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|. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de
acuerdo No. 1776-2006 de fecha 28 de noviembre del afio 2006, aprobo la
actualizacion del Manual de Organizacion del Departamento de Proveeduria, el
cual es utilizado como una herramienta administrativa que permite al personal
conocer la estructura organizativa del Departamento, los puestos de trabajo, asi
como las atribuciones y responsabilidades de cada uno de ellos. Una vez
establecida la estructura organica del Departamento se procede a seguir con la
agilizacion y optimizacion de los procesos administrativos que se realizan dentro
del mismo presentando a continuacion el siguiente Manual de Normas vy

Procedimientos.

Este Manual tiene como objetivo normalizar todas las actividades que se
realizan dentro del Departamento de Proveeduria, desde la recepcién hasta
culminar cada uno de los procedimientos que se realizan en cada puesto de

trabajo los cuales son mencionados en este Manual.

Es importante considerar que los procedimientos en su mayoria se intercalan
unos con otros y que intervienen mas de uno o dos puestos responsables en cada
uno de ellos, por lo que en este Manual se normalizan los procedimientos mas

inherentes al puesto de trabajo.

El Manual presenta la base legal para la cual se realizan los procedimientos,
objetivos generales, normas de aplicacion general, denominacion y descripcion de
los procedimientos por puesto de trabajo, objetivos especificos y normas de
cumplimiento interno en cada uno de ellos, asi como los formularios a utilizar. Se
incluye un glosario de algunos términos que se utilizan en los procedimientos y los

anexos que contribuyen a la realizacion de los mismos.



ll. AUTORIZACION

SHUSAC

l RICENTENARIA A102.2-NO0001

iversidad de San Carlos de Guatemala

07 de noviembre de 2019

SECRETARIA GENERAL RN

Seriora Jefa de la e [ (UL G |
Division de Desarrollo Organizacional } BRI { \
M.A. Shirley Mireya Samayoa de Conde | =
Ciudad Universitaria LIV

Seriora Jefa: /(

FIRMA
Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de

Rectoria N° 1108-2019; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

HORA:{——

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Departamento de Proveeduria es la Unidad de
Ejecucion de la Direccion General Financiera, encargada de despachar
materiales de almacén y de proveer suministros y equipos a las diferentes
dependencias de oficinas centrales. Asi mismo de asesorar, tramites de
franquicias, gestiones aduanales y todo lo relacionado a importaciones a las
diversas dependencias dentro y fuera del Campus Universitario, facultades,
centros universitarios y centros regionales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Considerando: Que el Departamento de Proveeduria, requiere
contar con un instrumento administrativo actualizado que contenga las normas
y los procedimientos para el desempefio eficiente y eficaz de sus actividades.
POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo
17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Primero: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Proveeduria, segun documento adjunto. Segundo:
Encargar al Jefe del Departamento de Proveeduria de la Direccién General
Financiera, revisar peridodicamente dicho Manual, actualizarlo conforme las
leyes vigentes del pais y que sea congruente con las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: El presente Manual entra
en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en
la ciudad de Guatemala, a los siete dias del mes de noviembre de dos mil
diecinueve. (ff) MSc. Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arg. Carlos
Enrique Valladares Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Arq. Carlos Enrique Valladares Cerezo
Secretario General

cc Direccion General Financiera; Departamento de Proveeduria.
cc. Division de Desarrollo Organizacional + manual con 253 folios.
cc. archivo

fih



[ll. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO GENERAL

Ser una herramienta administrativa que contribuya a optimizar y agilizar los
procedimientos que se realizan en el Departamento de Proveeduria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Servir de guia para el personal en las diferentes actividades que realiza el
Departamento de Proveeduria.

Establecer una guia de induccion sobre los procedimientos del
Departamento de Proveeduria para futuros trabajadores.

Cumplir con la naturaleza del puesto de trabajo, con las atribuciones,
relaciones laborales y con las responsabilidades del mismo que establece
el Manual de Organizacién del Departamento de Proveeduria.

Servir como base para mejorar continuamente los procedimientos y
lineamientos del puesto de trabajo.

Fortalecer la estructura administrativa del Departamento de Proveeduria.

Cumplir con la legislacion y normativos que establecen la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y el Sistema Integrado de
Compras y otras leyes segun la naturaleza del puesto.

Servir de guia para el publico en general sobre las actividades que realiza
el Departamento de Proveeduria.



IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) Cada miembro del personal del Departamento de Proveeduria debe regirse
generalmente por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el
Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y las Leyes y Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para realizar los procedimientos que se presentan en este
manual.

b) La Administracion del Departamento de Proveeduria debe contribuir con el
mejoramiento continuo del presente manual mediante la aportacion,
revision y actualizacion, para la ejecucion de los procedimientos.

c) El Manual de Normas y Procedimientos sirve como guia de las atribuciones
y responsabilidades de los puestos de trabajo que se mencionan en el
Manual de Organizacién del Departamento de Proveeduria.

d) El Manual de Normas y Procedimientos es una guia de uso general,
cualquier miembro del personal del Departamento de Proveeduria tendra
acceso a la informacién del mismo.

e) Todo trabajador del Departamento de Proveeduria, tiene derecho a
proponer, discutir y aplicar diferentes ideas para la mejora del presente
Manual.

JEFATURA

a) El (la) Jefe del Departamento de Proveeduria debe llevar el control y
supervision de todos los procedimientos que se realizan en el
Departamento de Proveeduria.

RECEPCIONISTA

a) La Recepcionista debe llevar orden y control de las Solicitudes de Compra
asi como de la correspondencia que ingresa al Departamento de
Proveeduria, ya que en la Recepcion inician los procedimientos del mismo y
entregar la correspondencia en horario de 11:00 y 14:00 horas.

SECRETARIA
a) La Secretaria es responsable del control, orden, guarda y custodia de las

Hojas de Instrucciones, Planillas de correspondencia, solicitudes de compra
y demas documentos que sean necesarios mantener en el archivo.



TESORERO (A)

a) EI Tesorero (a) debe llevar el control de todos los movimientos
presupuestales que se realizan durante el afo.

b) EI Tesorero (a) debe llevar el control del inventario de activos del
Departamento de Proveeduria.

c) El Tesorero (a) debe actualizarse en toda legislacion referida al Impuesto
del Valor Agregado (IVA), Impuesto sobre la Renta (ISR), legislacion laboral
y mercantil, asi como las actualizaciones que se lleven a cabo en el
Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y en el Manual de Clasificacion Presupuestaria para la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

COTIZADOR

a) El Cotizador debe auxiliar en todo tramite de cotizacion al Tesorero (a)
cuando se trate de compras por Fondo Fijo.

b) El Cotizador debe auxiliar a los miembros del Departamento de Proveeduria
cuando le soliciten para la distribuir y entregar documentos dentro y fuera
del campus Universitario.

ENCARGADO (A) DE COMPRAS LOCALES

a) El Encargado (a) de Compras Locales debe actualizarse en todo cambio
gue se realice sobre la legislacion establecida en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, Leyes y Estatutos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y del Sistema Integrado de Compras.

ENCARGADO (A) DE ORDENES DE COMPRA

a) El Encargado (a) de Ordenes de Compra debe utilizar la Guia para el
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
(Guatecompras) asi como todo tipo de actualizacion que se haga en ella 'y
el Sistema Integrado de Informacion Financiera —SlIF- de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

ENCARGADO DE IMPORTACIONES
a) El Encargado de Importaciones debe tener un Mandato Administrativo

General con Representacion y otro de Apoderado Especial Aduanero,
emitidos por el Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



b)

El Encargado de Importaciones debe mantenerse actualizado en todo lo
que corresponde a Importaciones, Franquicias Gubernativa, Pélizas DUA y
DUCA, donaciones, tramites de vehiculos, y ante las entidades que el
mandato otorga y en beneficio de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Encargado de Importaciones debe utilizar programas que proporciona y
otros que son autorizados la Superintendencia de Administracién Tributaria
—SAT- para la agilizacion de los procedimientos de importaciones.

ALMACEN CENTRAL

a)

b)

El Encargado y Ayudante de Almacén Central, deben trabajar en conjunto
para toda actividad que se realiza en el Almacén Central, ya sea ingreso de
mercaderia, despacho de materiales o devoluciones de materiales al
Almaceén.

El Encargado y Ayudante de Almacén deben llevar el control de la calidad
de los productos perecederos, asi como de la seguridad y el cuidado de las
instalaciones del Almacén Central.

El Encargado y Ayudante de Almacén deben estar capacitados en la
utilizacion de los programas de inventario de materiales que sean
realizados por el Departamento de Procesamiento de Datos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

V. DISPOSICIONES LEGALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Titulo Il, Derechos
Humanos; Capitulo I, Derechos Sociales; Seccion Quinta, Universidades;
articulos: 82, 83, 84 y 88.

Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas, Decreto
57-92 del Congreso de la Republica.

Ley del Impuesto sobre la Renta —I.S.R- y su Reglamento, Decreto 26-92 y
sus reformas en Decreto 4-2012 del Congreso de la Republica.

Impuesto al Valor Agregado y —IVA- y su Reglamento, Decreto 27-92 del
Congreso de la Republica.

Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012

Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano -CAUCA- su Reglamento del
Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano -RECAUCA- y el Documento
Unico Centroamericano —DUCA-

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —
GUATECOMPRAS-, Resolucion 11-2010 de la Direccion de Adquisiciones
del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y
Autébnoma).

10)Sistema Integrado de Compras y sus Actualizaciones.

11)Sistema Integrado de Informacién Financiera —SIIF-

12) Manual de Renglones Presupuestarios para la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

13) Manual de Organizacion del Departamento de Proveeduria, aprobado

segun acuerdo de Rectoria No. 0632-2018 de fecha 28 de mayo de 2018.



VI. PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD



PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION

|. Titulo o Denominacion

1)

Recepcion de correspondencia

Il. Objetivo especifico

a)

Ingresar y designar un nimero correlativo de recepcion a toda la correspondencia
gque ingresa al Departamento de Proveeduria.

lll. Normas especificas

a)

b)

f)

Toda correspondencia debe separarse de las solicitudes de compra y guardarse
en la carpeta de Correspondencia de Proveeduria.

Se debe elaborar una planilla de registro de toda la correspondencia recibida
durante la jornada, con los siguientes datos:

Numero de planilla

Fecha

Numero correlativo de recepcion

Tipo de documento

Nombre de la Dependencia que envia
Asunto

La planilla debe trasladarse a secretaria de la Jefatura en dos horarios: a las once
(11:00) y catorce (14:00) horas del mismo dia de ingreso para su marginaciéon y
posterior autorizacion por parte de la Jefatura, regresando a secretaria para su
distribucion.

Toda planilla debe fotocopiarse y guardarse en la carpeta “Archivo de Planilla de
Correspondencia de Recepcién”.

Cuando el documento es anulado y se devuelve al solicitante debe redactarse nota
o providencia en la que se haga referencia al motivo de la devolucion.

Cuando los expedientes no cumplen con todos los requisitos establecidos en el
Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
estos deben solicitarse a la unidad para adjuntarlos por medio de nota o
providencia.

IV. Formas del procedimiento

a)

Planilla de Correspondencia (FORM. DP 01)



b) Hoja de Instrucciones (FORM. DP 03)

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Solicitante de Unidad Designado

Termina: Recepcionista

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. - Solicitante de Entrega documento en la Recepcion del
Unidad Solicitante Unidad Designado 1 Departamento de Proveeduria
Recibe y revisa documento
2.1 Si esta correcto, lo clasifica e ingresa
5 como correspondencia, continua con el
paso 3
2.2 Si no estd correcto y es subsanable
inmediatamente no lo ingresa y lo
devuelve al Solicitante.
Sella de recibido, firma, escribe fecha y hora
3 en copia del documento y devuelve esta al
Solicitante.
Departamento de Escribe fecha y hora de la recepcion en el
Igroveeduria Recepcionista 4 documento que ingresa al Departamento de
Proveeduria
5 Coloca nuamero correlativo de recepcion al
documento
6 Coloca numero de planilla correspondiente al
dia en el documento
7 Adjunta al documento la Hoja de
Instrucciones (FORM. DP 03)
3 Registra datos del documento en la Planilla

de Correspondencia (FORM. DP 01)

10




Guarda documento en carpeta|
“Correspondencia de Proveeduria”

Nombre de la Unidad

: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Recepcionista

10

Imprime planilla de correspondencia en
horarios establecidos para entrega de
correspondencia.

Produccidn de Planilla de Correspondencia

1/2 Original, Secretaria
2/2 Copia, archivo

11

Adjunta Planilla de Correspondencia a la
carpeta de Correspondencia de
Proveeduria y entrega la correspondencia
en los horarios establecidos segun norma

Secretaria

12

Recibe la correspondencia, margina y
devuelve copia 2/2 de la Planilla de
Correspondencia

Recepcionista

13

Recibe y archiva copia 2/2 de Planilla de
Correspondencia en carpeta “Archivo de
Planilla de Correspondencia de Recepcién”

11




12



Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Recepcion de Correspondencia

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1
Solicitante de Unidad - .
) Recepcionista Secretaria
Designado
Inicio n Recibe y revisa
documento
A
Entrega
documento en la
Recepcion del
Departamento de ¢ Documento
Proveeduria correcto?

