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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 Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; articulo 27 inciso m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica, establece que es atribucion 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 87-2012, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Desarrollo Social, establece que es atribucién del Titular del Ministerio de
Desarrollo Social, “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas
internas que viabilicen el funcionamiento institucional”.

CONSIDERANDO

Que todas las entidades del sector publico, por imperativo legal para el mejor cumplimiento de.
sus funciones y atribuciones, asi como parte de un sistema sélido de control interno, ademas
de las disposiciones legales que las rigen deben de contar con los Manuales de procedimientos
que sean necesarios, por lo que mediante Opinidn Técnica nimero cero treinta y seis guion dos
mil quince (036-2015), de fecha dos de marzo de dos mil quince, el Viceministerio de Politica,
Planificacién y Evaluacién del Ministerio de Desarrollo Social, ha emitido opinién favorable
respecto a la aprobacién del MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL FODES,
manifestando que el mismo cumple de manera general con los criterios y requisitos basicos
establecidos para su aprobacion.

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto establece el articulo 7 literal h),
del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social. ‘

3a Avenida G-44, Zona 1, Guatemala C AL PBX 23214499

www.mides.gob.gt
www.guatemala.gob.gt




- S e o H
Bt s D pereslle Seudedl |

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el, “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos
de la Subdireccién Administrativa del Fondo de Desarrollo Social FODES”, como Unidad adscrita
al Ministerio de Desarrollo Social, instrumento legal que estd comprendido del folio uno (1) al
folio ciento cuarenta y tres( 143), el cual forma parte del presente Acuerdo.

Articuio 2. Cumplimiento. La Direccién Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social, asi como la propia Subdireccion 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 deberan ser resueltos por la Direccion
Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social, previa anuencia de este Despacho.

Articulo 4. Vigencia: El presente Acuerdo surte efectos juridicos inmediatamente.

. LeonellRodriguez
ISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
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Introduccion

El Manual de la Subdireccién Administrativa contiene los procedimientos de los
departamentos de Compras, Almacén, Inventarios, 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 basicos a seguir en la
adquisicion y contratacion de bienes, suministros, obras y/o servicios, de acuerdo
al marco legal vigente.

En el procedimiento de Almacén se norman las operaciones para el control de la
recepcion, registro, despacho sobre los bienes y/o suministros de la Institucion.

El procedimiento de Inventario 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 Institucién 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 basicos para resguardar
la documentacion y/o expedientes del FODES. Para el resguardo de la
documentacion, 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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1 Objetivo
Normar las operaciones que se realizan en el Departamento de Almacén, establecer las
directrices para el control sobre los bienes y/o suministros de la Institucion.

2 Alcance
Aplica a la recepcién, registro, despacho y control de los bienes y suministros que se
encuentran en el Aimacén de la Institucion.

3 Marco Juridico
> Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92
» Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 53
> Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013

4 Responsabilidad

4.1. Es responsabilidad del Subdirector Administrativo la revisién, aprobacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.2. ElDepartamento de Almacén es responsable de ejecutar y hacer que se
cumpla el presente procedimiento. v

43. ElDepartamento de Compras coordina las compras y solicita el ingreso de los
bienes y/o suministros al Almacén.

4.4. ElDepartamento de Almacén 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 Almacén, debe estar
firmado por el solicitante, el jefe del area que solicita y la Subdireccién
Administrativa

d. Se utiliza el método PEPS para el manejo del inventario de Aimacén

e. Realiza un inventario fisico mensualmente
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5 Documentos relacionados

Codigo Nombre del Formato o registro

Solicitud de Compras

Requisicién de Aimacén

Kardex

Forma 1H Constancia de Ingreso a Alimacén e inventario

6 Definiciones

Abastecimiento: Es la accion de suministrar los bienes y/suministros adquiridos.
Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Accién de obtener bienes, suministros, obras 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 Institucion.

Requisicion de Almacén: Formulario en el que se describen las caracteristicas del
bien o suministro solicitado.

7 Procedimiento o instruccion

7.1. Elaboracién y Autorizacion de la Solicitud de Compra
Pasos a seguir en Ia sohmtud de e compra de blenes y/o sumlmstros

“Responsable - | , s
Jefe del . So icita a los Jefes de las unldades sus requenmlentos en blenes y
Departamento de suministros para el trimestre.

Almacén 2. Recibe los requerimientos y los integra
3. Compara lo requerido con las existencias en Almacén
4, Elabora informe y solicita la autorizacién de la Subdireccion
Administrativa
Subdireccion 1. El Subdirector solicita elaborar la solicitud de compra.
Administrativa ¢ Detallar cada articulo en forma clara y sin alteraciones.

* Solicita al Encargado de Almacén el sello de no existencia
del producto
¢ Contar con disponibilidad presupuestaria
2. Aprueba, mediante sello y firma
3. Traslada al Departamento de Compras, para el tramite respectivo

“FODES” W0
ESARROY
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Diagrama del Procedimiento de Almacén

'_V_,ubdnreccuon Admmistratlva
' Inicio ]

Solicitaalos jefesde las unidades,
susrequerimientos en bienesy =
suministros para el cuatrimestre.

Solicita laelaboracion de lasolicitud
de compra.

Con disponibilidad presupuestaria.
Apruebaconfirmay sello.
Trasladaal Departamentode
Compras para el tramite respectivo

Recibe los requerimientosy
losintegra

Fin

Comparalo requerido conlas
existencias. Elaborainformey
solicitalaautorizaciéndela
Subdireccién Administrativa

7.2. Recepcion de bienes y/o suministros
Pasos a seguir en la recepcion de bienes

Responsable” = 5t .
Jefe del 1. Recibe los bienes y/o summlstros del proveedor

Departamento de | 2. Revisar que se encuentren en buen estado y que cumplan con las
Almacén especificaciones descritas en la factura, la orden de compra y la

solicitud de compra.

3. Revisar la marca, calidad, color y cantidad

4. Revisa el cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo Gubernativo
5-2013.

5. Razona la factura

6. Ingresa a bodega en forma ordenada los bienes y/o suministros

7. Si son bienes inventariables traslada la factura y la forma 1H al
Departamento de Inventario, para su ingreso al SICOIN

8. Imprime los datos de lo adquirido en la forma 1H, deja constancia de

los ingresos efectuados.

Traslada la forma 1H a la Subdireccion Administrativa para su Vo.Bo.

y luego traslada al Departamento de Compras para el tramite de pago. |

o>
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Fondo de Dosarrolio Social

10. Ingresa los datos de los bienes y/o suministros adquiridos en la forma
Kardex. «
11. Archiva |la forma 1H, Constancia de ingreso a Almacén.

@ Gobierno de Guatemala Diagrama del Procedimiento de Aimacén

Procedimiento de Recepcién de Bienes y/o Suministros

Recibe losBlenesy/o
Suministros

v

Revisaque se encuentrenen
buenestadoy que cumple
con las especificaciones
técnicas

Revisala factura cumpla con el
Acuerdo Gubernativo 5-2013

Razonalafactura

v

IngresalosBienesy/o
Suministros ala bodega

Trasladala factura y la forma 1H
al Departamento de Inventario
paraelingreso al SICOIN

Imprimir los datos en forma 1H
y deja constancia de los
Ingresos. Trasladaa la
Subdireccién Administrativa

\|, Fo.Bo.en laformaiH

Ingresadatos en Kardex

Traslada documentos
al Departamentode
Comprasparael

trami
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7.3. Pedido y despacho de bienes y/o suministros

Pasos para la entrega de bienes y/o suministros a las unidades solicitantes
“Responsable 7 - 7 rocedimiento. e b ks e

Unidad Solicitante Solicita los bienes y/o suministros en la forma “Requisicion de

Almacén”, debe estar firmada por el jefe de la unidad solicitante.

Jefe del 1. Revisa la disponibilidad y la anota en la Requisicién de Almacén
Departamento de (en la columna de cantidad despachada)

Almacén 2. Solicita la autorizacién de la Subdireccion Administrativa.
Subdireccion Autoriza la Requisicion de Almacén y traslada al Almacén para
Administrativa continuar con el tramite de despacho.

Jefe del 1. Prepara el pedido de bienes y/o suministros y lo entrega a la
Departamento de unidad solicitante.

Almacén 2. Ingresa las cantidades despachadas y demés datos contenidos en

la Requisicién de Almacén, en el Sistema de Control Kardex.
3. Archiva la Requisicion de Almacén.

Procedimiento de Pedido y Despache de Bienes y/o Suministros

L . Solicitant direccion Admini

. Solicitalos Blie"esv./? o Revisaladisponibilidady la
umlnls:;'osfgn a Requnsaic. ? anota enla Requisicién de
de Almacén, |rmad.a poreljefe Almacén. Traslada
de la Unidadsolicitante T
o
Autorizalarequisicion Y
Preparael pedido
Recibe losBienesy/o Entregalos Bienesy/o
Suministros.
. Suministros
Firma la requisicion

Descarga del Kardexla
requisiciény archiva
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Gobierno de Guatemala
e S D e FODES
REQUISICION DE ALMACEN

Correlativo No.

Departamento Solicitante

Fecha De A 2014
i e e T Cantidad - {<Unidad de’ |- Cantidad y
No. o DescrlpdSn 8T goliciada, | medida | Despachada Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Solicitante Firma FECHA DE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA
Nombre Jefe Inmediato Sello y Firma
NOMBRE Y FRIMA DE QUIEN RECIBE
FIRMA DE QUIEN AUTORIZA
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MIDES No.

Elaborado por s Fecha
Lic. Ingrid Jeannette Coordinadora de la 01/07/2014 j
Crocker Guzman Seccion de Archivo
o /]

Revisado por - Cargo ¥ Fecha Firma
Nazary Gilberto Flores Subdirector 01/07/2014
Rivera Administrativo

Aprobado por Resolucién Rige a partir de:




R =S

000003

Manual de Procedimientos | Version1
SDA-AR-001

Seccidén de Archivo Pagina 2 de 15

1. Objetivo

Establecer los lineamientos basicos para regular las actividades de la Seccion de
Archivo, con el propésito de resguardar la documentacién y/o expedientes desarrollando
actividades orientadas a mantener la informacién organizada, segura y a disposicion de
las autoridades Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Para el resguardo de la documentacion importante de tal forma 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.

2. Alcance
El procedimiento de archivo es aplicable al manejo de la documentacién del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, para su organizacién y resguardo.

3. Marco Juridico

> Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social,
Acuerdo Ministerial No. 11-2014.

4 Responsabiﬁidad

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa velar por el cumplimiento del
presente procedimiento.
4.2. La Seccién 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 Ingreso 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.

§. Definiciones

Archivo: Lugar para el resguardo de expedientes y documentos.

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

6. Documentos relacionados

Codigo Nombre del Formato o registro

Boleta de ingreso de expedientes de proyectos

Boleta de egreso de expedientes de proyectos para consuita
Boleta de ingreso de expedientes de documentos administrativos
Boleta de egreso de expedientes de documentos administrativos
para consulta

Constancia de Ingreso de expedientes

Constancia de Egreso de expedientes

7. Descripcién del procedimiento

Recepcién de expedlentes de Pro
Proceso | Responsable 7, % “Procedimiento &~ - - o

Boleta de Interesado Completa la boleta de ingreso, con todos Ios datos que

ingreso se requieren

Recepcion de Jefe de la seccion | Revisa que cuente con:

documentacién | de Archivo o Fecha en que realiza el ingreso al archivo.

* Dependencia que lo envia.

+ Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia.

e Descripcién del documento

L]

L

Nombre y nimero SIFODES del proyecto

Numero de folios que consta el expediente
¢ Debe revisar cada uno de los folios
Nota: Debe estar correctamente foliado. El expediente
debe contener el numero de folios que se indica en la
boleta de ingreso. El nombre del proyecto y nimero
SIFODES, deben estar incluidos correctamente

Verifica que:
» El archivador o folder y la documentacién estan en
buenas condiciones, correcta y claramente rotulado.
El rechazo o aceptacién se debe dar en el momento de
la recepcion
ingreso de Jefe de la seccion | 1. Ingresa al Sistema, los datos que indica en la boleta
d_atos al de Archivo de ingreso.
Sistema Antes de imprimir la constancia de ingreso debe
revisar que los datos estan correctos.
2. Imprime la constancia de ingreso, la firma y sella,
asi mismo Ia boleta de ingreso "aceptando el

ODES WS
SARROY
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ingreso del expediente”.
Saca una fotocopia de la boleta de ingreso.

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

Codigo al Jefe de Seccion | Codifica el expediente y lo ingresa al control interno.
expediente de Archivo Los expedientes se codifican segun lo establecido en el
Anexo |
Asistente de Digitaliza el expediente recibido para generar su
Archivo respaldo y posterior consuilta.
Archivo Asistente de Almacena en ias estanterias rotuladas, en forma
Archivo ordenada los documentos.

Debe colocar un listado de los expedientes que contiene,
especificando su ubicacién

Completala boleta de ingreso
con los datos requeridosy el
expediente debidamente

foliado

Revisa que la boleta de ingreso Digitaliza el
este correctay que el expedientepara
expedienteeste foliado generarsu
respaldoy
posterior consuita

Ingresa al Sistema los datos de la
boletae imprime la constancia
de ingreso, firmay sella de
aceptado. Entrega copiaal
solicitante.

Codificael expediente yio
ingresaal control interno

Almacena, en las estanterias
asignadas, debidamente
rotufadoy ordenado

-
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Entrega de Expedientes de Proyectos para consulta

-Proceso -~ |" - Responsable A ki Procedimiento ™ v o
Boleta de Interesado Completa la boleta de egreso, debe contar con :
Egreso e Fecha en que se realiza el egreso del archivo

e Dependencia que lo solicita
* Nombre, firma y sello del jefe de esa dependencia.-
* Nombre del proyecto
e Numero SIFODES del proyecto
¢ Razén por la cual solicita el documento
® Si el retiro sera: Temporal o permanente
Autorizacion Subdireccién Autoriza con sello y firma si procede la solicitud.
Administrativa Si es la Direccién o Subdireccién Ejecutiva, no necesita
autorizacion.
Verificacion Jefe de Seccion de 1. Verifica la boleta de egreso con la autorizacion de
Archivo la subdireccién administrativa.
2. Ingresa los datos que indica la boleta de egreso al
sistema para darle salida.
Se asegura que los datos son los correctos.
3. Imprime la hoja de Constancia de Egreso, sellay
firma.
4. |dentifica plenamente a quien recibe.
La constancia de Egreso y Ia boleta de egreso debe
acompaniarse del expediente que se va a retirar.
Recepcion Interesado Revisa el foliado y que no haya hojas sueltas.
Firma de recibido de Conformidad en la constancia de
Egreso.

Diagrama del procedimiento de archivo

m Revisaque la boletade egreso Verifica la boleta de egreso con
|| este correcta. Si procede la Ja autorizacién de la
solicitud, Autoriza conseilo y subdireccion administrativa
firma
Compietala boletade egreso
con los datos ragueridosy el l

motivo delretiro, sies
temporalo permanente Ingresa alSistema los datosde la
boleta para darle salida.
imprime la constancia de
egreso, sellay firma.

1

Identifica plenamente a quien
reclbe elexpediante. La

I constanciay la boletadebe

acompafiar al expediente

Revisa elfollade y que no hay
hojas sueltas. Firma de recibido
de conformidad la constancia de
Egresoc

=
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Recepcién de Expedientes de Documentos Administrativos
Proceso' | Responsable’ Procedimiento-- ,
Ingreso Interesado Completa la boleta de ingreso con todos Ios datos

requeridos. Debe adjuntar un listado de la
documentacién que contiene el archivador.

Recepcion Jefe de la Seccion | Revisa

de Archivo Fecha en que se realiza el ingreso al archivo

Dependencia que lo envia

Nombre, firma y sello del jefe de esa dependencia

Descripcién del documento

Cédigo (Unidad-Correlativo)

Numero de folios que consta el expediente de

documentos administrativos.

s Debe revisar cada uno de los folios para asegurarse de
que esta completo y correctamente foliado.
Cadigo (Unidad-Correlativo), debe estar incluido
correctamente

Verifica
o El archivador y la documentacion deben de estar en
buenas condiciones
« El archivador debe estar correcta y claramente rotulado

El rechazo o aceptacién se debe dar en el momento de
la recepcién, rechaza los documentos que no cumple
con la boleta de ingreso

Ingreso Jefe de Seccibnde | 1. Ingresa al Sistema, los datos que indica la boleta de
Archivo ingreso.

Obtiene fotocopia de la boleta de ingreso.

Antes de imprimir la constancia de ingreso, revisa que
los datos estén correclos.

2. Imprime la hoja de Constancia de Ingreso, firma y
sella, aceptando el ingreso del expediente de
documentos administrativos.

Entrega la copia como comprobante al solicitante.
Codificacion Jefe de Seccion de | Codifica el expediente y lo ingresa al control intermo, se

Archivo codifican segun lo establecido en el Anexo |
Digitalizacién | Asistente de Ya recibido a satisfaccion el expediente, es digitalizado
del expediente | archivo para generar su respaldo y posterior consulta.
Archivo Asistente de Almacena en las estanterias asignadas y debidamente
Archivo rotuladas, y colocar listado de documentos que contiene,

especificando su ubicacién.
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m Revisaque la boletade ingreso |- Digitaliza el
] este correctayqueel expedientepara
expedienteeste faliado generarsu
Completala boletade ingreso respaldoy
con |o§ datos rec_;ueridos: posterior consulta
Debe adjuntar unlistado de la
documentacién que contiene
elarchivador; debidamente Ingresa al Sistema los datosde la
foliado boleta e imprime la constancia
deingreso, sellay firma de
aceptado
Almacena, enlas estanterfas
Codificael expedienteylo L_J asignadas, debidamente
ingresaal controlinterno rotuladoy ordenado.
. Colocar el listado de los
documentosque contiene
Fin

Entl;gg de Expedientes de Documentos Admlmstratlvos para c consulta
<Proceso - ‘Responsable; s

Boleta de Egreso lnteresado La boleta de egreso debe de contar con:

¢ Fecha en que se realiza el egreso del archivo

* Dependencia que lo solicita

¢ Nombre, firma y sello del jefe de esa

dependencia

* Cddigo del archivador

* Razén por la cual solicita el documento

¢ Siel retiro sera: Temporal o permanente

Autorizacion Subdireccion Autoriza con sello y firma si procede la solicitud.

