Direcci6n de
Bienes del Estado.

3. Traslada

Jefe del Departamento de
lnventarios

Revisa, firma y sella.

Subdirecci6n
Administrativa

Revisa, firma y sella. Solicita visto bueno.

Direcci6n Ejecutiva Revisa, firma y sella.

Contralor[a General de
Cuentas

Recibe el oficio con la resoluci6n y nombra a un auditor
gubernamental para que conjuntamente con la Direcci6n
de Bienes del Estado realicen la revision de los bienes los
cuales se localizan en las bodegas de la lnstituci6n.

Jefe del Departamento de
lnventarios
T6cnico de inventarios
Delegaclo asignado por la
Dirccci6n de Bienes dal Estado
del MINFIN y Auditor
Gubernamental da la Contnloria
General de Cuenhs.

1. Realizan'la inspecci6n fisica de los bienes que serSn
dados de baja, en caso de estartodo en orden,
suscriben un acta conjunta; la cualformar6 parte del
expediente.

2. En el acta quedard indicado que procede:
a) lncinerar o destruir los bienes o clasificarlos para

venta de chatarra.
b) Envia los bienes clasificados como materialferroso

a las bodegas de la Direcci6n de Bienes del
Estado.

c) Si es incinerable, se localiza el lugar asignado y en
presencia de los representantes de las
dependencias se procede a la incineraci6n o
destrucci6n.

Para lo cual se autoiza una Comision integrada por el
oersonaldel Departamenlo de lnventaios, los delegados

o)t
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de la Direcci6n de Bienes delEstado y de la Contraloria
Generalde cuentas.

Jefe del Deparlamento de
lnventarios '

Coordina con el Departamento de Servicios Generales, la
asignaci6n de personal y vehfculo para el traslado de los
bienes a ser dados de baja al lugar determinado, en la
fecha y hora programada con la Comisi6n nombrada para
elefecto.

T6cnico de inventarios 1. Realiza el registro de baja de los bienes en el SICOIN
y en el libro de lnventarios.

2. Elabora oficio para la Direcci6n Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas para baja de
bienes.

Jefe del Departamenlo de
lnventarios

Revisa los registros en el SlCOIN, aprueba. Firma y sella
el oficio y solicita las firmas, Envia el oficio y adjunta al
expediente la copia con sello de recibido.

Contabilidad del Estado /
Ministerio de Finanzas
P0blicas

Aprueba lo solicitado
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7.14. Proceso de Baja de Bienes por Deterioro, ubicados en e! lnterior de la
Rep0blica
Dar de baja en el libro de inventarios y en el SICOIN los bienes deteriorados y que se
encuentren ubicados en el interior de la Rep0blica.

Delegado Departamental 1. ldentifica los bienes no fungibles en mal estado.
2. Suscribe acta donde se hace constar la situaci6n de

los bienes.
3. Solicita elMsto Bueno del Coordinador de

Delegaciones Departamentales.

Jefe del Departamento de
inventario

1. Recibe elActa y realiza visita de verificaci6n del estado
de los bienes.

2. Elabora eloficio a la Subdirecci6n Administrativa
informando la situaci6n y solicitando elvisto bueno
para dar baja a los bienes deteriorados.

Nota: Si se frafare de baja de equipos de c6mputo,
adjuntar el informe de un tdcnico en informdtica mediante
elcual se justifique el mal estado de cada bien.

Subdirecci6n
Administrativa

De acuerdo a la solicitud de inventarios, se elabora oficio a
la Direcci6n de Bienes del Estado y a la Contraloria General
de Cuentas para que se asigne un delegado, sella y firma.
Soliciia el visto bueno de la Direcci6n Ejecutiva. Se adjunta
elActa de los bienes a dar de baja.

Revisa, firma y sella.

Jefe del Departamento de
lnventarios

Recibe la autorizaci6n y complementa el expediente con la
certificaci6n de inventarios. lnstruye al Delegado
Departamental para lo procedente.