Lo clasifica e No loingresa y la
ingresa como devuelve al

corrges ondencia Solicitante de

P Unidad Designado
A

Sella de recibido, Final
firma, escribe !

fecha y hora en

copia del

documento y

devuelve esta al
Solicitante de

Unidad Designado
Escribe fechay Registra datos del Adjunta Planilla _de
hora de la documento en la Correspondencia :
Planilla de a la carpeta de Recibe la

recepcion en el
documento que
ingresa al
Departamento de
Proveeduria

Coloca nimero
correlativo de
recepcion al
documento

Coloca nimero de
planilla
correspondiente al
diaenel
documento

!

Adjunta al
documento la Hoja
de Instrucciones
(FORM. DP 03)

Correspondencia
(FORM. DP 01)

A

Guarda
documento en
carpeta
“Correspondencia
de Proveeduria”

Imprime planilla
de
correspondencia
en horarios
establecidos para
entrega de
correspondencia

Correspondencia
de Proveeduria 'y
entrega la
correspondencia
en los horarios
establecidos
segin norma

correspondencia,
firma y devuelve
copia 2/2 de la
Planilla de
Correspondencia

Recibe y archiva
copia 2/2 de
Planilla de
Correspondencia
en carpeta
“Archivo de
Planilla de
Correspondencia
de Recepcion”

Final

13




|. Titulo o Denominacion

2)

Recepcion de Solicitudes de Compra

Il. Objetivo especifico

a)

Ingresar las solicitudes de compra que envian las unidades que no cuenten con
tesorero, al Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Toda Solicitud de Compra debe separarse de la correspondencia y guardarse en
la carpeta de Solicitudes de Compra.

Toda Solicitud de Compra que ingresa a la Recepcién del Departamento de
Proveeduria debe traer firma, sello y numero de registro de personal del Tesorero
(a) y Autoridad Competente de la Unidad.

Toda Solicitud de Compra que esta dentro del Régimen de Cotizacion o Licitacion
debe incluir el aviso del primer punto de control de Auditoria Interna, de lo contrario
la Solicitud de Compra no ingresa.

Se debe revisar que junto a cada Solicitud de Compra estén incluidas dos copias
para el trdmite correspondiente segun el Sistema Integrado de Compras, de lo
contrario la Solicitud de Compra no ingresa.

Las copias de la Solicitud de Compra deben distribuirse de la siguiente forma:

e 1/3 Original a carpeta “Solicitudes de Compra”
e 2/3 Copia a carpeta “Correlativo de Solicitudes de Compra”
e 3/3 Copia a solicitante

Se debe redactar una planilla de registro de todas las solicitudes de compra
recibidas durante la jornada, con los datos siguientes:

Numero de planilla

Fecha

Numero correlativo de recepcion

Descripcion del Bien o Servicio

Nombre de la Unidad o Dependencia que solicita
Cantidad del Bien o Servicio

Toda planilla de solicitudes de compra debe guardarse fotocopia en carpeta
“Archivo de Planilla de Solicitudes de Compra”.

La planilla de solicitudes de compra debe entregarse a la Secretaria en dos
horarios: a las once (11:00) y catorce (14:00) horas del mismo dia de ingreso, para
su traslado a Jefatura para firma y posteriormente a Secretaria para su
distribucion.

14



i) Cuando la Solicitud de Compra es anulada y se devuelve al solicitante de unidad
designado debe redactarse Nota o Providencia en la que se haga referencia al
motivo de la devolucion.

IV. Formas del procedimiento

a) Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)

b) Planilla de Solicitudes de Compra (FORM. DP 02)

c) Invitacién a Proformar — Cotizar o Licitar (FORM. DP 04)

d) Providencia (FORM. DP 08)

15



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Recepcion de Solicitudes de Compra

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 4

Inicia: Solicitante de la Dependencia

Termina: Recepcionista

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicitante de Entrega en la Recepcion del Departamento
Unidad Solicitante Unidad Desianado 1 de Proveeduria la Solicitud de Compra
9 (FORM. SIC 01)
Recibe y revisa la Solicitud de Compra:
2.1 Si cumple con los requisitos continua con
5 el paso 3
2.2 Si no estad correcto y es subsanable
inmediatamente no lo ingresa y lo
devuelve al Solicitante.
3 Escribe fecha y hora de la recepcion en la
Solicitud de Compra y copias
4 Sella numero correlativo de recepcién en la
Departamento de Recepcionista Solicitud de Compra y copias
Proveeduria
5 Sella numero de planilla correspondiente al
dia en la Solicitud de Compra y copias
Adjunta hoja de Invitacibn a Proformar-
6 Cotizar o Licitar (FORM. DP 04) para todas
las Solicitudes de Compra
7 Separa Yy distribuye las copias de la Solicitud
de Compra segin norma
3 Registra datos en Planilla de Solicitudes de