Administrativa

Si es la Direccién o Subdireccién Ejecutiva, no

necesita autorizacion.

Verificacién Jefe de Seccion de 1. Verifica la boleta de egreso con la

Archivo autorizacién de la Subdireccion
Administrativa.

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

Se asegura que los datos son los correctos.

FODES
OEsaqRO /’
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3. Imprime la hoja de Constancia de Egreso,
sellay firma.
4, [dentifica plenamente a quien recibe.

La constancia de Egreso y la boleta de egreso
debe acompariarse del expediente que se va a
retirar.

Revisa el foliado y que no haya hojas sueltas.

Recepcidn Interesado

Firma de recibido de Conformidad en la
constancia de Egreso.

!@ Gobierno de Guatemala

7 ora da esarroily Bocial

Diagrama del procedimiento de Archivo

] Procedimiento de entrega de Expedientes de Documentos Administrativos para consuita

SR
' Inicio '

Completala boletade egreso
con los datos requeridosy el
motivo delretiro, sies
temporalopermanente

Revisaque la boletade egreso
este correcta. Siprocede la
solicitud, Autoriza con sello y
firma

Verificala boleta de egreso con
la autorizacion de la
subdireccion administrativa

Ingresa al Sistema los datosde la
boleta para darle salida.
imprime la constancia de
egreso, sellay firma.

1

Revisaelfoliado y que no hay
hojassueltas. Firmaderecibido
de conformidad la constancia de
Egreso

Fin

Identificaplenamente aquien
recibe elexpediente, La
constanciay la boletadebe
acompaiiar al expediente
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Tipo de
cc_’:digo

Cédigo

[.Color. o ;"= TINARANJA " [ Proyectos
Azul PROCODE

L iVerde S 5 T TPROVIDI B

Amarillo PROACO

JiCafé . PROASI j
Rojo Solicitudes

rechazadas

2w Namerico "I T T TUTUSIFODES ]

fErites.
Abreviatura del 4rea a que Segun listado
corresponda 4 7 e N
[Correlativo que corresporida ") 001, 002, 003, ete. .

Requisitos ingreso de expediente

1 Fecha en que se realiza el ingreso al Archivo

2 Nombre de ia dependencia que lo envia

3 Nombre, firmay sello de! jefe de la dependencia
4 Descripcién del documento

5 Numero SIFODES del proyecto

6 Numero de folios que consta el expediente

7 Esta correctamente foliado

8 Estan completos los folios
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9. Abreviaturas de las distintas areas

1. Funciones sustantivas:
a. Direccién Ejecutiva...........................coooev v DE
b. Subdireccion Ejecutiva.....................ccooeveiieioe SDE
i. Unidades de apoyo

1. Secretaria General................ooccoeeevveeeie e, SG
2. Unidad de Asesoria Juridica.................cccccovvrvee v, UAJ
3. Unidad de Auditoria Interna...................cccooveeeeeevonni.. UDAI
4. Unidad de Planificacion...................c.cc.oeueeiveeveuiineen, up
5. Unidad de Adjudicaciones..................cc.ccccvveeeiiiin. UADJ
8. Unidad de Cooperacion Internacional.................... COOPINT
7. Unidad de Acceso a la Informacién Publica................... UAIP

8. Unidad de Informética y Soporte Técnico.....................UIST
2. Funciones Administrativas V

a. Subdireccion FiNanCiera.................ccc.ovuieueeeeoeee e SDF
i. Seccion de Presupuesto...........c.ueueeceenreeeeierie, SPRES

il. Seccion de Contabilidad................c.cooeeeeeeeevieeann SCONT

iii. Seccion de TeSOreria................eviiceeeeeeeeeee e STES

b. Subdireccion Administrativa....................cccoveeeiiiieei SDA
i. Departamento de Servicios Generales..................oc.vvunvn.. DSG

1. Seccién de Conserjeria/Mantenimiento........................... SM

2. Seccionde Seguridad................c.ccoveeeeeeee e SS

3. Seccidnde Transporte................ceuveuveueeerennennnn.. STRANS

4. Seccidn de ArchiVo...............ccoooeiiviveiee e, SA

ii. Departamentode AIMacén...................coeeevveecoineieeeeesii DA

iii. Departamento de Inventario..................c.....cc.ccooveveivoonn DI
iv. Departamento de ComPpras...............oeovveeeeeeeeeinen DC
c. Subdireccion de Recursos HUMaNOS..........cc.ovuveereeieoeeeen RR HH
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3. Funciones Técnicas
a. SubdirecCion TECNICA. ............eeiir it et ST
i. Departamento de Proyectos
1. Ventanilla Unica.............ccoeiovieiiiis oo vuU
2. Seccion de Formulacion.................c.co.ceuuneen, UFDEPROY
3. Seccion de Evaluacion...............cc.oeeeceeeeiieeieeiieee... . SE
4. Seccién de Supervision................c.oecveveeeeennn.....STP-SUP
ii. Deparfamento de Desarrollo
1. Programa Comunidades en Desarrollo................. PROCODE
2. Programa de Asistencia y Salud Integral................... PROAS!
3. Programa de Alimentacién Comunitaria..................PROACO
4. Programa de Vivienda Digna................................PROVIDI
iii. Unidad de Gestion y Ejecucion de Proyectos con Financiamiento
Externo
iv. Coordinacion de Delegaciones..................cccceeieeveiininnnnne, CD
v. Seccion de Contingencia Nacional.........................coeeenis SCN

Q‘“Q

S

3 \’; Ny Y
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
SECCION DE ARCHIVO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

BOLETA DE INGRESO DE EXPEDIENTES DE
PROYECTOS A LA SECCION DE ARCHIVO

No. Correlativo: SDA-0001

Fecha de ingreso de documentos:

. No. SIFODES - |[NOMBRE DEL PROYECTO FoOLIOS

Observaciones:

Solicita, Firma y Selio Firma
Nombre Nombre
Cargo
Dependencia

de Archivo
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
SECCION DE ARCHIVO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
BOLETA DE EGRESO DE EXPEDIENTES DE
PROYECTOS DE LA SECCION DE ARCHIVO

No. Correlativo:

Fecha de entrega de documentos:

LD E SR ON/NOME RER R S I OLIGE T
Tipo de retiro: Permanente
Temporal
Observaciones:
Archivo, Firma y sello
Nombre

Solicita, firma y sello Autoriza:

Nombre: Nombre:

Cargo: Subdireccion Administrativa

DPI: -

/,,r," - T"‘o
» ﬂ,,\ NG ¥ pued
O “FODES, O ’ 72\
{OEsARROY
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1.

E DESARROLLO SOCIAL

SECCION DE ARCHIVO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

BOLETA DE INGRESO DE DOCUMENTOS A
LA SECCION DE ARCHIVO

No. Correlativo:

Fecha de ingreso de documentos:

CODIGO AREA/SECCION ]| '  DESCRIPCION ] FoLIOS

Observaciones:

Solicita, Firma y Sello Firma
Nombre ) Nombre
Cargo
Dependencia

de Archivo
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
SECCION DE ARCHIVO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
BOLETA DE EGRESO DE DOCUMENTOS

No. Correlativo:

Fecha de entrega de documentos:

CODIGOAREA] SECCIDN B R D E SR DIORINO B
Tipo de retiro: Permanente
Temporal
Observaciones:

Archivo, Firma y sello

Nombre
Cargo
Solicita, firma y sello ' Autoriza:
Nombre: Nombre:
Cargo: Subdireccion Administrativa

DPI:
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Elaborado por Cargo Fecha Firma
Néstor Manuel Sanchez Jefe Departamento de 18/7/2014
Soto Compras

Revisado por

Nazary Gilberto Flores Subdirector Administrativo | 18/7/2014

Rivera 5 A
Aprobado por resolucién del MIDES Rige a partir de:
No.:
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Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a Q10,000.00 (Fondo Rotativo)

Fando de Dosarrollo Social

1 Objetivo
Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicion y contratacion de
bienes, suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente.
Realizando una efectiva seleccion y evaluacion de proveedores que ofrezcan
productos y servicios de calidad, los cuales seran 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 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 IVA, pagados con Fondo Rotativo.

3 Marco Juridico ‘

> Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

> Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de
Guatemala.

> Acuerdo Ministerial numero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

> Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo
5-2013

4 Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las
programaciones cuatrimestrales. '
4.2. Esresponsabilidad de la Subdireccion Administrativa la autorizacion de la
Solicitud de Compras. Firma y sello respectivos.
4.3. Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes
etapas del proceso de Gestion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
4.4. Esresponsabilidad del Jefe de Compras la operacién y seguimiento completo
de la orden de compra hasta su traslado a la Subdireccion Financiera.
4.5. Es responsabilidad del Analista de Compras, ingresar y registrar {a orden de
compra en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.
Es responsabilidad del Asistente de almacén, revisar y realizar la recepcion de
los productos que ingresan al almacén
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Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a Q10,000.00 {Fondo Rotativo)

¥ondo de Dosarrolo Sockal

5 Programacién Indicativa de Compras

5.1. Programacio6n Anual

Se realiza a partir de la Programacion Indicativa Anual de Compras, que traslada el
Subdirector Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado
adjunto debidamente autorizado por Direccion Ejecutiva, para cubrir las necesidades
de los diferentes departamentos y secciones. Se realiza un andlisis de ia ejecucién
presupuestaria del afio anterior y se programan las compras haciendo la distribucién
analitica del presupuesto dentro de los doce meses del afo.

5.2, Programacion Cuatrimestral

El Subdirector Financiero, procede a reajustar la programacion anual en forma
cuatrimestral de acuerdo a las necesidades segun el presupuesto asignado para cada
ejercicio fiscal, de acuerdo a las normas establecidas en la Direccién Técnica de
Presupuesto -DTP-

6 Definiciones

Abastecimiento: Es la accién de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya sea
mediante la entrega fisica o la prestacion del servicio a la Institucion.

Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Accion de obtener bienes, suministros, obras 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 Institucion.

Cotizacion: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.

Requisicién de Almacén: 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: Asignacion presupuestaria de de recursos econdmicos previo a la
realizacion de la compra.

Renglon presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, para poder realizar las compras de acuerdo a las necesidades
existentes.

Solicitud de emision de cheque: Formulario para solicitar la emision de cheque
para pago.

Compra Directa: Es la contratacion que se efectia en un solo acto, con una misma
persona y por un precio de Q10,000.00 hasta Q90,000.00 que incluye el IVA,
aplicando el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a Q10,000.00 {Fondo Rotativo)

FonAdﬂ da Desarrofto Soclm

7 Normas

v' Las Compras Directas por montos menores a Q10,000.00, se realizara bajo la
responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y con autorizacion de la
Direccién Ejecutiva, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y
demas condiciones que favorezcan los intereses del Estado.

v Las compras directas menores a Q10,000.00 no se esta obligado a cumplir con
publicacion en GUATECOMPRAS.

v' El pago por medio de cheque debe hacerse a nombre de la persona individual o
juridica que aparezca registrada en la factura.

V' Las compras directas pagadas con cheque, deben ser liquidados en un periodo no
mayor a S dias habiles después de la emision.

v' Es responsabilidad del Analista de compras, solicitar el Certificado de Garantia
cuando corresponda.

v" Los formularios de solicitud de compras deben estar firmados por el solicitante yel
Subdirector Administrativo, autorizadas por la Direccioén o Subdireccion Ejecutiva,
debe contar con sello de no existencia del producto y de la Seccién de
Presupuesto.

8 Documentos relacionados

Cédigo Nombre del Formato o registro
Solicitud de Compras de Bienes y Servicios
Orden de Compra
Comprobante Unico de Registro —CUR-
forma 1H Constancia de ingreso a Aimacén y a Inventario
Requisicion de Almacén
Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional
Solicitud de Cheque

9 Procedimiento

Compra directa, articulo 43 de la Ley de Contrataciones y su Reglamento
Proceso de compra directa

Proceso gsgponsab I
‘ 1.1. El jefe de Departamento que necesita bienes o sumi'histros,
1. Solicitud Unidad debe elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdireccién
Solicitante Administrativa. Justificando la necesidad de la compra.
Llena el formulario de Solicitud de Compras, justificando lo
2.1 requerido, firma la misma y traslada
ig;ﬂiﬁgg{,‘a Nota: Si lo solicitado es equipo de cémputo, la Subdireccién
Administrativa solicita a la Unidad de Informética ¥ Soporte Técnico
que evalue si hay otras solicitudes/mecesidades de equipo para poder

74
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consolidar una sola compra;

Si lo solicitado es mobiliario inventariable, la Subdireccién
Administrativa solicita al Departamento de Inventario que evalGe si
hay otras solicitudes/necesidades de mobiliario para poder consolidar
una sola compra;

Si lo solicitado son suministros, la Subdireccién Administrativa solicita
al Departamento de Almacén que evalde si hay otras solicitudes /
necesidades para poder consolidar una sola compra;

22 Recibe solicitud y asigna al analista de compras
Jefe de | correspondiente
Compras
3.1 Anali_sta dg Compras, recibe ia so!ici_tud de.compras y pr.og:ede
3. Cotizacién Departamento 3 r?vusar si qumple con los requerimientos ingresa la solicitud,
de compras e lo contrario la devuelve para hacer las correcciones.
32 Consulta el listado de productos por Contrato Abierto vy si los
Analista de | bienes o suministros no existen en dicho listado se realiza la
Compras compra directa.
Cuando la compra es en monto menor a Q10,000.00 solicita
una cotizacién, revisa que la cotizacién enviada por el
proveedor cumpla con los requisitos indicados en las
3.3, especificaciones técnicas de la solicitud de compra (si no
Analista  de | cumple debe pedir al proveedor las correcciones respectivas).
Compras
Nota: Como procedimiento administrativo interno, no se aceptan
cotizaciones manchadas o alteradas. Las cotizaciones deberéan ser
en hojas membretadas con direccién y teléfono de la empresa que
ofrece los materiales, suministros y/o servicios.
3.4 Analiza la cotizacién y propone la compra con el proveedor,
Jefe derivado del andlisis de calidad, precio, tiempo de entrega y
Departamento | forma de pago.
de compras
Solicita al proveedor propuesto copia de la papeleria legal
35 (RTU actualizado, pate_ntes mgrcantiles, NIT, fotopopia_ del
An élista de DPI, 'cor_lstancia Sie inventario de _ cuentas .(SI _ aplica).
Compras Constitucion de sopiedad y represgntacg@n legal'(s.i aph.ca).
Traslada el expediente a la Subdireccién Administrativa para
analisis, revisién y firma de la cotizacién.
36. Recibe el expediente completo y procede a notificar al
Analista de | proveedor para que realice la entrega de bienes y suministros.
Compras
41 Entrega los bienes o suministros y la factura al Aimacén.
4. Compra Proveedor Recibe copia de la factura debidamente firmada y sellada por
el encargado de almacén
5.1. Recibe los bienes o suministros acorde a la factura, revisa,
5. ingreso Jefe de Almacén | firma y sella. Luego elabora el formulario 1H, lo firma y sella.
y/o Inventarios | Traslada a la Subdireccion Administrativa.
52 Recibe la factura y el formulario 1H, firma la factura y traslada
Subdireccion | documentacion al Analista de Compras.
Administrativa
53 Recibe la documentacién, agrega al expediente y realiza la

Analista de

solicitud de cheque, traslada para firma del solicitante de la
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Procedimiento de Compra Directa
Montos menores a Q10,000.00 (Fondo Rotativo)

Compras compra. Solicita la razén en la factura, las firmas y sellos
correspondientes.
54. Firma la solicitud de cheque con el visto bueno de su jefe
. Solicitante inmediato, y traslada al Departamento de Compras.

Solicitud de - ; -
Cheque 5.5. Recibe, revisa y traslada a Tesoreria.

Departamento

de Compras

5.6. Emite el cheque.

Subdireccion
Pago Financiera

-Tesoreria-
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1 Objetivo

Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicién y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente. Realizando una
efectiva selecciéon y evaluacién de proveedores que ofrezcan productos y servicios de
calidad, los cuales seran 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 que corresponde a la compra directa en montos de
Q10,000.00 a Q80,000.00 incluyendo el IVA.

3 Marco Juridico

» Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

» Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala.

» Acuerdo Ministerial numero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013 '

4 Responsabilidad

41 Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones
cuatrimestrales.

42 Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa la autorizacién de la Solicitud
de Compras. Firma y sello respectivos.

43 Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes etapas del
proceso de Gestion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

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

45 Es responsabilidad del Analista de Compras, ingresar y registrar la orden de compra

en el Sistema Informético de Gestion —SIGES-.

Es responsabilidad del Analista de compras, solicitar el Certificado de Garantia

cuando corresponda.

Es responsabilidad del Asistente de almacén, revisar y realizar la recepcion de los

productos que ingresan al almacén
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5 Programacion Indicativa de Compras

5.1. Programacion Anual

Se realiza a partir de la Programacion Indicativa Anual de Compras, que traslada el
Subdirector Administrativo al Subdirector Financiero, por medio de un oficio y listado
adjunto debidamente autorizado por Direccién Ejecutiva, para cubrir las necesidades
de los diferentes departamentos y secciones. Se realiza un anélisis de la ejecucion
presupuestaria del afio anterior y se programan las compras haciendo la distribucion
analitica del presupuesto dentro de los doce meses del afio.

5.2, Programacion Cuatrimestral

El Subdirector Financiero, procede a reajustar la programacién anual en forma
cuatrimestral de acuerdo a las necesidades seguin el presupuesto asignado para cada
ejercicio fiscal, de acuerdo a las normas establecidas en la Direccién Técnica de
Presupuesto -DTP-

6 Definiciones

Abastecimiento: Es la accion de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya sea
mediante la entrega fisica o la prestaci6n del servicio a la Institucion.

Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Accion 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 Institucion.

Cotizacién: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.

Requisicién de Almacén: 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: Asignacion presupuestaria de recursos econémicos previo a la
realizacién de la compra. Proyeccién de gastos a realizarse en un periodo.

Renglén presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, para poder realizar las compras de acuerdo a las necesidades
existentes.

Solicitud de emisién de cheque: Formulario para solicitar la emisién de cheque para
pago.

Compra Directa: Es la contratacién que se efectia en un solo acto, con una misma
persona y por un precio de Q10,000.00 hasta Q. 90,000.00 que incluye el IVA,
aplicando el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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7 Normas

v Es necesario efectuar como minimo tres cotizaciones, en hojas membretadas,
selladas, direccion y teléfono de las empresas proveedoras y la modalidad de pago
‘a través de CUR, cuando el caso lo amerite y esté debidamente justificado, la
Direccién 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 factura.

v Se recomienda agregar cuadro con los criterios de calificacién de las cotizaciones,
las cuales deben ser: mejor precio, calidad, fecha de entrega y otros que se
consideren necesarios.

v Toda compra que se requiera debe llevar la Solicitud de Compras, con las
especificaciones correspondientes.

v 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 de! producto y de la Seccién de Presupuesto.

8 Documentos relacionados

Cédigo Nombre del Formato o registro

Solicitud de Compras de Bienes y Servicios
Orden de Compra

Forma 1H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario
Requisicién de Almacén

Inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional

9 Procedimiento o instruccion
Compra directa, articulo 43 de la Ley de Contrataciones y su Reglamento

Proceso de compra directa en montos de Q10, 000.00 a Q90 OOO 00

Proceso |- Responsable | : o :
1. Solicitud 1.1. - El jefe de Depanamento que necesita bienes o summlstros
Unidad Soficitante | gehe elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdireccion
Administrativa. Justificando la necesidad de la compra.

2. Pedido 2.1 Llena el formulario de Solicitud de Compras, justificando lo

Subdireccion requerido, firma la misma y traslada
Administrativa

Nota:

Si lo solicitado es equipo de cémputo, la Subdireccion
Administrativa solicita a la Unidad de Informética y Soporte Técnico
que evalde si hay olras solicitudes/necesidades de equipo para
poder consolidar una sola compra,

Si lo solicitado es mobiliario inventariable, la Subdireccién
Administrativa solicita al Departamento de Inventario que evalie si
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hay otras solicitudes/necesidades de mabiliario para poder
consolidar una sola compra;

Si lo solicitado son suministros, la Subdireccién Administrativa
solicita al Departamento de Almacén que evalue si hay otras
solicitudes / necesidades para poder consolidar una sola compra;

22 Recibe solicitud y asigna al analista de compras
Jefe de Compras correspondiente
3. Cotizacion Analista de Compras, recibe la solicitud de compras y
iﬂé"sta de pro_cc_ede a revisar si cumple con los requerimientos ingresa la
Compras solicitud, de lo contrario la devuelve para hacer las
correcciones.

Nota: La solicitud de compras debera llevar el aval de disponibilidad
presupuestaria por parte de la Seccién de Presupuesto.

32, Consulta el listado de productos por Contrato Abierto y si los

é‘;fl:';:: sde bienes y suministros no existen en dicho listado se realiza la
compra directa.
Solicita como minimo tres cotizaciones y revisa que la

iﬁé“sta de coti;acién enyiada por el proveedgr cumpla con [os

Compras requisitos indicados en las especificaciones técnicas 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 aiteradas. Las cotizaciones deberén ser
en hojas membretadas con direccion y teléfono de la empresa que
ofrece los bienes, suministros y/o servicios.
Analiza el cuadro comparativo de las ofertas recibidas,
muestras solicitadas cuando apligue y propone un

3.4 proveedor, derivado del andlisis de calidad, precio, tiempo de

Jefe Departamento | entrega y forma de pago.
de compras Solicita autorizacion de la compra, adjuntando el cuadro

comparativo. Traslada el expediente a la Subdireccién
Administrativa.
3.5 Analiza y autoriza la compra, firmando la cotizacion y la

Subdireccion
Administrativa orden de compra del SIGES

Solicita al proveedor propuesto copia de la papeleria legal
(RTU actualizado, patentes mercantiles, NIT, fotocopia del

i‘r?a“sta de DPI, constancia de inventario de cuentas (si aplica).
Compras Constitucion de sociedad y representacion legal (si aplica), e
ingresa la informacién al SIGES.
4. 4.1 Genera el CUR y devuelve expediente
Constancia de Seccion de
Disponibilidad ! . - .
p're‘;up'u;'s,:,ia presupuesto Si es a través de Comprobante Unico de Registro —~CUR-

Se procede a elaborar la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP- en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-
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42 Recibe el expediente completo y procede a notificar al
é::'}':::s de | proveedor la aprobacién de su cotizacion y para que realice

la entrega de bienes y suministros y/o servicios, entregando
la orden de compra firmada por la Direccion Ejecutiva.

Se debe foliar el expediente.

Traslada todos los documentos necesarios para la recepcion
al Departamento de Aimacén y (si aplica) al Departamento
de Inventarios para su ingreso al SICOIN.

5. Compra 5.1 Entrega los bienes o suministros conforme al pedido, factura

Proveedor y recibo de caja cuando es factura cambiaria.
Recibe copia de la factura debidamente firmada y sellada por
el encargado de almacén.

6. Ingreso 6.1 Recibe los bienes o suministros, revisa la factura verificando

ﬁfrf;ecgf /dfécnico cantidad, precio, NIT, nombre y monto total de la compra.

de Inventarios Elabora el formulario 1H, firma y sella, devuelve Ia
documentacion.

6.2 Subdireccion Recibe la factura, la copia de la orden de compra y el

Administrativa formulario 1H, Firma y sella de autorizado la Orden de

Compra y el anexo, y solicita aprobacién de la autoridad
superior, quien la concede a través de la firma y sello.

1. Recibe la documentacion y agrega al expediente.

6.3 Analista de 2. Solicita Ia'razén en la factura, las firmas y sellos
Compras correspondientes.

3. Traslada a la Subdireccién Financiera.

Aprueba el CUR de devengado.

7. Liquidacién 7.1 Subdireccién
Financiera

<
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1 Obijetivo

Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicién y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al marco legal vigente. Realizando una
efectiva seleccion y evaluacién de los productos y servicios de calidad, los cuales seran
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, 1a orden de compra y
la adquisicion de bienes, suministros, obras y/o servicios, de acuerdo al presupuesto
vigente y al monto que corresponde a la compra por cotizacion.

3 Marco Juridico

> Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

» Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector pablico de Guatemala.

> Acuerdo Ministerial nimero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

> Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013

4 Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones
cuatrimestrales.

4.2. Es responsabilidad de la Direccién Ejecutiva la autorizacion de las compras en

este rango. Firma y sello respectivos.

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

Subdireccion Administrativa y la Direccion Ejecutiva.

4.4. Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes etapas
del proceso de Compras por Cotizacioén, a excepcion de lo que le corresponde a
la Junta de Cotizacion.

. Es responsabilidad del Jefe de Compras la operacién y seguimiento completo de
los eventos de Cotizacion y sus publicaciones en GUATECOMPRAS. Asi como
de su traslado a la Subdireccion Financiera para la liquidacion correspondiente.
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4.6. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica remitir copia del contrato y
Certificacion de la Resoluciéon Ministerial aprobado a la Contraloria General de
Cuentas, en el tiempo 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 Aimacén, revisar y realizar la recepcién de
los productos que ingresan al aimacén.

5 Definiciones

Abastecimiento: Es la accion de suministrar los bienes y servicios adquiridos, ya
sea mediante la entrega fisica o la prestacién del servicio a la Institucion.

Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Accion 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 Ia Institucion.

Cotizacion: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.

Requisicion de Almacén: 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: Proyeccion de gastos a realizarse en un periodo. Asignacion
presupuestaria de recursos econdémicos previo a la realizacion de la compra.
Rengién presupuestario: Estructura que clasifica los gastos correspondientes al
presupuesto asignado, para facilitar su andlisis.

Solicitud de emision de cheque: Formulario para solicitar la emision de cheque
para pago.

Compra por Cotizaciéon: Cuando el monto exceda los Q. 90,000.00 hasta Q.
900,000.00. Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y
la modalidad de pago a través de CUR. En el sistema de cotizacion, la presentacion
de las Bases, designacion de la Junta y la aprobacion de la adjudicacién, compete a
las Autoridades Superiores.

6 Documentos relacionados

Cédigo Nombre del Formato o registro
Formato de Solicitud de Compras de Bienes y Servicios
Forma 1H | Constancia de ingreso a Aimacén y a Inventarios
Formato de Requisicién de Aimacén




Y6

0000046

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

SDA-C-003

Pagina 4 de 16

Fondo de Danarrans Sosiol Procedimiento de Compras por Cotizacion
Montos de Q90,000.00 a Q900,000.00

7 Procedimiento

Compra por cotizacién debe seguir los procedimientos establecidos en el Articulo 38 de la
Ley de Contrataciones del Estado. El sistema de cotizacién consiste en solicitar, mediante
concurso publico a través de GUATECOMPRAS en el siguiente enlace
http://www.quatecompras gt ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el
efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras y
servicios requeridos. En las compras por cotizacién, la presentacion de las bases es
responsabilidad del Departamento de Compras; la designacién de la Junta y la aprobacion
de la adjudicacién competen a la Direccién Ejecutiva.

8.1. Fase previa
Proceso . - | Responsable -

1. Pedido El jefe de Departamento que necesita realizar una compra o
contratacién de bienes, suministros, obras y/o servicios, debe
elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdireccion a la cual
1.1 pertenece. Justificando la necesidad de la compra y adjuntar
Unidad solicitante | los términos de referencia que incluya la descripcion y
especificaciones técnicas o disposiciones especiales que
requieran y el proyecto de los criterios de calificacion de las

ofertas.
1.2 Recibe el oficio de solicitud y traslada al Departamento de
Subdireccion Compras ya revisado y con el Visto Bueno.
Administrativa
13 Consulta el catalogo electrénico de productos adjudicados en el
Analista de v Sistema de Contrato Abierto para constatar que no se
Compras encuentran entre los productos vigentes.

Elabora la solicitud de compras y servicios, donde se detalla lo
solicitado en el oficio.

1.4 Subdireccion | Nota: Solicitud de compra debe ser firmada por el Subdirector
Administrativa Administrativo, el Jefe de Presupuesto y el Director o Subdirector
Ejecutivo.

1.5 Analista de Solicita a la Seccion de Presupuesto la disponibilidad

Compras presupuestaria.
El Jefe de la Seccién de Presupuesto revisa la disponibilidad
presupuestaria y emite la Certificacion Financiera que incluya la
partida presupuestaria a afectar.

1.6 Seccitn de NOTA: Caso de excepcidn. se podré solicitar que se inicie el evento de

Presupuesto cotizacion adn si no se cuenta con las asignaciones presupuestarias

que permitan cubrir los pagos, en el caso de los eventos que se deben
iniciar en el ejercicio fiscal anterior al de adjudicacién se debe solicitar
al Subdirector Financ:2ro la certificacion que fue incluida en la solicitud
del anteproyecto de presupuesto del afio que se debe adjudicar.

Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se requeriré del
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CDP (cuando aplique) que hace constar la existencia de partida y
creditos presupuestarios que garanticen 10s recursos necesarios para
realizar los pagos, de lo contrario no se puede firmar el contrato.
Solicitadas las oferfas no podra transferirse la asignacion
presupuestaria para otro destino. Cuando el contrato continte vigente
durante varios ejercicios fiscales, la entidad contratante debe asegurar
las asignaciones presupuestarias correspondientes.

2.
Elaboracién
del Proyecto
de Bases

21
Departamento de
Compras

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

2. Traslada a la jefatura.

3. Jefe de Compras, revisa y traslada a la Direccién Ejecutiva
a través del Subdirector Administrativo para su
autorizacién.

22
Direccién
Ejecutiva

Autoriza mediante firma y sello, la publicacion del proyecto de
Bases en GUATECOMPRAS y traslada al Departamento de
Compras a través de la Subdireccién Administrativa.

23
Departamento de
Compras

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

2. Analista de Compras, debera crear un concurso publico con
el titulo “Proyecto de Bases”.

Nota: Publicado el proyecto de bases, éste debe permanecer en
GUATECOMPRAS por un plazo no menor de tres (3) dias habiles.

3. Analista de compras, responde por medio de
GUATECOMPRAS, técnica 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 correspondiente para resoiver
las dudas y responder inmediatamente, pues el plazo es no mayor a
dos (2) dias habiles, después de concluida la fase de consulta publica
del proyecto de bases.

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

5. Elabora las Bases Definitivas del evento y trasiada al jefe.

6. Jefe de Compras, revisa y trasiada las Bases Definitivas a la
Direccion Ejecutiva a través de la Subdireccion
Administrativa, para los dictdmenes que corresponden.

24
Subdireccién
Ejecutiva

Por medio de oficio designa al personal especializado para
emitir los dictdmenes técnico y juridico. El Dictamen Técnico se
asigna a la persona especializada segun producto o servicio
solicitado en el evento.

3
Dictamen
Técnico

3.1
Especialista
asignado

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

3.2
Unidad de
Asesoria Juridica

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

Devuelve el expediente a Direccion Ejecutiva.
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4.1. Direccién Una vez recibidos los Dictdmenes, solicita la Resolucién de
Ejecutiva MIDES para aprobar las Bases Definitivas.
. 4.2 Secretaria Elabora Proyecto de Resolucién de Autorizacion de Bases
jéRes°'“°'°" General Definitivas y eleva a la Direccién para firma.
N N Recibe el Proyecto de Resolucion y autoriza las Bases
o onizacion é}i‘cl?t'i:,eacc'o" Definitivas del evento y lo traslada a la Subdireccion
Definitivas Administrativa.
44. Recibe las Bases Definitivas con la Autorizacion de la Direccion
Subdireccion Ejecutiva, los dictamenes y traslada al Departamento de
Administrativa Compras.
1. Recibe los documentos, integra el expediente.
2. Publica en GUATECOMPRAS las Bases Definitivas,
incluyendc los documentos siguientes: Resolucién de
5. Integracion Autor.izacié‘n de Bases, Solicitud de Compra, Dictamen
de expediente Juridico, Dictamen Técnico, Formato de Oferta Econémica y
y publicacion | 1 el Proyecto de Contrato.
en Analista de 3. Define en GUATECOMPRAS la fecha de recepcion de
GUATECOMP | compras ofertas. Indicando dia, hora y lugar para la recepcion de
RAS ofertas.
Nota: Entre la publicacion de la Convocatoria y las Bases en
GUATECOMPRAS y el dia fijado para la presentacién de Ofertas
deberg mediar un plazo minimo de ocho (8) dias héabiles. Da a conocer
a los involucrados la fecha fijada para la realizacion del evento.
1. Responde las inconformidades presentadas. Traslada al
analista de compras para su publicacion en
52 GUATECOMPRAS.
Jefe de Nota: Dentro del plazo de cinco (5) dfas calendario posteriores a la
Compras publicacion de la aprobacion de las Bases Definitivas.
2. Analista de Compras debe imprimir las inconformidades y
sus respuestas y las archiva en el expediente.
6.1 Secretaria Elabora el proyecto de resolucién de nombramiento de la Junta
General de Cotizacion, y eleva a la Direccién para su aprobacion.
6. La Direccion Ejecutiva, aprueba la resolucion de nombramiento
Nombramient |82 de la Junta de Cotizacion. Integrada por tres (3) personas.
o deJuntade | Direccion Nota: Deben ser servidores publicos del Fondo de Desarrollo Social.
Cotizacion Ejecutiva . — -
6.3 Procede a realizar las notificaciones del nombramiento de la
(S;c{:jr:ﬁrla Junta de Cotizacion y entrega originales al Analista de Compras.
a
1. Jefe de Compras, responde si se presentan solicitudes de
aclaracion y traslada al analista de compras para su
publicacién en GUATECOMPRAS
Nota: A més tardar dos (2) dias hébiies antes de la facha fijada para la
7 presentacioén de ofertas. o _
Aclaraciones | Departamento 2. Analista de Compras, realiza la modificacion al contenido
alas Bases de Compras de las Bases cuando proceda, solicita Resolucion de
Direccion Ejecutiva sobre las modificaciones.
Nota: Se ampifa el plazo de presentacién de ofertas en un plazo de
ocho (8) dias hébiles.
3. Analista de compras, imprime aclaraciones y sus
—,\ respuestas y archiva en el expediente.
B\Entrega Jefe de Entrega el expediente a la Unidad de Adjudicaciones.
Exlpediente Compras
S/
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8.2. Fase de adjudicacion
Proceso | Responsable::

. Protedimiento™ .- U o
las bases en GUATECOMPRAS, solicitan los
Presentaci¢ | Proveedores documentos de invitacién a cotizar, llenan el formulario, contando
n de ofertas con un plazo de 8 dias habiles a partir de su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS, para presentar sus ofertas en la
fecha, lugar y hora sefialada en las bases. Las ofertas deberan
ser presentadas por escrito, en sobre cerrado, con el formulario
que les fue entregado y acompafiado de los documentos
requeridos.

Las ofertas deberén llevar los precios unitarios y los precios
totales expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras y
deberan ser fijos. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo
que se estipule.

Recepcion 1. Recibe plicas y procede a firmar el sobre que contiene las
de Plicas Junta de ofertas consignando fecha y hora de recepcién. Numera en el
Cotizacién orden de presentacion.

Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentacion
y recepcién de ofertas, no se aceptara alguna més y se procederé al acto
publico de apertura de plicas.