Nota: Cuando /os bienes gue se encuentren en los demds
depaftamenfos de la Rep(tblica, es responsabilidad del
delegado nombrado por la Contraloria General de Cuentas,
dictaminar la baja del mobiliaio y equipo, y delGobernador
Departamental o su representante, le conesponde dar fe de
lo actuado en el Acta Administrativa.

Dictaminan sobre la baja del mobiliario y equipo.
!/'.',,., , 1

.71 '., , -'1i,'-'-, .l\" ". ,., - . ,:./
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Delegado de la Contraloria
General de Cuentas,
Gobernador o su delegado.

Dan fe de lo actuado mediante Acta Administrativa.

Coordinan eltraslado de los bienes a donde correspondan
o bien la destrucci6n de los mismos.

T6cnico de inventario t. Certiflca el acta y elabora oficio para la Direcci6n de
Bienes del Estado solicitando resoluci6n de baja de los
bienes.

2. Realiza el registro de la baja de los bienes en el
SICOIN y en el libro de lnventarios.

3. Elabora oficio para la Direcci6n de contabilidad del

Estado, para autorizaci6n de la baja de los bienes.

4. Envla el oficio y archiva en el expediente una copia con

el sello de recibido.
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Registro de Bien en el libro de lnventarios:

Al ingresar un bien en e! libro de inventarios debe de incluir como mfnimo los

siguientes datos:

Tipo de ingreso:
a) Por compra
b) Por donaci6n
c) Por traslado

Generales de la factura:
a) No. Correlativo
b) Fecha
c) Proveedor

Datos de recepci6n:
a) No. Correlativo 1H

Registro:
a) Fecha en que se asent6 en el libro

lnformaci6n del bien:
a) Marca
b) Modelo
c) Color
d) No. De Serie
e) C6digo SICOIN asignado
0 Valor unitario (Desglosado entre sus componentes, si aplica)
g) Dem6s caracteristicas particulares que permitan su identificaci6n

lwffiE@
Manual de Procedimientos

Versi6n 1

Departamento de lnventarios
sDA-t-001

P6gina 42de42
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4.2.

'[. Objetivo
Establecer los lineamientos bdsicos paru regular las actividades de loglstica del
Departamento de Servicios Generales.

2. A[cance
El procedimiento de archivo es aplicable a la administraci6n de los servicios generales del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

3. Marco Jur[dlco
Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social,
Acuerdo Ministerial No. 11-2014.
Reglamento de la Ley del lmpuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo $2013

4. Responsahilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa velar por el cumplimiento del

presente manual.
Servicios Generales es responsable de ejecutar y hacer que se cumpla el Manual,

v:
a. Ejercer control sobre los recibos de servicios b6sicos y su consolidaci6n, asl

como eltr6mite de pago oportuno.
b. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento del

edificio.
c. Ejercer el control de los ingresos y egresos de visitas, vehiculos, equipo y

otros al edificio

5. Definlciones
Servicios B5sicos: Son los servicios necesarios e indispensables para el buen
funcionamiento de una lnstituci6n, tales como agua potable, energia eltictrica y
extracci6n de basura.
Constancia de Satisfacci6n del Bien o Servicio: Documento en donde se hace
constar que el trabajo o servicio facturado se recibi6 satisfactoriamente.
SIGES: Sistema lnformdtico de Gesti6n.
CUR: Comprobante Unico de Registro, comprueba elregistro en el Sistema de
Contabilidad del Estado.
Cotizaci6n: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.

rh
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6" Eocumentos relacionados

7. Descnipcion del procedirniento

7.1. Conciliaci6n de servicios bSsicos
Pasos y mecanismos de control, consolidaci6n y programaci6n de pago de los servicios
b6sicos.