Compra (FORM. DP 02) seguin norma

16



Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
En horarios establecidos imprime Planilla
de Solicitudes de Compra
9 Produccion de Planilla de Solicitudes de

Recepcionista

Compra

1/2 Original para Secretaria
2/2 Copia para archivo

Departamento de
Proveeduria 10

Adjunta Planilla de Solicitudes de Compra
a la carpeta “Solicitudes de Compra” y
entrega las Solicitudes de Compra en los
horarios establecidos segln norma

Secretaria 11

Recibe las Solicitudes de Compra, traslada
para firma y devuelve copia 2/2 de Planilla
de Solicitudes de Compra

Recepcionista 12

Recibe copia 2/2 de Planilla de Solicitudes
de Compra y archiva en carpeta “Archivo
de Planilla de Solicitudes de Compra”

17




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Recepcién de Solicitudes de Compra

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Proformar-Cotizar
o Licitar (FORM.
DP 04) para las
Solicitudes de
Compra que no
tengan
cotizaciones

DP 02) seglin
norma

Separa y
distribuye las
copias de la
Solicitud de

Compra segun

En horarios
establecidos
imprime Planilla
de Solicitudes de
Compra

norma

“Solicitudes de
Compra” y entrega
las Solicitudes de
Compra en los
horarios
establecidos
seglin norma

Recibe copia 2/2
de Planilla de
Solicitudes de

Compray archiva

en carpeta
“Archivo de
Planilla de
Solicitudes de
Compra”

g

Pagina: 1/1
Solicitante de - .
- ) Recepcionista Secretaria
Unidad Designado
Inicio Recibe y revisa la
| Solicitud de
Compra
Entrega en la
Recepcion del
Departamento de
Proveeduria la Si ; Cumple con No
Solicitud de l0s requisitos?
Compra (FORM.
SIC 01)
Escribe fecha 'y No ingresa la
hora de la Solicitud de
recepcion en la Compra y
Solicitud de devuelve esta al
Compra y copias Solicitante de
Unidad Designado
Sella numero y
correlativo de
recepcion en la Final
Solicitud de
Compra y copias
Sella numero de
planilla
correspondiente al
dfa en la Solicitud
de Compray
copias
Registra datos en Adjunta Planilla de
Planilla de Solicitudes de
Adjunta hoja de Ciom“::tau?Fe(S)g:/I Compra ala Recibe las
Invitacién a : carpeta Solicitudes de

Compra, firmay
devuelve copia 2/2
de Planilla de
Solicitudes de

Compra

Final
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I. Titulo o Denominacion
3) Atencion al Publico y Recepcion de Muestras
Il. Objetivo especifico
a) Orientar al publico, responder llamadas telefonicas, tomar nota de mensajes.

b) Recepcién de Muestras de las compras que corresponden al Almacén Central del
Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a) Responder la llamada, identificar a quien llama, motivo de la llamada, trasladar la
llamada a quien corresponda.

b) Recepcionar los mensajes y trasladar la informacién a quien corresponda.
c) Recepcién de muestras de acuerdo a las publicaciones de compras del Almacén
Central del Departamento de Proveeduria en el Sistema GUATECOMPRAS.
IV. Formas del procedimiento

a) No aplica.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Atencién al Publico y Recepcidén de Muestras

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Contesta todas las llamadas telefénicas que
1 ingresan a la planta telefénica del
Departamento de Proveeduria.
> Anota mensajes Ssi no se encuentra la
Recepcionista persona solicitada para atender la llamada.
Recibe muestras y cotizaciones de los
3 proveedores interesados en participar en los
eventos publicados en el Sistema
GUATECOMPRAS y traslada a Jefatura.
Elabora listado con el nombre de las
4 empresas participantes y la descripcién de
Departamento de las muestras recibidas.
Proveeduria
5 Traslada listados y proformas a Secretaria.
Secretaria 6 Rembe listados y traslada a Jefatura para
firma.
Jefatura 7 [Recibe listados firma y devuelve a
Secretaria.
Recibe listados firmados por la Jefatura,
. devuelve copia a Recepcion para archivo y
Secretaria 8 h X
traslada original de listados y proformas a
Encargado (a) de Compras Locales. .
Recepcionista 9 Recibe copia firmada y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Elaborado en el Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Atencién al Publico y Recepcion de Muestras