2. Abre las plicas en el orden de presentacion y da lectura de los
montos totales de cada oferta en acto publico (lo cual significa
que los proveedores pueden estar presentes en la apertura,
lectura de montos y cierre del acto de recepcién de plicas).
De lo actuado por la Junta se suscribira el acta respectiva (Art.
33 de la Ley de Contrataciones del Estado) y trasladarla ai
Analista de Compras para su publicacién, a mas tardar el dia
habil siguiente a la apertura de ofertas.

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

Notas: La Junta de Cotizacion debe asegurarse y obtener una

constancia del sistema GUATECOMPRAS de las dos publicaciones

indicadas.

Los miembros de la Junta numérarén y rubricarén las hojas que

contengan las ofertas propiamente dichas, excepto las fianzas, las cuales

no podrén ser perforadas, para lo cual se fotocopiaré la fianza y se

plasmaran las firmas de la Junta respectiva.

Calificacion | Junta de 1. La Junta procedera en el plazo sefialado en las bases de
y oo Cotizacion cotizacion a analizar, calificar y adjudicar la compra,
Adjudicacion faccionando el Acta de Adjudicacion respectiva, incluyendo

en la misma el punto resolutivo de la adjudicacién (Art. 33 de
la Ley y 12 de su Reglamento).

2. La Junta podra solicitar a los oferentes las aclaraciones y
muestras que considere pertinente, siempre y cuando se
refieran a requisitos y condiciones relacionados con la
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compra o contratacion de que se trate, que se hayan
solicitado en las bases y que sea econdmica y fisicamente
posible.

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

Nota: En aquellos casos en que las bases no hayan establecido plazo
para la adjudicacion, este serd de cinco (5) dlas habiles, contados a
partir del dla seflalado para la recepcion y apertura de ofertas,
prorrogables: hasta un méximo de diez (10) dfas hébiles adicionales (Art.

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

La promoga del plazo debe ser justificada por la Junta ante la autoridad
administrativa superior.

Analista de 1. Publica .en GUATECOMPRAS el oficio titulandolo como
compras “solicitud de aclaracién, documentacién complementaria o
muestra’. Hace de conocimiento de la Junta de Cotizacion
por medio de constancia sobre la publicacion realizada.
2. Publica en GUATECOMPRAS el acta de adjudicacion.
Nota: Dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a la fecha de emisién

del acta.
Inconformid | Junta de Junta de Cotizacion, responde si se presentan inconformidades
ades Cotizacién relacionadas con la adjudicacién de la Junta de Cotizaciones

dentro del plazo de cinco (5) dias calendario posterior a la
publicacién en GUATECOMPRAS de la Adjudicacién. Traslada al
Analista de Compras para su publicacion y constancia respectiva.

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

Compras sus respuestas.

2. Informa mediante oficio al Jefe de Compras y a la Junta que
ya no hay inconformidades y remite el expediente a Direccion
Ejecutiva para que apruebe lo actuado por la Junta de
Cotizacion.

Nota: Dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes de haberse publicado

en GUATECOMPRAS la adjudicacion y haber dado respuesta a las

inconformidades.
Direccion La autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la
Ejecutiva Junta dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el

expediente (Art. 36 de la Ley de Contrataciones del Estado). Si la
autoridad superior imprueba lo actuado por la Junta, debera
devolver el expediente para su revisién, dentro del plazo de dos
(2) dias hébiles posteriores de adoptada la decision.

Notificacion | Junta de La Junta con base en las observaciones formuladas por la
Cotizacion autoridad superior, podra confirmar o modificar su decision
original en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente, revisara lo actuado y hara la
adjudicacién que conforme a la Ley y las bases correspondientes
(Parrafo 2°. del Art. 36 de la Ley de Contrataciones del Estado).
esolucion | Direccién Dentro de los dos (2) dias hébiles posteriores de adoptada la
efinitiva decision la Junta devolvera el expediente a la Direccién Ejecutiva
quien dentro de los cinco (5) dias hdbiles subsiguientes podra

OESARRO\' -
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adoptar la decision de la misma o prescindir de la negociacion.

Secretaria Elabora el proyecto de Resolucién de aprobacion de la
General Adjudicacion, traslada para la firma de la Direccion Ejecutiva.
Direccién A través de la Resolucién, autoriza la Adjudicacion

Ejecutiva

Analista de Publica en GUATECOMPRAS la aprobacion de la adjudicacién y
Compras lo hace del conocimiento del Jefe de Compras o bien notifica

electronicamente a través de GUATECOMPRAS dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes.

Nota: Las notificaciones que provengan de actos en los que aplique la
Ley de Contrataciones, serén efectuadas por via electronica a través de
GUATECOMPRAS y surtiré sus efectos al dla siguiente a su publicacion
en dicho sistema.

Inconformi- | Departamento de | Jefe de Compras

dades Compras Responde si se presenta alguna inconformidad. Traslada al
analista de compras para su publicacién.

Nota: Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
emisién de la resolucion.

Analista de Compras

1. Informa al Jefe de Compras, mediante oficio que ya no hay
inconformidades.

2. Imprime y archiva las inconformidades y las respuestas.

Nota: Da un plazo de diez (10) dfas habiles después de la notificacion de

resolucién para la aplicacion de recursos planteados.

3. Traslada el expediente para el tramite correspondiente

Direccion 1. Solicita al Ministro de Desarrollo Social la defegacion de
Ejecutiva firma para el contrato respectivo.
2 Solicita a la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracién del
Contrato

3. Solicita a la Subdireccion Financiera, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Elaboracion | Unidadde 1. Firme la resolucién, se elabora el Contrato definitivo (Art. 49
de Asesor(a Juridica de la Ley de Contrataciones).
Contratos Nota: Debe ser suscrito dentro de los 10 dfas contados a partir de la

adjudicacion definitiva (Art. 47 de la Ley de Contrataciones).
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8.3. Fase de Contratacion
Proceso | Responsable | == 500 rocedimiento - o -

Contrato Direccion Ejecutiva | Firma del Contrato (para ello debe contar con la delegacion

para la firma del mismo) cumplimiento el Art. 47 de la Ley de

Contrataciones _del Estado.

Unidad de Asesoria | 1. Solicita la firma del contrato por el oferente haciéndole

Juridica saber que si no suscribe el mismo dentro del plazo
indicado, la adjudicacion se hara con el subsiguiente
adjudicatario. Articulo 33 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

2. Entrega copia del contrato al proveedor (firmada por
ambos comparecientes) para que se tramite la Fianza
de Cumplimiento, la cual debera ser presentada en un
plazo NO mayor de quince (15) dias habiles siguientes
contados a partir de la firma del contrato. Articulo 65 de
la Ley de Contrataciones y 38 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones.

3. Traslada a la Direccion Ejecutiva, para solicitar la
Resolucién de Aprobacién por parte del MIDES (10 dias
calendario a partir de la presentacion de la fianza, Art.
48 de la Ley de Contrataciones y el Art. 26 del

_Reglamento de la Ley de Contrataciones).

Direccion Ejecutiva | Envia por.medio de oficio al Ministerio de Desarrollo Social,

la solicitud de elaboracion de la Resolucion de aprobacién

del contrato descrito anteriormente.

Aprobacién | Ministro de Recibe expediente y firma la Resolucion Ministerial que
del Contrato | Desarrollo Social aprueba el contrato y traslada.
Secretaria General | Recibe el expediente con la Resolucién de Aprobacion del
de FODES Contrato, lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica.
Unidad de Asesoria | Recibe el expediente y remite copia del contrato y
Juridica Certificacion de la Resolucion Ministerial aprobado por la

méxima autoridad, a la Contraloria General de Cuentas,
dentro de un plazo de treinta (30) dias habiles a partir de su
oficio emitido por esta Unidad. Traslada al departamento de
Compras para su publicacién. Y notifica al contratista de la
Aprobacién de Contrato por medio de una fotocopia simple
de la Resolucién.

Departamento de Posteriormente debe publicarse en GUATECOMPRAS la
Compras copia del contrato aprobado con sello de RECIBIDO por
parte de la Contraloria General de Cuentas en el plazo
maximo de un (1) dia después de haberlo entregado en la
Contraloria General de Cuentas.
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8. 4. Fase de entrega a satisfaccion de bienes y suministros

Proceso ~ | 'Responsable ‘Procédimiento
4. Comisién 11 Elabora proyecto de Resolucién de nombramlento
recoplora Secretaria General dRee cl;sp t[i)e;;s‘onas que integraran la Comisién
1.2 Direccidn Ejecutiva | Firma la Resolucién
1.3 Notifica a los integrantes de la Comisién Receptora
Secretarfa General
2. Entregadelo 1. Hace entrega al almacén de los bienes y/o
comprado suministros con ia factura correspondiente, que
debe llenar los requisitos del Reglamento de la
21 Ley del impuesto al Valor Agregado, Acuerdo

Gubernativo 5-2013.

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

3. En caso de obras aplica lo dispuesto en los
articulos 55-57 de ia Ley de Contrataciones.

1. Se constituye al almacén, verifica que lo
entregado coincida con la factura y con lo
solicitado en las bases de cotizacién. Si la
compra amerita, se requiere el certificado de
garantfa de los productos o servicios.

2. Recibe fianza de calidad y/o funcionamiento.

3. Elabora acta de Recepcién de bienes y/o
suministros.

4. Adjunta el acta al expediente de evento de
cotizacién y traslada expediente completo al
Analista de compras.

3.Ingreso a 31 Recibe la factura del proveedor adjudicado, solicita

Almacén Analista de Compras | @ Asistente de Aimacén proceder al ingreso

correspondiente.

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. Silo detallado en la factura requiere cédigo de
inventario, se traslada al Técnico de
Inventario.

Proveedor adjudicado

22
Comision receptora

32
Asistente de Almacén

1. Codifica lo descrito y devuelve al Asistente de

33 almacén original y una copia, quedandose el
Técnico de Inventario Técnico de inventario con una copia para su
archivo.

1. Recibe fotocopia de factura, constancia de
ingreso a Almacén y a Inventario forma 1H

34 (original y dos copias), solicita el Visto Bueno

Asistente de Almacén del Subdirector Administrativo

2. Procede a realizar el control de Kardex, o el
despacho del bien o suministro a la unidad
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3. Traslada al Analista de compras la constancia
de ingreso al almacén y al inventario, segin

sea el caso.
4. ‘_rrémite de 1. Solicita la razén en la factura, firmas y sellos
solicitud de pago correspondientes.

2. Procede a elaborar el tramite de pago a
proveedores a través de CUR en el Sistema
Informatico de Gestion —SIGES-.

3. Aprobada la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (cuando aplique), se procede
a elaborar la orden de compra en SIGES y

Analista de Compras solicita a la Subdireccién 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
Direccién o Subdireccion Ejecutiva, la firma de
aprobacion correspondientes.

5. Traslado del Por medio, de oficio el jefe del Departamento de
expediente Compras traslada al Subdirector Financiero el
completo Subdireccion financiera | expediente completo para el proceso de liquidacion

de pago a proveedores y resguardo del expediente.
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1 Objetivo

Establecer los lineamientos basicos a seguir en la adquisicién y contratacion de bienes,
suministros, obras y/o servicios por el régimen de Licitacién, de acuerdo al marco legal
vigente. Realizando una efectiva seleccion y evaluacién de los productos y servicios de
calidad para el eficaz cumplimiento de sus actividades.

2 Alcance
Aplica al proceso de gestion, oficio de solicitud de Licitacion, solicitud de compra, orden
de compra para la contratacion de bienes y servicios de acuerdo al presupuesto vigente.

3 Marco Juridico

» Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

» Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala.

> Acuerdo Ministerial nimero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.

> Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-
2013

> Aplicacion del Sistema Informéatico de Gestion —SIGES-, Acuerdo Ministerial 40-
2005 del Ministerio de Finanzas Publicas, Creacion del SIGES, del 5 de enero
2006.

» Resolucion 24-2010 Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra y
Contratacién Publica.

4 Responsabilidad

4.1. Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y del Departamento de
Compras ejecutar las asignaciones mensuales de acuerdo a las programaciones
cuatrimestrales.

4.2. Es responsabilidad del Ministerio de Desarrollo Social la autorizacion de las
compras en este rango, firma y sellos respectivos. La designacion de la Junta y la
aprobacion de la adjudicacion.

43. La Solicitud de Compra debe estar firmada por la unidad solicitante, la
Subdireccién Administrativa y la Direccion Ejecutiva. Adjuntando oficio de
justificacion de la compra por régimen de licitacién y los Términos de Referencia.

. Es responsabilidad del Departamento de Compras ejecutar las diferentes etapas
del proceso de Compras por Licitacion, a excepcion de lo que le corresponde a la
Junta de Licitacion.

Go
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4.5. Es responsabilidad del Jefe de Compras la operacion y seguimiento completo de
los eventos de Licitacion y sus publicaciones en GUATECOMPRAS. Asi como de
su traslado a la Subdireccién Financiera para la liquidacion correspondiente.

4.6. Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica remitir copia del contrato y
Certificacién de la Resolucién Ministerial aprobado a la Contraloria General de
Cuentas, en el tiempo 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 Almacén, revisar y realizar la recepcion
de los productos que ingresan al almacén.

5 Definiciones

Almacén: Lugar para el resguardo de bienes y suministros.

Compra: Accion de obtener bienes, suministros o servicios.

Requisicion de Almacén: 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.

Compra por régimen de licitacién, es la que se realiza cuando el precio de los
bienes y suministros, de las obras, o remuneracién de los servicios, exceda los
novecientos mil quetzales 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 Documentos relacionados

Cédigo Nombre del Formato o registro

Solicitud de Compras de Bienes y Servicios
Licitacion de Precios

Orden de Compra

Forma 1H Constancia de ingreso a Aimacén y a Inventarios
Requisicién de Almacén

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

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 publicacién de GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la presentacion y recepcion

de ofertas debe transcurrir por lo menos 40 dias calendario. Articulo 23 de la Ley de
Contrataciones del Estado. L

Sot "L""”F/Q7 El procedimiento de licitacion consiste en solicitar, mediante concurso publico a través del ... :
X < Qistema GUATECOMPRAS ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos parael ;- -
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efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras y
servicios requeridos. ,

Debe atenderse lo indicado en la Resolucién 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas para el uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado ~-GUATECOMPRAS- enlace http://iwww.guatecompras.gt..

De acuerdo al articulo 18 de la Ley de Contrataciones del Estado, los documentos de
licitacion que deben elaborarse son: (a) Bases de Licitacion; (b) Especificaciones
Generales; (c) Especificaciones Técnicas; (d) Disposiciones especiales; (e) Planos de
Construccion, cuando se trate de obras. Asi como lo indicado en la Resolucion 01-2014
del Ministerio de Finanzas Publicas, que adiciona el articulo 11 bis a las Normas para el
uso de GUATECOMPRAS, sobre la informacién adicional a publicarse en el caso de
contratos de obra fisica.

7.1. Fase previa
“Proceso | Responsable:

‘Procedimiento. R
El jefe de Departamento que necesita realizar una compra o
contratacion de bienes, suministros, obras y/o servicios,
debe elaborar solicitud por medio de oficio a la Subdireccién
1.1 a la cual pertenece. Justificando la necesidad de la compra
Unidad solicitante |y adjuntar los términos de referencia que incluya la
descripcion y especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran v el proyecto de los criterios de
calificacion de las ofertas.

1. Recibe el oficio de solicitud y con el Visto Bueno, traslada

al jefe de compras, para la elaboracion de los
12 documentos neqe§aﬁos.
Subdireccion 2. Elabora la solicitud de compra, donde se detalla lo
Administrativa solicitado en el oficio y en los Términos de Referencia.
Nota: Solicitud de compra debe ser firmada por el Subdirector
Administrativo, el Jefe de Presupuesto y el Director o Subdirector
Ejecutivo.

1. Consulta el catalogo electronico de productos
adjudicados en el Sistema de Contrato Abierto para
constatar que no se encuentran entre los productos
vigentes.

2. Elabora el Proyecto de Bases de Licitacion cumpliendo
con lo establecido en los articulos 18, 19 de la Ley de

Crea el Contrataciones del Estado.

concurso en Analista de 3. Crea el concurso en el Sistema de GUATECOMPRAS
GUATE- Compras el mismo le asigna automaticamente el NOG que
COMPRAS corresponda y se procede a publicar el Proyecto de

Bases de licitacion por tres dias.

Nota: Los comentarios y sugerencias al proyecto de bases debe
responderse en un plazo no mayor a tres dias hébiles de concluida
la fase de consulta publica del proyecto de bases.

4. Solicita a la Seccion de Presupuesto la disponibilidad
presupuestaria.

El Jefe de la Seccién de Presupuesto revisa la disponibilidad

presupuestaria y emite la Certificacion Financiera que incluya
la partida presupuestaria a afectar.

1. Solicitud

N Disponibilidad

: Presupuestaria Jefe de la Seccion

de Presupuesto
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NOTA: Caso de excepcién: se podra solicitar que se inicie el
evento de Licitacién aln si no se cuenta con las asignaciones
presupuestarias que permitan cubrir los pagos, en el caso de los
eventos que se deben iniciar en el ejercicio fiscal anterior al de
adjudicacién se debe solicitar al Subdirector Financiero la
certificacion que fue incluida en la solicitud del anteproyecto de
presupuesto del aflo que se debe adjudicar.

Para la adjudicacién definitiva y firma del contrato, se requeriré del
CDP (cuando aplique) que hace constar la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios
para realizar los pagos, de lo contrario no se puede firmar el
contrato.

Solicitadas las ofertas no podré transferirse la asignacion
presupuestaria para otro destino. Cuando el contrato continde
vigente durante varios ejercicios fiscales, Ia entidad contratante
debe asegurar las asignaciones presupuestarias comespondientes.

Direccion
Ejecutiva

Autoriza mediante firma y sello, la publicacién del proyecto
de Bases en GUATECOMPRAS y traslada al Departamento
de Compras.