Manual de Procedimientos Versi6n 1

Departamento de
Servicios Generales

SDA-SG.OO1

P5gina 3 de 12

C6dioo Nombre del Formato o reqistro
Solicitud de Comora
Orden de Paoo
Comprobante Unico de Reqistro -CUR-
Constancia de Satisfacci6n del Bien o Servicio

Resoonsable' ,

Asistente de Servicios
Generales

Revisa las facturas de los servicios, que cumplan con los
requisitos legales y que correspondan a los contadores a!

servicio del FODES.
Jefe del
Departamento de
Servicios Generales

1.

2.
3.
4.

Solicita se elabora la solicitud de compra.
Elabora la Constancia de Satisfacci6n del Servicio o Bien.
Razona la factura
Traslada a la Subdirecci6n Administrativa.

Subdirecci6n
Administrativa

Revisa elexpediente y elabora la Solicitud de Compra, firma y
sella.
Traslada a Subdirecci6n Financiera

Subdirecci6n
Financiera

Secci6n de Presupuesto, asigna la disponibilidad
oresuouestaria. firma v sella. Traslada

Direcci6n Ejecutiva Revisa y aprueba la Solicitud de Compra, firma y sella.
Traslada

Departamento de
Compras

Crea la Orden de Pago en elSIGES, traslada a la Subdirecci6n
Financiera

Subdirecci6n
Financiera

Secci6n de Presupuesto, crea el CUR de "compromiso
devengado" y traslada a
Secci6n de Contabilidad, liquida elsasto.
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Resnonsabla t'.:',,'1,

Funcionario Detecta necesidad de mantenimiento v elabora la solicitud.
Jefe Secci6n de
Mantenimiento

Recibe la solicitud y realiza la inspecci6n.
Asigna eltrabajo, brindando instrucciones precisas y detalladas al
t6cnico

T6cnico Eval0a la necesidad de materiales o repuestos y los solicita

Jefe Secci6n de
Mantenimiento

Entrega los materiales o repuestos.

Nota: Si no hay existencia y por su monto, pueda comprarse de caja
chica, debe realizarse la compra atendiendo la normativa de Uso de
Caia Chica.

T6cnico Realiza el trabaio solicitado v elabora un reporte.
Jefe Secci6n de
Mantenimiento

Archiva los reportes de mantenimiento y elabora un informe
peri6dico para el Jefe del Departamento de Servicios Generales
sobre los servicios de mantenimiento realizados.

7.2. Mantenimientodelnstalaciones
Coordinaci6n en el mantenimiento y servicios necesarios en las lnstalaciones.

Diagrama del procedimiento de Servicios Generales/Mantenimiento

Aplic! r

l' .ri' . .'j'.i.,t

Procedimlento de mantenimlento de lnstalaciones

Evalua el trabajo asignado.
Si necesita materiales o

repuestos e labora solicitud

Asigna el trabajo, con
instrucciones precisas y

detalladas.

Archiva los reportes y elabora un
lnforme periodico para el

Departamento de Se rvicios Gene rales

ffi Yeotan.s, moblllario, edlfl.io6.

el6ctrlcas, drenales, eSua potaue, p{r€Itat
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7.3. Procedimiento de mantenimiento del
Resoonsable'

Jefe de la Secci6n
de Mantenimiento

t Realiza la inspecci6n y diagn6stico mensualmente.
2. EfectUa la cotizaci6n del mantenimiento.

Nota: Se consrdera necesario que exista un contrato

anualde mantenimiento por una empresa especializada'

Jefe del
Departamento de
Servicios
Generales

Revisa las cotizaciones.
Elabora Solicitud de ComPra
Solicita la autorizaci6n

1

2
3

Subdirecci6n
Administrativa

nevisa tas cotizaciones, autoriza, firma y sella

Jefe Departamento
de Compras

Realiza el proceso de comPras
Notifica al Froveedor y al Departamento de Servicios

Generales
Jefe Departamento
de Servicios
Ganerales

Comunica al Jefe de la Secci6n de Mantenimiento para

et seguimiento que corresPonda'