Departamento de
Compras

La publicacién del proyecto de bases se realiza de la
siguiente manera:
1. Jefe de Compras, recibe los documentos y traslada al
Analista de Compras.
2. Analista de Compras, debera crear un concurso publico
con el titulo “Proyecto de Bases”.
Nota: Publicado el proyecto de bases, éste debe permanecer en
GUATECOMPRAS por un plazo no menor de tres (3) dfas habiles.
3. Analista de Compras, responde por medio de
GUATECOMPRAS, técnica y legalmente a los
interesados que hayan planteado comentarios ©
sugerencias al proyecto de bases publicadas.
Nota: Para el efecto traslada a la unidad correspondiente para
resolver las dudas y responder inmediatamente, pues el plazo es no
mayor a dos (2) dfas hébiles, después de concluida la fase de
consuita publica del proyecto de bases.
4. Analista de compras, imprime las preguntas y respuestas
y las archiva en el expediente.
5. Elabora las Bases Definitivas del evento y traslada al
jefe.
6. Jefe de Compras, revisa y traslada las Bases Definitivas
a la Direccién Ejecutiva a través de la Subdireccion
Administrativa, para los dictamenes que corresponden.

2.Dictamenes

Direccion
Ejecutiva 'y
Subdireccién
Ejecutiva

Por medio de oficio designa al personal especializado para
emitir los dictamenes técnico y juridico. Ei Dictamen Técnico
se asigna a la persona especializada segun producto o
servicio solicitado en el evento.

Personal
Especializado

Recibe el expediente completo y emite Dictamen Técnico
sobre el contenido de los documentos de las bases de
licitacion (Art. 21 de la Ley de Contrataciones del Estadoy 6
del Reglamento)

>\ 3.
Formacién del

¥

Expediente

31
Departamento de
Compras

Analista de Compras, recibe el expediente con el dictamen
técnico correspondiente, para proceder a elaborar los
siguientes documentos:

a. Formulario de licitacion de precios: en el cual los
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proveedores deberan indicar su oferta al momento
de participar en la Licitacion.

b. Modelo de oferta

c. Anuncio de Invitacion a los proveedores.

32
Subdireccion
Ejecutiva

Solicita a la Unidad de Asesoria Juridica el Proyecto de
Contrato: el que deberd establecer la forma en que se
realizara la compra, obligaciones y derechos de las partes; y
el dictamen juridico: conforme a lo establecido en los
articulos 18 y 21 de la Ley de Contrataciones del Estado y 6
del Reglamento y traslada

33
Unidad de
Asesoria Juridica

Recibe el expediente completo y emite Dictamen Juridico
sobre el contenido de los documentos de bases de licitacion
(Art. 21 de la Ley de Contrataciones del Estado y 6 del
Reglamento) y elabora el Proyecto de Contrato, traslada a la
Direccion Ejecutiva.

de cinco dlas. Entre la publicacién en GUATECOMPRAS y el dla
fijado para la presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir

por lo menos cuarenta dfas calendario.
2. Los interesados que deseen solicitar aclaraciones sobre
las bases del concurso deberan hacerlo a través del

3.4 Recibe el expediente con el dictamen juridico y el proyecto
Direccion de contrato, para su aprobacion.
Ejecutiva
4.1. Direccion Una vez recibidos los Dictamenes, solicita la Resolucién de
Ejecutiva MIDES para aprobar las Bases Definitivas.
4, Aprobacion 4.2.Secretaria Elabora Proyecto de Resolucion de Autorizacién de Bases
de Bases de General Definitivas y eleva a la Direccion para firma.
Licitacién 4.3, Director Con autorizacion previa del Ministerio de Desarrolio Social,
s aprueba los documentos de Licitacion (Art. 21 de la Ley de
Ejecutivo .
Contrataciones del Estado y 6 del Reglamento) traslada
1. Recibe los documentos aprobados, procede a publicar
en GUATECOMPRAS y una vez en el diario oficial.
Debe publicar como minimo la siguiente informacion.
a) Solicitud de inicio del evento
b) Dictamen u opinion juridico
1) c) Dictamen técnico
é d) Formulario de Licitacion
< e) Modelo de |a oferta
8 f) Bases oficiales
L @) Resolucion que aprueba el concurso
< 5.1 h) Invitacion a participar
o Departamento de i) Proyecto de contrato
s Compras Nota: Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor
:5
[3]
S
I
=)
o
o]

Sistema GUATECOMPRAS, al menos tres dias habiles
antes de la fecha establecida en las ofertas.

3. La unidad ejecutora compradora debe publicar sus
respuestas aclaratorias a mas tardar dos dias habiles
antes de la fecha fijada para la presentacion de ofertas.
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Con- relacion a lo dispuesto en convenios y tratados
internacicnales 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.

Antes de la presentacién de ofertas se pueden modificar las
bases de licitacidn, mediante resolucion de modificacion de

6. bases, para lo cual deben publicar las modificaciones en

Modificacién de | Direccién GUATECOMPRAS, a pardir de la publicacion de Ila

las bases de Ejecutiva modificacién, las personas interesadas contaran con un

licitacion plazo adicional, no menor de 8 dias habiles para presentar
sus ofertas. Articulo 40 de la Ley de Contrataciones del
Estado

Direccion Envia al Ministro de Desarrollo Social la solicitud de

7 Ejecutiva nombramiento de la Junta de Licitacién.

Conformacién El Ministro de Desarrollo Social, nombra a la Junta de

de la Junta de Licitacion mediante Resolucién, integrada por cinco (5)

Licitacion, Ministro de personas, -segun Art. 9 de la Ley de Contrataciones del

(Art 11 Ley de Desarrollo Social | Estadc.

Contrataciones

del Estado)

Nota: Deben ser servidores publicos del Fondo de Desarrolio
Social.

8. Notificacion
de

Recibe la Resolucion de nombramiento de Junta de

Expediente

Jefe de Compras

. Secretaria
glor;\br?méento General Licitacién y procede a realizar las notificaciones.
e Junta de Archiva los originales al expediente.
Licitacién
9. Entrega de Entrega el expediente a Unidad de Adjudicaciones.

(A5
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8.2. Fase de adjudicacién

Proceso. | Responsabl Procedimiento’. - SR
1. . Oferentes Las ofertas y demas documentos de licitacion deberan
Presentacion entregarse directamente a la Junta de Licitacién, en el lugar,
de ofertas direccién, fecha y hora. En la forma en que sefialen las bases y
sistema GUATECOMPRAS.

1. El dia y hora sefalados en GUATECOMPRAS se reune la
Junta de Licitacion y recibe plicas; procede a firmar el sobre
que contiene las ofertas consighando fecha y hora de
recepcion enumera las ofertas en el orden que han
ingresado.

Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la

presentacion y recepcién de ofertas, no se aceptara alguna més

y se procedera al acto publico de apertura de plicas.

2. Abre las plicas y da lectura de los montos totales de cada
oferta en acto publico (lo cual significa que los oferentes
pueden estar presentes en la apertura, lectura de montos y
cierre del acto de recepcion de plicas).

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

el listado de los oferentes y los montos ofertados. La Junta
debe asegurarse que se publique en el Sistema
Junta de GUATECOMPRAS el acta de apertura de ofertas a mas
Licitacion tardar el dia habil siguiente de la apertura de ofertas, el

listado de oferentes, el nombre de las aseguradoras que
emitieron la fianza y el monto.
4. Cuando se trate de obras se procedera como lo establece el
articulo 29 de la Ley de Contrataciones.
Noftas:
La Junta de Licitaciones debe asegurarse y obtener una
constancia del sistema GUATECOMPRAS de las dos
publicaciones indicadas.

2. Recepcién de Plicas

Los miembros de la Junta numeraran y rubricaran las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas, excepto las fianzas,
las cuales no podrén ser perforadas, para lo cual se fotocopiard
la fianza y se plasmarén las firmas de la Junta respectiva.

5. En el caso de que la convocatoria a la Licitaciéon no concurre
ningun oferente, la junta faccionara el acta y lo hara del
conocimiento del Ministerio de Desarrollo Social, para que
prorrogue el plazo para recibir ofertas.
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1. La junta procedera en el plazo sefialado en las bases de
licitacion a analizar, calificar y adjudicar la licitacion,
faccionando el acta respectiva incluyendo en la misma el
punto resolutivo de la adjudicacién (articulo 33 de laley y 12
de su Reglamento).

Nota: Si a la convocatoria a la Licitacion se presentare

Unicamente un oferente, la Junta de Licitacién podra adjudicar a

éste, siempre que a juicio de la Junta la oferta satisfaga los

requisitos exigidos en las bases y que la proposicién sea
conveniente para los intereses del Estado. En caso contrario, la

Junta esta facultada para abstenerse de adjudicar.

2. Lla junta podra 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 contratacion de que se trate, que se hayan
solicitado en las bases y que sea econdmica y fisicamente

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

4. La Junta de Licitacién estd 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 aguellos casos en que las bases no hayan establecido
plazo para la adjudicacion, este serd de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia sefialado para la recepcion
y apertura de ofertas, prorrogables hasta un maximo de diez
(10) dias habiles adicionales. Articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado. La prorroga del plazo
debe ser justificada por la junta ante la autoridad
administrativa correspondiente.

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

7. Tanto la junta como la entidad contratante que reciba una
inconformidad, debe responderla a través de
GUATECOMPRAS en un plazo no mayor de 05 dias
calendario a partir de su presentacion

8. A consecuencia de una inconformidad la junta podra
modificar su decision, Gnicamente dentro del plazo sefialado.
Contra esta decisién por no ser un acto definitivo, no cabra
recurso alguno.

9. Publicada en GUATECOMPRAS el acta de adjudicacién, el
punto resolutivo y la cedula de notificacién y contestada las
inconformidades si las hubiere, la junta remitiré el
expediente al Ministerio de Desarrollo dentro de 02 dias
habiles siguientes.

3. Calificacién y Adjudicacion
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4.Aprobacion | Ministerio de 1. El Ministro aprobara o improbara lo actuado por la junta
dela Desarrollo Social dentro de los 05 dias habiles de recibido el expediente,
Adjudicacion

Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Si el Ministro imprueba lo actuado por la junta, debera
devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de
02 dias habiles posteriores de adoptada la decision.

Junta de 1. La junta de licitaciones con base en las observaciones

Licitaciones formuladas por el Ministro, podra confirmar o modificar su
decisién original en forma razonada, dentro del plazo de 5
dias habiles de recibido el expediente, revisara lo actuado y
hara la adjudicacion que conforme a la ley y las bases
corresponde. Parrafo 2do. del Articulo 36 de la Ley de
Contrataciones.

2. Dentro de los 02 dias habiles posteriores de adoptada la
decisién, la junta devolvera el expediente al Ministro.

o El Ministro, dentro de los 05 dias habiles subsiguientes podra
Ministerio de aprobar la decision de la misma o prescindir de la negociacién y
Desarrollo Social | notificar electronicamente a través de GUATECOMPRAS,
dentro de los 2 dias habiles siguientes

Notificacion
Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique
la presente ley, seran efectuadas por via electrénica a través de
GUATECOMPRAS, y surtiran sus efectos al dia siguiente a su
publicacién en dicho sistema

w

Inconfor | Departamentode | Jefe del Departamento, responde si se presenta alguna
midades | Compras inconformidad. Traslada al analista de compras para Su
publicacion.

Nota: Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la fecha
de emision de la resolucion.

Analista de Compras informa al Jefe de Compras, mediante
oficio que ya no hay inconformidades.

Imprime y archiva ias inconformidades y las respuestas.

Nota: Da un plazo de diez (10) dias habiles después de la
notificacién de resolucién para la aplicacién de recursos
planteados.

O

S
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Le corresponde el tramite y resolucién de los recursos de
Reposicion y Revocatoria, que puedan presentarse, de acuerdo
al articulo 99 y 100 de la Ley de Contrataciones.

Unicamente para los casos de contratacion publica que
provengan de la aplicacion de la Ley de Contrataciones, se
interpondran los recursos que anteceden dentro de los (10) dias
Secretaria habiles siguientes a la notificacion de la resolucion respectiva.
General
Las resoluciones de los Recursos de Revocatoria y Reposicién
deberan ser por escrito, razonadas y fundamentadas en
derecho, causando estado y con ellos se agotarda la via
administrativa.

Salvo lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley de Contrataciones
del Estado, toda controversia relativa al incumplimiento,
interpretacién, aplicacién 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, después de agotada la via administrativa y
conciliatoria, se someterian a la jurisdiccion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

7.Resolucién | Analista de 1. Publica en GUATECOMPRAS la aprobacion de la
definitiva Compras adjudicacion, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

2. Notifica al Jefe de Compras

Nota: Las notificaciones que provengan de actos en los que
aplique la presente Ley, serén efectuadas por via electrénica a
traves de GUATECOMPRAS y surtiré sus efectos al dia
siguiente a su publicacion en dicho sistema.

4. Recursos Administrativos

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

8.Elaboracion | Unidad de 1. Firme la resoiucion, elatora el Contrato definitivo (Art. 49 de

de Contratos | Asesoria Juridica la Ley de Contrataciones).

Nota: Debe ser suscrito dentro de los 10 dias contados a partir de la

adjudicacién definitiva (Art. 47 de la Ley de Contrataciones).
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8.3. Fase de Contratacion

Proceso | Responsable | .. - . . Procedimiento. - . ‘
1.Contrato Direccion Ejecutiva | Solicita al Ministerio de Desarrolio, la delegacion de firma
para el Contrato respectivo.

2. 1. Solicita la firma del contrato por el oferente haciéndole

Suscripcién | Unidad de Asesoria saber que si no suscrive el mismo dentro del plazo

del Contrato | Juridica indicado, la adjudicacion se hara con el subsiguiente
adjudicatario. Articulo 33 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

2. Entrega copia del contrato al proveedor (firmada por
ambos comparecientes) y dei CDP, para que tramite la
fianza de Cumplimiento, la cual debera ser presentada en
un plazo NO mayor de 15 dias habiles siguientes,
contados a partir de la firma del contrato. Articulo 65dela
Ley de Contrataciones y 26 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones. :

3. Traslada a la Direccién Ejecutiva, para solicitar la
Resolucién de Aprobacién por parte del MIDES (10 dias
calendario a partir de la presentacién de la fianza, Art. 48
de la Ley de Contrataciones y el Art. 26 del Reglamento
de fa Ley de Contrataciones).

Una vez suscrito el contrato, se debe obtener de la unidad

financiera una constancia de disponibilidad financiera (CDF)

que garantice que existe cuota financiera suficiente para
cubrir el monto del contrato a ejecutar en los renglones que
corresponda.

Envia por medio de oficio al Ministerio de Desarrolio Social,

Direccion Ejecutiva | |3 solicitud de elaboracion de la Resolucién de aprobacion

del contrato descrito anteriormente.

3. . Ministerio de 1. Recibe el expediente completo en donde verifica que se

é\plrcébamén Desarrolio Social ha cumplido con la Ley de Contrataciones y revisa que
el Contrato el contrato se encuentre debidamente firmado por el
oferente adjudicado y que este incluido los siguientes
documentos:

Fianza de Cumplimiento.

«Constancia de Disponibilidad Financiera

-Resolucion de la delegacion de firma.

2. Elabora Resolucion Ministerial y realiza el trémite de
firmas del Ministro Art. 47 de la Ley y articulo 26 de su
Reglamento.

Nota: El contrato debera ser aprobado mediante Resolucion

Ministerial dentro de los diez (10) dias calendario contados a

partir de la presentacion por parte del contratista del fianza

de cumplimiento de contrato. (Articulo 48 de la Ley de

Contrataciones y 26 del Reglamento).

3. Traslada

AT Secretaria General | Recibe el expediente con la Resolucion de Aprobacion del
';‘/' X Y y Contrato, lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica.
7 A, ' -
€ pRODES S

E£$ARRO
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Unidad de Asesoria | Recibe el expediente y remite copia del contrato aprobado
Juridica por la maxima autoridad y la Certificacion de la Resolucion
Ministerial aprobada, a la Contraloria General de Cuentas,
dentro del plazo de 30 dias habiles a partir de su aprobacion,
segUn Articulo 75 Ley de Contrataciones del Estado.
Analista de Debe publicar en el Sistema GUATECOMPRAS el contrato,
Compras con su respectiva aprobacién, asi como el oficio que
contiene la remision de éste al Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, como maximo al dia habil
siguiente de la remision al referido Registro.

Y notifica al contratista de la Aprobacion de Contrato por
medio de una fotocopia simplé de la Resolucion.

Diagrama del Procedimiento de Compras
Versién 1

COMPRA POR LCITACION, MONTOS MAYORES DE Q900,000.00

2 B A THERTIL &
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8. 4. Fase de entrega a satisfaccion de blenes y sumlnlstros

Proceso °

"“Responsable:

- Procedimiento

1
Entrega de los
bienes

2.Entrega de lo
comprado

3.Ingreso a
Almacen

1.1
Secretaria General

FE!abora proyecto de Resolucién de nombramlento X’

de las personas que integraran la Comisién
Receptora.

1.2. Direccion Ejecutiva

Firma la Resolucién

1.3
Secretaria General

Notifica a los integrantes de la Comision Receptora

21
Proveedor adjudicado

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

De acuerdo con el plazo sefialado en el contrato.
En caso de obras, aplica lo dispuesto en los
articulos 55-57 de laLey de Contrataciones.

22
Comision receptora

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

2. Sila compra amerita, se requiere el certificado
de garantia de los productos o servicios.

3. Recibe fianza de calidad y/o funcionamiento.

4. Elabora acta de Recepcion de bienes y/o
suministros.

5. Adjunta el acta al expediente de evento de
Licitacién y traslada expediente completo al
Analista de compras.

3.1
Analista de Compras

1. Recibe la factura del proveedor adjudicado,
solicita al Técnico de Almacén proceder al
ingreso correspondiente.

2. Solicita la razén en la factura, las firmas y sellos

correspondientes.

3.2
Asistente de Aimacén

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. Silo detallado en la factura requiere codigo de

inventario, se traslada al Técnica de Inventario,
recibe fotocopia de factura, constancia de
ingreso a Almacén y a Inventario (original y dos
copias)

Codifica lo descrito y devuelve al Asistente de

3.3 Técnico de Almacén original y una copia, quedandose el
Inventario Técnico de Inventario con una copia para su
archivo.
1. El Asistente de Almacén, luego de haber
3.4 realizado el ingreso a Almacén y a Inventario

Asistente de Almacén

(forma 1H).
2. Procede a realizar el control de Kardex o el
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despacho del bien o suministro a la unidad
solicitante.

3. Traslada al Analista de compras la constancia
de ingreso al almacén y al inventario, seglin sea

el caso.
4'Irétmgedde Procede a elaborar el tramite de pago a
solicitud de pago ) proveedores a través de CUR en el Sistema
Analista de Compras | |tormatico de Gestion —SIGES--

1. La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
aprobada, se procede a elaborar la orden de
compra en SIGES y solicita al Contador
General que 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
Direccién o Subdireccion Ejecutiva, la firma de
aprobacién correspondientes.

5.Traslado del Por medio de oficio el jefe del Departamento de
expediente Compras traslada al Subdirector Financiero el
completo Subdireccion financiera | expediente completo para el proceso de liquidacion

de pago a proveedores y resguardo del expediente.
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1 Objetivo

Normar las operaciones que se realizan en el Departamento de Inventarios, para el
control y resguardo de todos aquellos activos propiedad del Fondo de Desarrolio Social.
Los que se adquieren con recursos de la Institucién bajo cualquiera de los regimenes 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 legislacién vigente. Permitira establecer el
inventario de los bienes de la Institucion; determinar los movimientos de los mismos;
contar con la inmediata localizacion de los bienes, mediante las tarjetas de
responsabilidad actualizadas.

3 Marco Juridico
» Ley Orgénica del Presupuesto, Decrefo 101-97, Art. 53.
> Acuerdo Ministerial 108-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas
» Circular 3-57, Instrucciones sobre la formacion control y rendicién de inventarios
de oficinas publicas. ,
Decreto legislativo 647, Formacion de inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.
Decreto 1126, Control Previo de Bajas.
Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de inventarios de los Bienes Muebles
de la Administracion Puablica.
> Acuerdo Ministerial 12-2005 Manual de Inventarios de Activos fijos en el SICOIN.
> Decreto 35-04 Articulo 29, se debe reportar el informe general de activos fijos
(informe consolidado de oficinas centrales y delegaciones) al 31 de diciembre de
cada afio, el cual es firmado y sellado por la persona responsable de inventarios
> Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubemnativo 5-
2013
» Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Decreto 89-2002.
> Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92'y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.
» Acuerdo Ministerial niamero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.
> Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008

YVVY'
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4 Responsabilidad

4.1. Es responsabilidad del Subdirector Administrativo la revisién, aprobacion y
supervision del presente Manual.

4.2. El Departamento de Inventarios 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 Inventario. '

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.

5 Documentos relacionados

Codigo Nombre del Formato o registro

Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario, forma 1H
Detalle de Inventario por Cuenta

Resumen de Inventario

Tarjeta de responsabilidad

Libro de Inventarios

Libro de Actas (autorizado por la Contraloria General de
Cuentas)

6 Definiciones
Ingreso de Inventario: Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes y
equipos, a ser propiedad del Fondo de Desarrolio Social, bajo control y supervision
adecuada, acorde a las bases legales vigentes.
Constancia de ingreso a Inventario: Es la forma 1H de uso oficial para registrar los
ingresos a Aimacén y a Inventario.
Bien: Son muebles o inmuebles que constituyen un patrimonio.
Bien fungible: Bienes de menos de un afio de vida util.
Bien no fungible: Bienes de mas de un afo de vida (til, contemplados como Mobiliario y
Equipo
Inmuebles: Bien que generalmente comprende terrenos.
Técnico de inventarios: Persona responsable del control y 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 operacién de una entidad, sin el propésito
de venderlos o ponerlos en circulacién.

040 Certificaciones: Es testimonio o documento justificativo de la verdad de algun escrito, e
¢ cto o hecho. P
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FIN 1: Formulario de resumen parcial de registro anual

FIN 2: Formulario de resumen detallado de registro anual

Libro de Inventario: Donde se registran las adiciones y bajas de los bienes. Debe estar
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Libro de Actas: Donde se registran las actas administrativas de la Institucién. Debe estar
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado. Sistema informético en el cual se registran
los bienes del Estado.

Tarjeta de Responsabilidad: Es la forma establecida para registrar los bienes que estan
bajo el resguardo de un funcionario o empleado publico.

7 Procedimiento o instruccion
7.1. Ingreso de equipo y/o bien fungible y no fungible por Compra

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-y en el libro de inventarios
los bienes que fueron adquiridos en el proceso de compra.

Responsable : rocedimiento R
Técnico de . Recibe el bien y verifica fisicamente las caracteristicas contra
Inventarios la factura original y la orden de compra.

Revisa que cada uno de los bienes coincida con la descripcién de

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

2. Revisa que la factura cumpla con lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley del IVA.

3. Ingresa al Almacén los bienes, y registra en forma detallada
enel —SICOIN- las caracteristicas de forma detallada.

4. Elabora la Constancia de Ingreso a Inventario, con el bien
fungible y no fungible.

5. Firmay sella la Constancia de Ingreso a Inventario, debiendo
adjuntarle la factura original, junto a su solicitud de compra.
Traslada a Compras.

6. Codifica el bien con el cédigo SICOIN en lo que corresponde
a bienes no fungibles y los fungibles con cédigo interno.

7. Obtiene de la base de datos del SICOIN el nimero de
inventario.

Dicho numero es correlativo para todas las instituciones del

Estado

Jefe de 1. Verifica los datos ingresados en el SICOIN, tomando en

Departamento de cuenta el renglén de gasto, datos de la factura, método de

Inventario compra y aprueba el alta en el sistema.

2. Imprime la constancia de ingreso a inventarios, la cual
debera firmar y sellar.

cnico de 1. Registra en el libro de inventarios, el bien adquirido, tomando
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Inventarios en cuenta su nomenclatura de cuenta. Incluir fa informacion
del anexo.
El libro de inventarios debe estar autorizado por la Contraloria
General de Cuentas. Las anotaciones deben ser en forma clara,
sin tachones, borrones, ni usar corrector.
2. Procede a registrar el bien en la forma 1H, nimero de libro,
folio y nomenclatura.
Jefe del 1. Firmay sella la forma 1H. Traslada.
Departamento de
Inventario
Subdireccion 1. Revisa, da el Visto Bueno, firma y sella. Traslada al
Administrativa Departamento de Compras
Técnico de 2. Etiqueta el bien adquirido y lo ingresa a la bodega,
Inventarios registrandolo en la tarjeta Kardex del encargado de bodega.

Debe pegar la etiqueta en un lugar de facil acceso y que no se
deteriore facilmente.
3. Fotocopia el expediente completo que ampara la adquisicion
y archiva.
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7.2. Ingreso de equipo y/o bien fungible y no fungible por donacion

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- y en el libro de inventarios
los bienes producto de donaciones de programas y/o proyectos de apoyo a FODES, se
sigue el procedimiento

Responsable " | - Procedimiento . 7 o
Jefe del 1. Recibe el acta de recepcién de bienes por la Comision Receptora
Departamen’o de 2. Revisa los bienes detallados en el acta, deben coincidir
Inventarios exactamente

3. Elabora acta de Recepcion siendo bien especifica en los detalles
de los bienes recibidos.
Técnico de 1. Recibe el actay elabora la certificacion, utilizando papel
Inventarios membretado.
2. Registra en el libro de inventarios el bien, en forma clara sin
tachones, borrones o corrector.
Fotocopia el expediente completo que ampara la donacién.
Jefe del Recibe Ja resolucién de la entidad donante que legaliza la donacién de
Departamento de los bienes.
Inventarios
Técnico de Registra en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- el bien
inventarios recibido por donacion.
Jefe del 1. Verifica el expediente en el reporte electronico de! Sistema de
Departamento de Contabilidad integrado ~SICOIN-. Revisa el rengion, datos de la
Inventarios resolucién y aprueba de alta en el sistema,
2. Imprime la constancia de ingreso al inventario, forma 1H.
Subdireccion Revisa, da el Visto Bueno, firma y sella. Traslada
Administrativa
Técnico de Etiqueta el bien recibido y lo ingresa a bodega, registrandolo en la
Inventarios tarjeta Kardex del encargado de bodega. Debe pegar la etiqueta en un
lugar de facil acceso y que no se deteriore facilmente.
Fotocopia el expediente completo y lo archiva.
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Recibe Acta de Recepdén de bienesde
la Comisién Receptora.
Revisalodetalladoenlamisma.
Elabora el acta con las especificaciones
delosbienes.

Diagrama del procedimiento de inventario

“*Recibe laresoluciénde Iaent’id;
‘donante que legaliza la donaci6n
losbienes

Recibe acta con espedificaciones

y elabora certificacién

v
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]

¥
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7.3 Ingreso de bienes por traslado de otras instituciones.
Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- y en el libro de inventarios
los bienes que fueron trasladados de otras instituciones.

_Responsable CEe Gtk < Procedimiento s s 0 o ]
Comisién Receptora | Verifica los bienes que cede la institucion al Fondo de Desarrolio Social
y que quedaran indicados en el Acta de Entrega y Recepcion
correspondiente. )
Los bienes deben encontrarse en buen estado. En el acta debe de
registrarse la baja y alfa de los bienes.
Jefe del 1. Recibe la resolucion que legaliza el traslado de los bienes.
Departamento de 2. Aprueba el traslado de los bienes indicados en el Acta de Entrega
Inventarios y Recepcibn. ‘
Técnico de 1. Registra los bienes en el SICOIN.
Inventarios 2. Elabora la constancia de ingreso a Inventario.
3. Elabora oficio para notificar a la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas sobre el ingreso del bien al libro
de Inventarios. Traslada
Jefe del 1. Imprime la constancia de ingreso a Inventario, sella y firma.
Departamento de 2. Revisa, firma y sella el oficio para la Direccion de Bienes del
Inventarios Estado, solicita las firmas de la Subdireccion Administrativa y el
visto bueno de la Direccion Ejecutiva.
Técnico de 1. Elabora oficio para notificar a la Direccion de Contabilidad del
Inventarios Estado del Ministerio de Finanzas Publicas la aprobacion de la
Direccion de Bienes del Estado a la Direccion de Contabilidad del
Estado.
Jefe del Revisa, firma y sella el oficio para la Direccion de Contabilidad del
Departamento de Estado, solicita las firmas de la Subdireccién Administrativa y el
Inventarios visto bueno de la Direccion Ejecutiva.
Técnico de Etiqueta el bien recibido, registrandolo en la tarjeta Kardex del
Iinventarios encargado de bodega. Debe pegar la etiqueta en un lugar de facil
acceso y que no se deteriore facilmente.
Fotocopia el expediente completo y lo archiva.
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Recibe [aResolucion que Registra los bienesen
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7.4. Etiquetado de bienes
Identificar con una etiqueta los bienes registrados en el SICOIN.

‘Responsable’:- rocedimiento: :
Jefe del Departamento de | Designa al Técnico de Inventarios responsable de
Inventarios etiquetado de los bienes.
Técnico de Inventarios Imprime la constancia de inventarios del Sistema de

Contabilidad Integrada ~SICOIN-
Jefe del Departamento de | Solicita a la Seccion de Transportes, mediante formato

Inventarios autorizado, vehiculo para el traslado del personal a la
bodega de! aimacén.
Técnico de Inventarios 1. Solicita al encargado de la bodega, la ubicacién fisica de

los bienes a etiquetar.
2. Imprime la etiqueta del bien y coloca en un lugar visible.
Debe limpiar adecuadamente el érea donde se pegaré la
eliqueta.

Diagrama del procedimiento de Inventario

Imprime la constancia de
inventarios del SICOIN

Designaal Técnico de Inventarios | |
responsable deletiquetado solicitaal Encargado de Bodega
la ubicacion de losbienesa
etiquetar.

Solicitaala Secciénde Transportes,
elvehiculo paraeltrasladoa la
bodegadel Almacén imprime las etiquetas de los
bienes.

Etiquetalos bienes enlugar
visible

Fin
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7.5. Procedimiento carga de bienes en Tarjetas de Responsabilidad
Registrar en las tarjetas de responsabilidad los bienes que estan asignados a cada
empleado o funcionario publico.

Responsable " “Procedimiento”
Técnico de 1. Entrega fisicamente el bien o bienes que le fueron asignados al
Inventarios funcionario publico. O bien los que fueron requeridos mediante
solicitud.
Deben de encontrarse en buen estado.

2. Registra en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-, la
informacién personal dei funcionario que tendra el resguardo de los
bienes asignados.

3. Imprime la tarjeta de responsabilidad por medio del Sistema de
Contabilidad Integrado —SICOIN-

Debe estar sin enmiendas ni alteraciones.
Funcionario publico 1. Verifica la tarjeta de responsabilidad que muestra en detalle los
bienes cargados

2. Firma la tarjeta.

Técnico de Obtiene una fotocopia y la entrega al funcionario o empleado publico.
Inventarios Archiva la tarjeta de responsabilidad original.
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B
!@ Gobierno de Guatemala Diagrama del procedimiento de Inventario
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7.5. Procedimiento Carga de Bienes en Tarjeta de Responsabilidad
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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 publico, los
bienes que devuelve.

Responsable |0 i Procedimiento T e
Técnico de 1. Verifica fisicamente el bien o bienes que le fueron asignados al
Inventarios funcionario publico. Por medio del codigo etiquetado de los bienes

que seran descargados de su tarjeta de responsabilidad.
Deben de encontrarse en buen estado o justificar su deterioro.

2. Actualizacién en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-, la
informacién de que el funcionario ya no tendra el resguardo de los
bienes asignados.

3. Imprime la tarjeta de responsabilidad por medio del Sistema de
Contabilidad Integrado —SICOIN-, verifica que se ha dado de baja
los bienes indicados.

Debe estar sin enmiendas ni alteraciones.

Funcionario publico 1. Verifica la tarjeta de responsabilidad que muestra que se ha
descargado los bienes indicados.
2. Firma la tarjeta.

Técnico de 1. Obtiene una fotocopia y la entrega al funcionario publico
Inventarios 2. Archiva la tarjeta de responsabilidad.
Debe de conservar la anterior para tener un historial.

‘FODES' Q
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Verifica fisicamentelosbienesque
seran descargados, por mediodel
codigo de la etiqueta

Actualizaen SICOIN, eliminando los
bienesdescargados

Diagrama del procedimiento de Inventario

Imprime latarjeta de responsabilidad
por mediodel SICOIN

Verificatarjetade responsabilidad

que muestra al detalle los bienes
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7.7. Salidas de Mobiliario y Equipo de las instalaciones
Procedimiento para los bienes que deban salir fisicamente del Edificio.

~_Responsablé’ w75 Procedimignt S
Funcionario responsable Todos aquellos bienes que deban salir fisicamente del
del bien edificio de —FODES- deberan llenar los respectivos
formularios de salida, con las siguientes firmas
Por el interesado,
Con autorizacion del Jefe Inmediato
Verificacion de inventarios
Estado del equipo de informatica
Responsable de seguridad

Complementalaformade ¢ Veri{icz_; con Ic:;s Zatosdlel
salida de mobiliarioy ormularioaproba oy.co oca
: fechay hora de salida.
equipo.
Archiva

Cuando el mobiliarioy/oequipo
retornadeberaanotar de nuevo
fechay hora de ingreso.
Traslada aJefe de Seguridad

Solicita laautorizacion de su
jefe inmediato.

Fin

Recibe laverificacionde

Inventariosy/o Unidad de
informéticay Soporte

Técnico
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7.8. Procedimiento de Baja de Inventario por Pérdida de Bienes
Para aquellos casos en los cuales los bienes se han desaparecido y que estén registrados

Responsable

en sus respectivas tarjetas de responsabllldad

Procedimiento””

Responsable del bien

1. Debera presentar denuncia ante el Mlnlsteno Publlco

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

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

Jefe del Departamento de
Inventarios

Recibe el oficio y asigna al Técnico de Inventarios para
verificar los bienes.

Los bienes no se darén de baja de la tarjeta de
responsabilidad, hasta que reponga de forma econémica o
sustituya el bien perdido, de acuerdo a la autorizacion de la
Contraloria General de Cuentas.

Técnico de inventarios

Elabora un acta donde se hace constar la descripcién de lo
sucedido, el requerimiento de pago o reposicion del bien,
segun corresponda.

Contraloria General de
Cuentas

1. Expediente con la documentacion para informar sobre
la pérdida del bien.

2. Dictamina Ia baja del bien perdido y autoriza el ingreso
al inventario de la reposicion y si se optare por el pago,
el dinero debera ser depositado en la cuenta del fondo
comiin Gobierno Central, para lo cual debe acompafiar
fotocopia de la boleta de deposito.

En caso la Contraloria General de Cuentas, dictamine la
reposicién del bien, éste debera ser de idénticas

| caracteristicas al anterior o de mejor calidad del original.

En el caso de reposicion de bienes el responsable deberé
presentar factura contable a nombre del responsable, quien
debera endosarla a nombre de la Institucion.

Jefe del Departamento de
Inventarios

Recibe el expediente y de acuerdo al dictamen de la
Contraloria procede a notificar lo resuelto al responsable del
bien y solicita el cumplimiento de dicha resolucién.

Funcionario Publico

Debe reponer de forma econdémica o sustituir el bien perdido,
con las mismas o mejores caracteristicas y calidades del
original.

Jefe de la Unidad de

Si es un equipo electrénico o de computo. El Jefe de esta
Unidad, elabora una certificacién que indica que el bien
cumple con las mismas o mejores caracteristicas y calidades
del original. Y que se encuentra en buen funcionamiento.
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Jefe del Departamento de Recibe el bien de acuerdo con la Certificacion emitida
Inventarios por la Unidad de Informatica y Soporte Técnico.