Jefe de la Secci6n
de Mantenimiento

Da seguimiento al servicio, recibe la factura, revisa,

razona, sello y firma.
Elabora Ia Constancia de Satisfacci6n del Blg! !-9grvE!g-

Jefe Departamento
de Servicios
Generales

neCiUe expediente, revisa, sella y firma

Subdirecci6n
Administrativa

Recibe expediente, revisa, sella y firma

Jefe Departamento
de Compras

Revisa, completa el expediente y traslada a la
Subdi reccion Fi nanciera para su liqUidggi6!.-

delEdificio
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7.4. Controlde lngreso/Egreso al Edificio
Pasos oara el

/7a

60i-i[ 1 r6

i t.: ,t.
1 -.\

' ,t--i
n ivr, ,,,i<t .:.f<iir:,6

Manual de Procedimientos Versi6n 1

Departamento de
Servicios Generales

SDA-SG.OO1

P6gina I de 12

control de visitas, veh custodia de armas a visitantes
Resoonsable.. ,.'irl'..'. ii,ir'

Recepcionista Pregunta a quien busca y el motivo de la visita
Se comunica con elfuncionario de FODES y pregunta si la
persona puede ingresar o si la atiende en la recepci6n.
Si ingresa debe entregar su DPI
Entrega gafete, segfn el nivel que visita.
Toma los datos del DPl, y complementa elformato de
inoresos de visitas

1.

2.

3.
4.
5.

Agente de Seguridad Revisa alvisitante y los maletines, bolsas o mochilas que porte.
Si porta arma (de fuego o blanca) debe ser resguardada en el
mueble asignado para ello. Entrega comprobante.

Nota: si un Funcionaio viene acompaffado de elementos de su
seguridad, no se Wrmitird el ingreso, por lo que debertn
quedarse afuera de las instalaciones.

Funcionario Alconcluir la visita, acompafia o designa a alguien que acompafte
a la salida del Edificio.

Recepcionista Al recibir el gafete, devuelve el DPI
Anota en el formato de ingreso de visitas la hora en que se
retira.
Diariamente debe trasladar al Jefe de la Secci6n de
Sequridad. la copia delformato de inqreso de visitas

1.

2.

3.

Agente de Seguridad Revisa los maletines, bolsas o mochilas que porte.
Recibe comorobante v entreoa el arma deiada en custodia.

1.

2.

in caso de oue un:VehTsulo:Sblioit$iilui€s0 aliP rfiVai

6eP /,

Agente de Seguridad 1. Debe confirmar si tiene autorizaci6n para el ingreso, en caso
no tenga el reporte, confirmar6 con el Jefe de la Secci6n de
Seguridad.

Nota: /os /ngrcsos so/o son autoizados por el Director Eiecutivo,
Subdirector Ejecutivo y la Subdirecci1n Administrativa.

2. Debe solicitar licencia de conducir y revisar el interior del
vehiculo, toma los datos del vehlculo y completa elformato
establecido

Agente de Seguridad Al momento de retirarse, revisa de nuevo elinterior del
vehfculo y devuelve el documento presentado.
Deber6 anotar la hora del retiro en elformato establecido.

1.

2.
Aoente de Seouridad Presenta reporte diario de los inqresos y eqresos al Edificio
Jefe de la Secci6n de
Seouridad

Recibe los reportes, revisa y archiva.

M:
\Q!3^"*t*'J9/
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7.5.
Pas

Procedimiento de !impieza de mobiliario e instalaciones
conlleva

lepffir- Diagrama del procedimiento de Servicios Generales

Manual de Procedimientos Versi6n 1

Departamento de
Servicios Generales

SDA-SG-OO1

P6gina 10 de 12

asos deel
Responsable.,,.:

Jefe de la Secci6n
de Mantenimiento

Entrega utensilios e insumos de limpieza que estaban en resguardo en la
bodeoa.

Conserje 1. Recibe utensilios de limpieza
Nota: Debe velar por el buen uso de /os utensi/ios e insumos de limpieza.