-—

2. Suscribe Acta en donde conste el ingreso del bien.
3. Certifica acta y la adjunta al expediente. ‘
4. Envia el expediente completo a la Contraloria General ?
de Cuentas. ;
Contraloria General de Emite dictamen definitivo segun lo actuado.
Cuentas Autoriza el ingreso al inventario de la reposicién (cuando
aplica)

Jefe del Departamento de 1. Registra la baja del bien perdido en el libro de
Inventarios inventarios. ;
2. Ingresa al libro de inventarios la reposicion. !

Técnico de Inventarios 1. Realiza la modificacion de las caracterfsticas del bien
que se esta 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 Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, lo actuado
por instrucciones de la Contraloria General de Cuentas.
Y a la Direccién de Contabilidad del Estado solicitando
la aprobacion de la modificacion de los bienes. ;

E! Subdirector Administrativo debe firmar el oficio, con el
visto bueno del Director Ejecutivo.

3. Obtiene copia firmado de recibido por las Direcciones f
de! Ministerio de Finanzas Publicas y archiva el |
expediente completo. |
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7.9. Procedimiento de Baja de Inventario por Sustraccion de Bienes
Para aquellos casos en los cuales los bienes fueron sustraidos en circunstancias que puedan ser

consideradas como delito o

lta

Responsable

racedimiento

Responsable del bien

Elabora un oficio a su jefe inmediato informando la
desaparicion de los bienes, para los avisos que

| correspondan.

Jefe del Departamento de
inventarios

Recibe el oficio y asigna al Técnico de Inventarios para
verificar los bienes faltantes.

Técnico de inventarios

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

2. Certifica el acta, traslada el original al Ministerio
Publico, copia para la Contraloria General de Cuentas
adjuntando los documentos de adquisicion de los
bienes indicados en el acta.

Obtiene copia de todo el expediente para la jefatura de
inventarios.

3. Elabora oficio para la Contraloria General de Cuentas,
solicitando se dictamen, para proceder con |a baja de
los bienes en el SICOIN.

El oficio debe estar firmado por el Jefe del Departamento de
Inventarios, la Subdireccién Administrativa y la Direccion
Ejecutiva.

Contraloria General de
Cuentas

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

Jefe del Departamento de
Inventarios

Recibe la resolucién de la Contraloria General de Cuentas
para realizar la baja de los bienes-opera en libro de
inventarios.

Traslada al Técnico de Inventarios.

Técnico de inventarios

1. Recibe la resolucion y opera la baja del bien en el
SICOIN.

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

Jefe del Departamento de
Inventarios

Revisa la baja en el SICOIN, firma el oficio, y solicita las

firmas del Subdirector Administrativo y del Director Ejecutivo.

Técnico de Inventarios

Envia el oficio, archiva una copia con el sello de recibido.

G
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7.10. Procedimiento de Baja de Inventario por Robo de Vehiculo

Para aquellos casos en Ios cuales los bienes fueron robados.

Responsable

dFocedimiento’

Funcionario y/o Empleado
Publico

Da aviso a Ia aseguradora y las autorldades
correspondientes por robo de vehiculo.

Jefe del Departamento de
Inventarios

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

Técnico de inventarios

1. Elabora un acta donde se hace constar los hechos
ocurridos, detallando el vehiculo robado, su valor,
especificando el codigo del bien, folio del libro de
inventarios.

2. Certifica el acta, traslada el original al Ministerio
Pdblico, una copia para la Contraloria General de
Cuentas adjuntando los documentos de respaldo de la
adquisicion de los bienes indicados en el acta.

Obtiene copia de todo el expediente para la jefatura de
inventarios.

3. Elabora oficio para la Contraloria General de Cuentas,
solicitando se emita resolucién para darle baja a los
bienes en el SICOIN. Debe adjuntarse el dictamen de la
aseguradora sobre la reposicion del vehiculo (Jefe del
Departamento de Servicios Generales).

4. El oficio debe estar firmado por el Jefe del
Departamento de Inventarios, la Subdireccién
Administrativa y con el Visto Bueno de la Direccién
Ejecutiva.

Contraloria General de
Cuentas

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

Jefe del Departamento de
Inventarios

Recibe la resolucién de la Contraloria General de Cuentas
para realizar la baja de los bienes en el SICOIN y en libro de
inventarios.

Traslada

Técnico de inventarios

1. Recibe la resolucién y opera la baja del bien en el
SICOIN.

2. Elabora oficio dirigido a la Contabilidad del Estado
solicitando la aprobacién de la baja de los bienes.

Jefe del Departamento de
Inventarios

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

Técnico de Inventarios

Envia el oficio a la Contabilidad del Estado y con la copia
firmada de recibido archiva el expediente completo.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe copia del oficio y tramita la baja del vehiculo en la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
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7.11 Procedimiento de Baja de Inventario por Pérdida total de Vehiculo

Para aquellos casos en los cuales los bienes fueron robados.
Responsable = ¥~ 3

Frocedimient

Responsable del bien

Da aviso a la aseguradora y al jefe de Transportes sobre el
siniestro.

Aseguradora

Asiste la emergencia y dictamina la pérdida total del bien.
La aseguradora establece la responsabilidad del accidente,
si un tercero fuera responsable debe obtener un convenio de

pago.

Jefe del Departamento de
Inventarios

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

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe de la aseguradora el dictamen sobre la reposicion del
vehiculo y lo traslada al Jefe de Inventarios.

Técnico de inventarios

1. Elabora un acta donde se hace constar los hechos
ocurridos, detallando el vehiculo involucrado, su valor,
especificando el codigo 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 adquisicion de los bienes indicados en el acta.

Obtiene copia de todo el expediente para la jefatura de
inventarios.

3. Elabora oficic para la Contraloria General de Cuentas,
solicitando se emita resolucién para darle baja a los
bienes en el SICOIN. Debe adjuntarse el dictamen de la
aseguradora sobre la reposicion del vehiculo (Jefe del
Departamento de Servicios Generales).

El oficio debe estar firmado por el Jefe del Departamento de
Inventarios, la Subdireccién Administrativa y con el Visto
Bueno de la Direccién Ejecutiva.

Contraloria General de
Cuentas

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

Jefe del Departamento de
Inventarios

Recibe la resolucion de la Contraloria General de Cuentas
para realizar la baja de los bienes en el SICOIN y en libro de
inventarios.

Traslada al Técnico de Inventarios.

Técnico de inventarios

1. Recibe Ia resolucion y opera la baja del bien en el
SICOIN.

2. Elabora oficio dirigido a la Contabilidad del Estado
solicitando la aprobacion de la baja de los bienes.

Jefe del Departamento de
Inventarios

Revisa la baia en el SICOIN, firma el oficio, y solicita las
firmas del Subdirector Administrativo y el Visto Bueno del
Director Ejecutivo.

Técnico de Inventarios

Envia el oficio a la Contabilidad del Estado y con la copia
firmada de recibido archiva el expediente completo.

Jefe del Departamento de
. Servicios Generales

Recibe copia del oficio y tramita la baja del vehiculo en la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
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7.12. Informe anual de Activos Fijos
Para dar cumplimiento a lo establecido en la Circular 3-57 del Ministerio de Finanzas
Publicas.

_Responsable: * &) - i Fem a0 e Py i

Técnico de inventarios Complementa los formularios:
1. Resumen parcial de registro anual FIN 1- SICOIN, y
2. Resumen detallado de registro anual FIN 2 — SICOIN
Debe llenarse sin enmiendas ni alteraciones.
Este informe se elabora los primeros 10 dias del mes de
enero, de acuerdo a la programacion de la Direccién de
contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
Jefe Departamento de 1. Analiza los formularios FIN 1y FIN 2, firma y sella.
Inventarios 2. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad del
Estado y de Bienes del Estado del Ministerio de

Finanzas Publicas, para su traslado respectivo

adjuntando los formularios.
Solicita la revisién y firma de visto bueno, en el oficio y en los
formularios FIN 1y FIN 2 para el Ministerio de Finanzas.
Subdireccién Recibe, analiza, firma, sella, tanto los formularios FIN 1 y FIN
Administrativa 2 como el oficio para el Ministerio de Finanzas
Traslada a Direccién Ejecutiva para el Visto Bueno en el
oficio.
Jefe Departamento de 1. Recibe los documentos firmados.
Inventarios 2. Obtiene una copia ya firmados los documentos y envia el

expediente al Ministerio de Finanzas Ptblicas.

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 destrwdos o incinerados.

Responsable  ~ e

Técnico de inventarios 1. Verifica el estado de los bienes, recibe y ubuca los
bienes en la bodega de la jefatura de Inventarios.

2. Elabora certificacion de bienes que se daran de baja
en el inventario. Colocando el cédigo, nimero de folio
del libro de inventarios, las caracteristicas y el valor
de los mismos.

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

4. Traslada

Nota: Si se tratare de baja de equipos de computo,
adjuntar el informe de un técnico en informética mediante
el cual se justifique el mal estado de cada bien.

Jefe del Departamento de | Revisa, firma y sella el oficio, adjunta la certificacion de los
Inventarios bienes deteriorados. Y traslada

Subdirector Administrativo | Recibe el oficio y la certificacién de bienes, coloca firma y
sello autorizando el tramite de baja de los bienes
deteriorados.

Jefe de pepartamento de Elabora Acta con el Auditor Interno, en el libro de Actas,
Inventarios en la cual se hace constar el estado de los bienes
indicados en ia Certificacion del Técnico de Inventarios.

El Acta debe estar firnada por el Subdirector Financiero,
Subdirector Administrativo, el Jefe del Departamento de
Inventarios, Auditor Intemo y la Direccién Ejecutiva.

Técnico de Inventarios 1. Certifica el acta

2. Elabora oficio para la Direccion de Bienes del Estado
del MINFIN, solicitando resolucion de la baja de los
bienes en mal estado.

Jefe de Departamento de | Consolida el expediente con el oficio y la certificacion de
Inventarios bienes, el Acta y su certificacién, el oficio para la Direccién
de Bienes del Estado y solicita las firmas.

- Subdireccién Revisa, analiza, firma y sella. Solicita visto bueno
Administrativa
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Direccién Ejecutiva

Revisa, firmay sella.

Direccién de Bienes del
Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas

1. Recibe el expediente, analiza y emite la resolucion.

2. Notifica al Fondo de Desarrollo Social, la designacion
de un delegado e indicando que se solicite la
intervencién de un delegado de la Contraloria
‘General de Cuentas, para |a verificacién fisica de los
bienes que se daran de baja.

Técnico de Inventarios

1. Elabora oficio para la Contraloria General de Cuentas
solicitando la intervencién de un delegado, para la
verificacion fisica de los bienes que se daran de baja.

2. Adjunta copia de la resolucidn de la Direccién de
Bienes del Estado.

3. Traslada

Jefe del Departamento de
Inventarios

Revisa, firma y sella.

Subdireccién
Administrativa

Revisa, firma y sella. Solicita visto bueno.

Direccién Ejecutiva

Revisa, firma y sella.

Contraloria General de
Cuentas

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

Jefe del Departamento de
Inventarios

Técnico de inventarios
Delegado asignado por la
Direccién de Bienes del Estado
del MINFIN y Auditor
Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas.

1. Realizan la inspeccion fisica de los bienes que seran
dados de baja, en caso de estar todo en orden,
suscriben un acta conjunta; la cual formara parte del
expediente.

2. En el acta quedara indicado que procede:

a) Incinerar o destruir los bienes o clasificarlos para
venta de chatarra.

b) Envia los bienes clasificados como material ferroso
a las bodegas de la Direccién de Bienes del
Estado.

c) Sies incinerable, se localiza el lugar asignado y en
presencia de los representantes de las
dependencias se procede a la incineracién o
destruccién.

Para lo cual se autoriza una Comision integrada por el
personal del Departamento de Inventarios, los delegados
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de la Direccion de Bienes del Estado y de la Contraloria
General de cuentas.

Jefe del Departamento de | Coordina con el Departamento de Servicios Generales, la
Inventarios - _asignacidn de personal y vehiculo para el traslado de los
bienes a ser dados de baja al lugar determinado, en la
fecha y hora programada con la Comisién nombrada para
el efecto.

Técnico de inventarios 1. Realiza el registro de baja de los bienes en el SICOIN
y en el libro de Inventarios.

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

Jefe del Departamento de | Revisa los registros en el SICOIN, aprueba. Firma y sella
Inventarios el oficio y solicita las firmas. Envia el oficio y adjunta al
expediente la copia con sello de recibido.

Contabilidad del Estado / Aprueba lo solicitado
Ministerio de Finanzas

Pdblicas
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Revisa, firmay sellael
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7.14. Proceso de Baja de Bienes por Deterioro, ubicados en el Interior de la
Replblica

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 Republica.

Responsable - <y}t o T oan ‘Procedimiento. -
Delegado Departamental 1. ldentifica los bienes no fungibles en mal estado.
2. Suscribe acta donde se hace constar la situacion de
los bienes.

3. Solicita el Visto Bueno del Coordinador de
Delegaciones Departamentales.

Jefe del Departamento de 1. Recibe el Acta y realiza visita de verificacion del estado

inventario de los bienes.

2. Elabora el oficio a la Subdireccion Administrativa
informando la situacion y solicitando el visto bueno
para dar baja a los bienes deteriorados.

Nota: Si se tratare de baja de equipos de cémputo,
adjuntar el informe de un técnico en informética mediante
el cual se justifique el mal estado de cada bien.

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

Direccién Ejecutiva Revisa, firma y sella.

Jefe del Departamento de | Recibe la autorizacién y complementa el expediente con la
Inventarios certificacion de inventarios. Instruye al Delegado
Departamental para lo procedente.

Nota: Cuando los bienes que se encuentren en los demés
departamentos de la Republica, es responsabilidad del
delegado nombrado por la Contraloria General de Cuentas,
dictaminar la baja del mobiliario y equipo, y del Gobernador
Departamental o su representante, le corresponde dar fe de
lo actuado en el Acta Administrativa.

N

defe del Departamento de | Dictaminan sobre la baja del mobiliario y equipo.
Inventarios.
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Delegado de la Contraloria
General de Cuentas,
Gobernador o su delegado.

Dan fe de lo actuado mediante Acta Administrativa.

Coordinan el traslado de los bienes a donde correspondan
o bien la destruccion de los mismos.

Técnico de inventario

1. Certifica el acta y elabora oficio para la Direccion de
Bienes del Estado solicitando resolucién de baja de los
bienes.

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

3. Elabora oficio para la Direccién de contabilidad del
Estado, para autorizacion de la baja de los bienes.

4. Envia el oficio y archiva en el expediente una copia con
el sello de recibido.

7Y
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DEPARTAMENTCO DE INVENTARIOS

F = -
Guatemala: de: de:
RECIBE:
Nombres y Apellidos Nit
L rativa a la que Pertenece Departamento Ubtcaddn Fisica(Edificio, Nivel.)
ENTREGA:
Nombres y Apellidos Nit
Unidad administrativa a Ia que Pertencce Departamento Ubicaclén Fisica(Edificio, Nivel.]
Cant. SICOIN MmO om Descripcién Marca Serie MViodelo Estado
FUNGIBLE
F. _u.o o

Persona que Entrega

Vo.Bo.
Jefe del Departamento de inventarios

Persona que Recibe
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
ADSCRITO AL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

LIBRO DE INVENTARIOS

No. 0001
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
ADSCRITO AL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

No. 0001
LIBRO DE ACTAS
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
ADSCRITO AL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

ALZAS Y BAJAS

ODES” O
£SARROLS
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Registro de Bien en el libro de Inventarios:

Al ingresar un bien en el libro de inventarios debe de incluir como minimo los
siguientes datos:

Tipo de ingreso:
a) Por compra
b) Por donacion
¢) Por traslado

Generales de la factura:
a) No. Correlativo
b) Fecha
¢) Proveedor

Datos de recepcion:
a) No. Correlativo 1H

Registro:
a) Fecha en que se asenté en el libro

Informacion del bien:
a) Marca
b) Modelo
c) Color
d) No. De Serie
e) Codigo SICOIN asignado
f) Valor unitario (Desglosado entre sus componentes, si aplica)
g) Demas caracteristicas particulares que permitan su identificacion
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1. Objetivo
Establecer los lineamientos basicos para regular las actividades de logistica del
Departamento de Servicios Generales.

2. Alcance
El procedimiento de archivo es aplicable a la administracién de los servicios generales del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

3. Marco Juridico
» Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social,
Acuerdo Ministerial No. 11-2014.
> Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 5-2013

4. Responsabilidad
4.1. Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa velar por el cumplimiento del
presente manual.
4.2. Servicios Generales es responsable de ejecutar y hacer que se cumpla el Manual,
y:
a. Ejercer control sobre los recibos de servicios basicos y su consolidacion, asf
como el tramite 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. Definiciones
Servicios Basicos: Son los servicios necesarios e indispensables para el buen
funcionamiento de una Institucion, tales como agua potable, energia eléctrica y
extraccion de basura.
Constancia de Satisfaccion del Bien o Servicio: Documento en donde se hace
constar que el trabajo o servicio facturado se recibié satisfactoriamente.
SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
CUR: Comprobante Unico de Registro, comprueba el registro en el Sistema de
Contabilidad del Estado.
Cotizacion: Documento en el cual el proveedor presenta su oferta de precios de
bienes, suministros y servicios.
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6. Documentos relacionados
Cadigo Nombre del Formato o registro
Solicitud de Compra
Orden de Pago
Comprobante Unico de Registro -CUR-
Constancia de Satisfaccion del Bien o Servicio

7. Descripcion del procedimiento

7.1. Conciliacién de servicios basicos
Pasos y mecanismos de control, consolidaciéon y programacion de pago de los servicios
basicos.

"~ Responsable i 2ssProcedimiento ;7 R
Asistente de Servicios Revusa las acturas e los servicios, que cumplan con Ios
Generales requisitos legales y que correspondan a los contadores al

servicio del FODES.
Jefe del 1. Solicita se elabora la solicitud de compra.
Departamento de 2. Elabora la Constancia de Satisfaccion del Servicio o Bien.
Servicios Generales 3. Razona la factura

4. Traslada a la Subdireccién Administrativa.

Subdireccion Revisa el expediente y elabora la Solicitud de Compra, firmay
Administrativa sella. ’

Traslada a Subdireccién Financiera
Subdireccién Seccion de Presupuesto, asigna la disponibilidad
Financiera presupuestaria, firma y sella. Traslada
Direccion Ejecutiva Revisa y aprueba la Solicitud de Compra, firma y sella.

Traslada
Departamento de Crea la Orden de Pago en el SIGES, traslada a la Subdireccién
Compras Financiera
Subdireccion Secci6én de Presupuesto, crea el CUR de “‘compromiso
Financiera devengado” y traslada a

Seccion de Contabilidad, liquida el gasto.
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7.2. Mantenimiento de Instalaciones
Coordinacion en el mantenlmlento y S€ serwmos necesanos en las Instalacnones

- Responsable ™ : e
Funcionario Detecta necesidad de mantenlmlento y elabora la sohcxtud
Jefe Seccion de Recibe la solicitud y realiza la inspeccién.
Mantenimiento Asigna el trabajo, brindando instrucciones precisas y detalladas al
técnico
Técnico Evalua la necesidad de materiales o repuestos y los solicita
Jefe Seccion de Entrega los materiales o repuestos.

Mantenimiento

Nota: Si no hay existencia y por su monto, pueda comprarse de caja
chica, debe realizarse la compra atendiendo la normativa de Uso de

Caja Chica.
Técnico Realiza el trabajo solicitado y elabora un reporte.
Jefe Seccion de Archiva los reportes de mantenimiento y elabora un informe
Mantenimiento periddico para el Jefe del Departamento de Servicios Generales

sobre los servicios de mantenimiento realizados.

() il = = -
Gob'erqo de Guatemala

Diagrama del procedimiento de Servicios Generales/Mantenimiento

Procedimiento de mantenimiento de Instalaciones

Recibe la solicitud de Evalua el trabajo asignado.
Elaboraelplan de L . . . .
mantenimiento preventivi mantenimiento, realiza Sinecesita materiales o
P ° inspeccion, repuestos elabora solicitud
i
v
Asigna el trabajo, con Entrega los materiales
instrucciones precisasy orepuestos
detalladas.

Realiza el trabajoy
elaborareporte

Archiva los reportesy elabora un
informe periodico parael
Departamento de Servicios Generales

Fin

Aplica a imi i laci eléctricas, drenajes, agua potable, puertas,
ventanas, mobiliario, edificios.
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7.3. Procedimiento qgm t

i nto‘del equipamiento del Edificio

“Responsable : -}

Frogafimiento’

Jefe de la Seccién
de Mantenimiento

1. Realizala inspecci6
2. Efectia la cotizacién del mantenimiento.

Nota: Se considera necesario qUe exista un contrato
anual de mantenimiento por una empresa especializada.

n y diagnéstico mensualmente.

Jefe del 1. Revisa las cotizaciones.

Departamento de 2. Elabora Solicitud de Compra

Servicios 3. Solicita la autorizacion

Generales

Subdireccion Revisa las cotizaciones, autoriza, firmay sella

Administrativa

Jefe Departamento
de Compras

Realiza el proceso de compras
Notifica al Proveedor y al Departamento de Servicios
Generales

Jefe Departamento
de Servicios
Generales

Comunica al Jefe de la Seccién de Mantenimiento para
el seguimiento que corresponda.

Jefe de la Seccion
de Mantenimiento

Da seguimiento al servicio, recibe la factura, revisa,
razona, selio y firma.
Elabora la Constancia de Satisfaccién del Bien o Servicio

Jefe Departamento
de Servicios
Generales

Recibe expediente, revisa, sella y firma

Subdireccién
Administrativa

Recibe expediente, revisa, sella y firma

Jefe Departamento
de Compras

Revisa, completa el expediente y traslada a la
Subdireccion Financiera para su liquidacion.
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7.4. Control de Ingreso/Egreso al Edificio
Pasos para el control de visitas, vehiculos, equipo y custodia de armas a vusntantes
Responsable @ -- Procedimiento: -

Recepcionista Pregunta a quien busca y el motivo de la visita

2. Se comunica con el funcionario de FODES y pregunta si la
persona puede ingresar o si la atiende en la recepcion.

3. Siingresa debe entregar su DPI

4. Entrega gafete, segun el nivel que visita.

5. Toma los datos del DPI, y complementa el formato de
ingresos de visitas

Agente de Seguridad Revisa al visitante y 'os 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 Funcionario viene acompafiado de elementos de su
seguridad, no se permitiré el ingreso, por lo que deberan
quedarse afuera de las instalaciones.

Funcionario Al concluir la visita, acomparia o designa a alguien que acompafie
a la salida del Edificio.
Recepcionista 1. Al recibir el gafete, devuelve el DPI
2. Anota en el formato de ingreso de visitas la hora en que se
retira.

3. Diariamente debe trasladar al Jefe de la Seccidn de
Seguridad, la copia del formato de ingreso de visitas

Agente de Seguridad 1. Revisa los maletines, bolsas o0 mochilas que porte.

2. Recibe comprobante y entrega el arma dejada en custodia.

En caso de que un vehiculo'solicité’ingreso-alPargtigo Privadd

Agente de Seguridad 1. Debe confirmar si tiene autorizacion para el ingreso, en caso
no tenga el reporte, confirmara con el Jefe de la Seccién de
Seguridad.

Nota: los Ingresos solo son autorizados por el Director Ejecutivo,
Subdirector Ejecutivo y la Subdireccién Administrativa.

2. Debe solicitar licencia de conducir y revisar el interior del
vehiculo, toma los datos del vehiculo y completa el formato
establecido

Agente de Seguridad 1. Al momento de retirarse, revisa de nuevo el interior del
vehiculo y devuelve el documento presentado.

2. Debera anotar la hora del retiro en el formato establecido.

Agente de Seguridad Presenta reporte diario de los ingresos y egresos al Edificio

Jefe de la Seccion de Recibe los reportes, revisa y archiva.
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7.5. Procedimiento de limpieza de mobiliario e instalaciones
Pasos que conlleva el procedimiento de limpieza
. Responsable:

Jefe de la Seccién | Entrega utensilios e insumos de hmpleza que estaban en resguardo en Ia
de Mantenimiento bodega.

Conserje 1. Recibe utensilios de limpieza
Nota: Debe velar por el buen uso de los utensilios 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 cémputo en cada
escritorio.
Conserje Realiza la limpieza de los servicios sanitarios.

Coloca papel higiénico y papel de manos en los servicios sanitarios.

Mantemmlento

oraod oo et v B8 B na i Y i

| Inicio i ] Recoge bolsas de basura

de los escritorios

Y szt o i b

Entregalos utensiliose
insumosde limpieza Limpialos escritorios y
archivos

Barre y trapealas oficinas

Realizalalimpiezade los
servicios sanitarios

Colocapapel higiénicoy
papel de manos

Aplica a visitas, vehiculos, equipo y custodia de armas a visitantes
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7.6.  Procedimiento de Administracién de la Correspondencia
Pasos que conlleva el procedimiento de la Administracién de correspondencia enviada y
recibida. Este procedimiento debe ser diario.

_Responsable- [} s a3 rocedimiento . S :
Unidad solicitante | Traslada a Servicios Generales la documentacién que necesita sea
enviada a su destino.

Nota: La correspondencia debe llevar una copia para que el destinatario,
selle y firme de recibido.

Asist.epte de 1. Recibe la correspondencia interna y externa que ingresa a la Jefatura
Servicios de Servicios Generales.
Generales 2. Clasifica y margina la correspondencia por destinatario.

3. Registra en el archivo electronico la correspondencia interna y
externa recibida.

4. Elabora la ruta y un reporte de correspondencia al Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

Jefe del 1. Recibe y analiza la correspondencia interna y externa.
Departamento de 2. La entrega al mensajero para su distribucion.

Servicios

Generales

Mensajero 1. Distribuye la correspondencia donde corresponda.

2. Entrega las copias firmadas de recibido.

Nota: Debe solicitar la firma de recibido.

Asistente de 1. Recibe los documentos y traslada a la Unidad Solicitante.
geNlClOlS 2. Archiva fotocopia de registro de entrega en archivo electronico
eneraies

Nota: Debe revisar que toda la correspondencia ha sido entregada, si
existié algun problema debe devolver de inmediato a la Unidad Solicitante
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Fondo de Dasarrollo Social

m Clasifica y margina la

= corr::z;::‘ear:;;a por Recibe, analizay entrega Distribuye la

. Ny al mensajero correspondencia
Entregala Registraen archivo
documentacién que electrénico

necesita enviar J/

Entrega las copias
firmadas de recibido
Elaboraruta, reporte y
traslada

Recibe los documentos
ytraslada a la Unidad
Solicitante

Archivafotocopiade
registrode entregaen
archivo electrénico,

Aplica a visitas, vehiculos, equipo ¥ custodia de armas a visitantes
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1. Objetivo -
Establecer los lineamientos basicos para regular las actividades de la Seccion de
Transportes, con el propésito de sistematizar el uso de los vehiculos al servicio del Fondo

de Desarrollo Social -FODES-.

2. Alcance
El procedimiento de la Seccion de Transportes es apllcable al uso de los vehiculos que
son propiedad, han sido donados o trasladados al Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

3. Marco Juridico
» Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social,
Acuerdo Ministerial No. 11-2014.

4. Responsabilidad

4.1. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa velar por el cumplimiento
del presente Manual.

4.2. La Seccion de Transportes es responsable de ejecutar y hacer que se cumpla
el Manual, y:
a. De la asignacion de vehiculos
b. Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

4.3. Todo el personal quien solicite un vehiculo para atender una comision, es
responsable de cumplir con lo definido en el presente Manual.

5. Definiciones
Bitacora: registro que contiene los datos del vehiculo asignado, de la comisién a realizar,
del piloto asignado.

6. Documentos relacionados
Cédigo Nombre del Formato o registro
Solicitud a la Seccion de Transportes
Bitacora de Comision
Guia para servicios de mantenimiento o reparacién
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7. Descripcion del procedimiento

7.1'. Procedimiento de asignacion de Vehiculos
Asignacion permanente de un vehiculo de la institucién para su servicio ilimitado
Asignacién limitada a la jornada laboral

_Proceso_ |- Responsabie : ‘Pracedimiento; - i
Solicitud Funcionario Por medlo de un oﬂcuo solicita la aS|gnaC|én de un
vehiculo de la Institucion.
Direccién Ejecutiva Recibe la solicitud, analiza y autoriza con firma y sello. |
Traslada
Subdireccion Recibe la solicitud con el visto bueno de la Direccion
Administrativa Ejecutiva. Traslada a la Seccion de Transportes, a través
del Departamento de Servicios Generales.
Asignacién | Departamento de Analiza |a disponibilidad y estado de los vehiculos,
Servicios Generales | selecciona el adecuado para el funcionario solicitante.
Jefe de la Seccion 1. Con las instrucciones recibidas del Departamento
de Transportes de Servicios Generales, se da seguimiento a la
solicitud.

2. Realiza el peritaje del vehiculo, completa el
formulario entrega y recepcion de vehiculos, solicita
fotocopia de la licencia de conducir.

Entrega Funcionario Revisa que el vehiculo sea el adecuado para su trabajo,

y que el formulario este correcto, firma de recibido.

Jefe de la Seccion Entrega copia del expedlente al Departamento de

de Transportes Servicios Generales para los tramites de registro y alta
en la tarjeta de responsabilidad, en el Departamento de
Inventarios.

Asistente de Actualiza cuadro de asignacion de vehiculos, envia copia

Transportes del cuadro a los jefes de:
Transportes, Servicios Generales, Subdireccion
Administrativa y a la Direccién Ejecutiva.
Archiva el expediente
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7.2.  Procedimiento de Asignacién de vehiculo para Comisién Oficial
De acuerdo con un programa de trabajo previamente elaborado, se asigna un vehiculo de
la Institucién para realizar la Comisién, a un lugar y en tiempo determinado.

- Proceso

| "Responzable

Procedimiento "~

Solicitud

Unidad solicitante

1. Complementar la solicitud a la seccidén de
transportes.
Con la firma del jefe inmediato.

Asignacion

Jefe de la Seccion
de Transportes

=N

Recibe la solicitud de vehiculo, revisa la
disponibilidad, asigna vehicuio y piloto.

Determina el kilometraje y combustible requerido.
Traslada la solicitud y un oficio de nombramiento
de la comisién al Jefe de Servicios Generales para
su aprobacién y la autorizacion de cupones de
combustible.

wn

Autorizacion

Jefe del
Departamento de
Servicios Generales

Aprueba la solicitud, entrega al piloto asignado los
cupones de combustible y la bitacora de la comision.

Entrega

Asistente de
Transportes

1. Realiza la revision correspondiente y entrega al
piloto asignado las llaves del vehiculo.
2. Actualiza el control de vehiculos

Piloto asignado

1. Realiza la revision correspondiente.

2. Anota en la bitacora el nivel de combustible con
que recibe el vehiculo.

3. Canjea los cupones necesarios.

4. Realiza la comision y completa la bitacora.

Debe registrar cada lugar visitado y el kilometraje
recorrido

5. Anota el nivel de combustible con el que entrega el
vehiculo.

6. Al finalizar la comisién entrega el vehiculo, liquida
los cupones segun la bitacora.

Recepcion

Asistente de
Transportes

Realiza |a revisién correspondiente y recibe las llaves.
Actualiza el control de vehiculos.

Jefe de Ia Seccién
de Transportes

Recibe la bitacora, los cupones no utilizados y cuadra
el combustible.

Para cuadrar debe tomar en cuenta la medida del
tanque al inicio y al final de la Comisién. Los kilémetros
recorridos y los cupones no utilizados.

K
¢
Y
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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

Proceso | Responsable |: 7.~ rocedimiento. = .«
Informe Piloto Informa al jefe de la Seccién de Transportes y a la
Aseguradora, en el momento que sucede el accidente o

siniestro.

NS

Nota: Todos los vehiculos deben portar una calcomania

o tarjeta, donde se indique el nimero y vigencia de la

poliza, nombre y nimero de teléfono de la aseguradora o

empresa ajustadora, asi como el nimero de teléfono del

Jefe de la Seccion de Transportes.

Aseguradora 1. Da soporte al vehiculo accidentado y recopila la
informaci6n en el lugar del accidente.

2. Entrega convenio de Ajuste (si corresponde).

3. Traslada el vehiculo al taller de la Aseguradora.

Jefe Seccion de Se presenta al lugar del siniestro (siesen el
Transporte Departamento de Guatemala) o coordina con ia
Delegacion més cercana.
Seguimiento Jefe Seccién de 1. Redacta informe para las autoridades.
Transportes 2. Supervisa el taller donde se encuentra el vehiculo

en reparacion.

3. Gestiona el pago del deducible a la Aseguradora
(cuando corresponda)

4. Revisa reparaciones y verifica que el trabajo esté
bien realizado.

5. Recibe de conformidad
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7.4.

Procedimiento de control y mantenimiento preventivo y correctivo

Pasos para |a realizacién de un mantenimiento preventivo y correctivo de la flota

vehicular.
-~ Proceso "]~ “Responsable... Procedimiento” ™
Solicitud Asistente de 1. Servicios a realizar:
Transporte s Por Control de Mantenimiento y/o Reparacién

de Vehiculos.
* Por reporte de desperfecto
Verificacién del kilometraje y/o servicio necesario, o
por desperfecto reportado por un piloto.
2. Informa al Jefe de la Seccién de Transportes

Visto Bueno a

Jefe Seccién de

Autoriza que se lleve al taller y especifica las

la reparacion Transportes reparaciones y servicios a realizar.
Asistente de Confirma la disponibilidad del taller para el servicio a
Transporte realizar.
Solicita presupuesto por los servicios
Traslada para autorizacién. Solicitud de
mantenimiento, control de servicios y cotizaciones.
Jefe del Da el visto bueno a la solicitud.

Departamento de
Servicios Generales

Autorizacion de! | Subdireccion Realiza la Solicitud de Compra y trastada a la Seccién
Servicio Administrativa de Presupuesto
Seccion de Asigna la partida presupuestaria, firma y sella la
Presupuesto solicitud de compra
Subdireccion Solicita la aprobacién de la Direccion o Subdireccion
Administrativa Ejecutiva. Y traslada.
Departamento de Realiza el procedimiento de compra respectivo
Compras
Entrega del Asistente de Confirma la autorizacién para la reparacion o
vehiculo Transportes mantenimiento, entrega copia de la Orden de
Compra.
Debe exigir un peritaje y constancia de entrega del
vehiculo al taller.
Recepcién del | Asistente de Prueba el vehiculo y realiza el peritaje respectivo.
vehiculo Transportes Recibe ei vehiculo a su entera satisfaccién, con la
factura original que corresponde.
Elabora la Constancia de Satisfaccion del Bien y/o
Servicio.
Traslada documentacion completa
Jefe de Seccion de | Consolida el expediente y traslada al Departamento
Transportes de Compras.
Liquidacion Jefe Departamento | Adjunta el expediente y lo traslada a la Subdireccion
de Compras financiera para su liquidacion. N
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8. FORMULARIOS

Persona que solicia:

Programa o Departamento:

Comision y Actividacs a Realizar;

Lugares a Visitar;

Fecha en que usara el vehiculo: Del Al:

Lugar y hora de salida:

Firma d¢ Solkitante Director/lefe de Unidad
LSO DE SECCION DE RANSPORTES
Vehiculo autorizado Tipo: Placas:
Marca: Km, Inicial:
Firma Jefe de Transportes

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Kilometros por Galon: Valor del Galon Monto Asignado:

Numero de Cupores de Q100 Del: Al:
Numero de Cupones de Q.50 Del: Al

Vo Bo. Jefe de Servicios Generales Firma de Piloto que Recibe
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