2. Recoge bolsas de basura de los escritorios
3. Limpia los escritorios y archivos
4. Barre y trapea las oficinas
Nota: Debe tener especial cuidado con el equipo de cdmputo en cada
escritoio.

Conserje Realiza la limpieza de los servicios sanitarios.
Coloca papel hiqienico y papel de manos en los servicios sanitarios.

Procedimiento de limpieza de mobiliario e instalaciones

Recoge bolsas de basura
de los escritorios

Entrega los utensilios e
insumosde limpieza

Barre y trapea las oficinas

Coloca papel higi6nicoy
papel de manos

Aplica a vlsltas, vehiculos, equipo y custodia de armas a vlsltantes
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Unidad solicitante Traslada a Servicios Generales la documentaci6n que necesita sea
enviada a su destino.

IVota; La conespondencia debe llevar una copia para que eldestinataio,
selle y firme de recibido.

Asistente de
Servicios
Generales

1. Recibe la correspondencia interna y externa que ingresa a la Jefatura
de Servicios Generales.

2. Clasifica y margina la correspondencia por destinatario.
3. Registra en el archivo electronico la conespondencia interna y

externa recibida.
4. Elabora la ruta y un reporte de correspondencia al Jefe del

Departamento de Servicios Generales.

Jefe del
Departamento de
Servicios
Generales

Recibe y analiza la correspondencia interna y externa.
La entrega almensajero para su diskibuci6n.

2. Entrega las copias firmadas de recibido.

Nota: Debe solicitar la firma de recibido.

Asistente de
Servicios
Generales

1. Recibe los documentos y traslada a la Unidad Solicitante.
2. Archiva fotocopia de registro de entrega en archivo electr6nico

Nota: Debe revisar que toda la conespondencia ha sido entregada, si
existi6 alg(tn prcblema debe devolver de inmediato a la Unidad Solicitante
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Prcedlmtento de Admlnlstracidn dc h Conarpondcnda envleda y r!cibtd.
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Flores Rivera

Subdirector
Administrativo
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Aprobado por Resolucion MIDES
No.

Rige a partir de:
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't. Objetivo
Establecer los lineamientos b6sicos para regular las actividades de la Secci6n de
Transportes, con el proposito de sistematizar el uso de los vehiculos al servicio del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-.

2. Alcance
El procedimiento de la Secci6n de Transportes es aplicable al uso de los vehiculos que
son propiedad, han sido donados o trasladados al Fondo de Desarrollo Social-FODES-.

3. flfianco Juridico

Acuerdo Ministerial No. 11-2014,

4. Responsahilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdirecci6n Administrativa velar por el cumplimiento

del presente Manual.
4.2. La Seccion de Transportes es responsable de ejecutar y hacer que se cumpla

elManual, y:

a, De la asignaci6n de vehiculos
b. Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

4.3. Todo el personal quien solicite un vehiculo para atender una comisi6n, es
responsable de cumplir con lo definido en el presente Manual.

5. Eefiuriciomes
Bit6cora: registro que contiene los datos del vehlculo asignado, de la comisi6n a realizar,
del piloto asignado.

6" Docr.rmentos nelacionados
C6diso Nombre del Formato o reqistro

Solicitud a la Seccion de Transportes
Bitdcora de Comisi6n
Guia para servicios de mantenimiento o reparaci6n
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7. Descripc!6n de! procedirniento

7.1. Procedimiento de asignaci6n de Vehiculos
Asignaci6n permanente de un vehiculo de !a instituci6n para su servicio ilimitado
Asignaci6n limitada a la jornada laboral

Proceso .:.,.,,ReSbOnS ffiFribetimient6;
Solicitud Funcionario Por medio de un oficio, solicita la asignaci6n de un

vehiculo de la lnstituci6n.

Direcci6n Ejecutiva Recibe la solicitud, analiza y autoriza con firma y sello.
Traslada

Subdirecci6n
Administrativa

Recibe la solicitud con el visto bueno de la Direcci6n
Ejecutiva. Traslada a la Secci6n de Transportes, a trav6s
del Departamento de Servicios Generales.

Asignaci6n Departamento de
Servicios Generales

Analiza la disponibilidad y estado de los veh[culos,
selecciona el adecuado para elfuncionario solicitante.

Jefe de la Secci6n
de Transportes

1. Con las instrucciones recibidas del Departamento
de Servicios Generales, se da seguimiento a la
solicitud.

2, Realiza el peritaje delvehlculo, completa el
formulario entrega y recepci6n de vehlculos, solicita
fotocopia de la licencia de conducir.

Entrega Funcionario Revisa que el vehlculo sea el adecuado para su trabajo,
y que el formulario este correcto, firma de recibido'

Jefe de la Secci6n
de Transportes

Entrega copia del expediente al Departamento de

ServiCios Generales para los tr6mites de registro y alta

en la tarjeta de responsabilidad, en el Departamento de
lnventarios.

Asistente de
Transportes

ActualEicuadro de asignaci6n de veh[culos, envia copia

del cuadro a los jefes de:
Transportes, Servicios Generales, Subdirecci6n
Administrativa y a la Direcci6n Ejecutiva.
Archiva elexpediente

j..\
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7.2. Procedimiento de Asignaci6n de vehicuto para comisi6n oficial
De acuerdo con un programa de trabajo previamente elaborado, se asigna un vehiculo de
la lnstituci6n para realizar la comisi6n, a un lugar y en tiempo determinado.

Proceso
Solicitud Unidad solicitante Complementar la solicitud a la secci6n de

transportes.
Con la firma del iefe inmediato.

1.

2.
Asignaci6n Jefe de la Secci6n

de Transportes
1. Recibe la solicitud de vehiculo, revisa la

disponibilidad, asigna vehlculo y piloto.
2. Determina el kilometraje y combustible requerido.
3. Traslada la solicitud y un oficio de nombramiento

de la comisi6n alJefe de Servicios Generales para
su aprobaci6n y la autorizacion de cupones de
combustible.

Autorizaci6n Jefe del
Departamento de
Servicios Generales

Aprueba la solicitud, entrega alpiloto asignado los
cupones de combustible y la bit6cora de la comision.

Entrega Asistente de
Transportes

1. Realiza la revisi6n correspondiente y entrega al
piloto asignado las llaves delvehlculo.

2. Actualiza el control de vehiculos
Piloto asignado 1. Realiza la revisi6n correspondiente.

2. Anota en la bit6cora el nivelde combustible con
que recibe elvehiculo.

3. Canjea los cupones necesarios.
4. Realiza la comisi6n y completa la bit6cora.

Debe registrar cada lugarvisitado y el kilometraje
reconido

5. Anota el nivel de combustible con el que entrega el
vehlculo.

6. Alfinalizar la comisi6n entrega el vehlculo, liquida
los cupones seq0n la bit6cora.

Recepci6n Asistente de
Transportes

Realiza la revisi6n conespondiente y recibe las llaves.
Actualiza el control de vehiculos.

Jefe de la Secci6n
de Transportes

Recibe la bit6cora, los cupones no utilizados y cuadra
elcombustible.
Para cuadrar debe tomar en cuenta la medida del
tanque al inicio y alfinal de la Comisi6n. Los kilhmetros
reconidos v los cupones no utilizados.
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7.3, Procedimiento en caso de siniestro en vehiculo
Define los pasos a seguir en caso de siniestros de vehiculos del FODES

lnforma aljefe de la Secci6n oe r@
Aseguradora, en el momento que sucede el iccidente o
siniestro.

Nota: Iodos los vehfculos deben poftar una calcomania
o tarjeta, donde se indique el nhmero y vigencia de ta
p6liza, nombre y numero de tel$fono de la aseguradora o
empresa ajustadora, asi como el nhmero de tel$fono del
Jefe de la Secciln de
1. Da soporte al vehiculo acciAentiOo y recopla U

informaci6n en el lugar del accidente.2 Entrega convenio de Ajuste (si corresponde).
3. Traslada el vehiculo al taller de la Aseourado

Se presenta al lugar del siniestro tsi es en et
Departamento de Guatemala) o coordina con ia

Seguimiento Jefe Secci6n de
Transportes

1. Redacta informe para las autoridades
2. Supervisa el taller donde se encuentra el vehiculo

en reparaci6n.
3. Gestiona el pago del deducible a la Aseguradora

(cuando corresponda)
4. Revisa reparaciones y verifica que el trabajo est6

bien realizado.
5. Recibe de conformidad

h
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7.4. Procedimiento de controly mantenimiento preventivo y correctivo
Pasos para la realizaci6n de un mantenimiento preventivo y correitivo de la flota
vehicular.

Proceso i, 'f Resooris6blb'i -i :.,.:ir-- :' . i
Solicitud Asistente de

Transporte
1. Servicios a realizar.

. Por Control de Mantenimiento y/o Reparaci6n
de Vehfculos.

. Por reporte de desperfecto
Verificacion del kilometraje y/o servicio necesario, o
por desperfecto repoftado por un piloto.
2. lnforma al Jefe de la Secci6n de Transportes

Visto Bueno a
la reparaci6n

Jefe Secci6n de
Transportes

Autoriza que se lleve altaller y especifica las
reoaraciones v servicios a realizar.

Asistente de
Transporte

Confirma la disponibilidad deltaller para el servicio a
realizar.
Solicita presupuesto por los servicios
Traslada para autorizaci6n. Solicitud de
mantenimiento, control de servicios y cotizaciones.

Jefe del
Departamento de
Servicios Generales

Da elvisto bueno a la solicitud.

Autorizaci6n del
Servicio

Subdirecci6n
Administrativa

Realiza la Solicitud de Compra y traslada a la Secci6n
de Presuouesto

Secci6n de
Presupuesto

Asigna la partida presupuestaria, firma y sella la
solicitud de comDra

Subdirecci6n
Administrativa

Solicita la aprobaci6n de la Direcci6n o Subdirecci6n
Eiecutiva. Y traslada.

Departamento de
Comoras

Realiza el procedimiento de compra respectivo

Entrega del
vehlculo

Asistente de
Transportes

Confirma la autorizaci6n para la reparaci6n o
mantenimiento, entrega copia de la Orden de
Compra.
Debe exigir un peritaje y constancia de entrega del
vehiculo altaller.

Recepci6n del
vehiculo

Asistente de
Transportes

Prueba el vehlculo y realiza el peritaje respectivo.
Recibe eivehiculo a su entera satisfacci6n, con la
factura original que conesponde.
Elabora la Constancia de Satisfacci6n del Bien y/o
Servicio
Traslada documentaci6n comoleta

Jefe de Secci6n de
Transportes

Consolida el expediente y traslada al Departamento
de Comoras

Liquidaci6n Jefe Departamento
de Compras

Adjunta el expediente y lo traslada a la Subdirecci6n
financiera para su liquidacion.
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8, FCIRMI.ILARIOS

Persona qw so&fu:

Programa o Dcparlarnento:

Combin y Actividaes a Rcalizar:

SOUCIII'D A SECCION DE TRANSPORTES

Lugares a Vbitar;

Fcclu cn qr usara cl whicub: Del

Lugr y hra de saha:

Vehiculo autorizado

Kilanetrm por Galon:

Nurero & Cupncs de Q,100

Numero de Cupnes de e.50

Fim dc Soliitrntc Dicctor/Jc& de Unidrd

Phcas:

Km. lnichl:

Valor dcl&lon

Fm Jrfc dc Tnrspodei

Monto Asignado:

-

AI

AI:

Vo.Bo. Jc& dr Sarpfus Gnml6
Fim dc Ploto quc &cibc
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