Pagina: 1/1

Recepcionista

Jefe

Secretaria

Encargado (a) Compras
Locales

-

Contesta todas las
llamadas que
ingresan a la

planta telefénica
del Departamento
de Proveeduria

Anota mensajes,
sino esta la
persona solicitada

Recibe muestras y
cotizaciones de
los proveedores,

Recibe listados los

firma y devuelve a
Secretaria

elabora listados y
traslada a
Secretaria

v

Recibe listados y
traslada a Jefatura
para firma.

Recibe listados y

?

A 4

proformas

Final
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PROCEDIMIENTOS DE JEFATURA

|. Titulo o Denominacién
1) Revision y andlisis de correspondencia
Il. Objetivo especifico

a) Orientar y supervisar al personal del Departamento de Proveeduria para que
cumpla con las actividades correspondientes al cargo.

[ll. Normas especificas

a) Debe cumplirse con la revisién y andlisis en toda actividad que se realiza en el
Departamento de Proveeduria.

b) Debe cumplirse con las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus Reformas y el Sistema Integrado de Compras —SIC-
de la Universidad de San Carlos de Guatemala para toda actividad relacionada
con compras.

c) Debe cumplirse con el Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su Personal, para toda actividad del Departamento de
Proveeduria.

d) A cada documento de correspondencia debe asignarse un destinatario en la hoja
de instrucciones después de realizar el andlisis previo.

IV. Formas del procedimiento

a) Hoja de Instrucciones (FORM DP 03)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Revision y andlisis de correspondencia

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Recepcionista

Termina; Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza procedimiento de Recepcién de
Recepcionista 1 Correspondencia y traslada la en horarios
establecidos segun norma
> Recibe la correspondencia y revisa la Planilla
de Correspondencia (FORM. DP 01)
3 Revisa, analiza y clasifica la correspondencia
Jefe Asigna destinatario a cada documento de la
4 correspondencia en la Hoja de Instrucciones
(FORM. DP 03)
5 Firma la Hoja de Instrucciones de cada
documento de la correspondencia y traslada
Recibe y distribuye los documentos de la
Departamento de . correspondencia segun procedimiento de
. Secretaria 6 e ;
Proveeduria Distribucion de Correspondencia y
Solicitudes de Compra
Recibe documento, realiza actividades
Personal de . , . )
Proveeduria 7 asignadas segun la Hoja de Instrucciones y
traslada documento elaborado
Recibe, revisa, analiza, firma y devuelve el
Jefe 8 9 L7 -
documentacion elaborado segun instruccion
9 Recibe documento y concluye con la
actividad asignada segun instrucciones
Personal de : :
Proveeduria Anota observaciones en la Hoja de
10 |Instrucciones segun actividad asignada y
traslada
Secretaria 11 Recibe y archiva la Hoja de Instrucciones en

carpeta “Control de Actividades”
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Revisién y andlisis de correspondencia

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1

Personal Depto. De

Recepcionista Jefe (a) Secretaria .
Proveeduria
. Recibe la
Inicio correspondencia y
> revisa la Planilla
de
Correspondencia
Realiza (FORM. DP 01)
procedimiento de .
Recepcion de ~Recibey Recibe
Correspondencia distribuye los documento
lada la documentos de la N N
y tras| ’ Revisa, analiza 'y } realiza actividades
correspondencia - correspondencia ianad P
- clasifica la . asignadas segln
en horarios dencia segun > la Hoja de
establecidos correspon procedimiento de A
( Distribucién de Instrucciones y
segln norma > traslada
Correspondencia
on documento
y Solicitudes de
- elaborado
Asigna Compra

destinatario a
cada documento

dela
correspondencia
en la Hoja de

Instrucciones
(FORM. DP 03)

Firma la Hoja de
Instrucciones de
cada documento
de la
correspondencia y
traslada

Recibe documento
y concluye con la

actividad asignada
segun
instrucciones

Recibe, revisa,
analiza, firmay
devuelve el Anota
documentacién Recibe y archiva observaciones en
elaborado segin la Hoja de la Hoja de
instruccion Instrucciones en < Instrucciones
carpeta “Control segun actividad
de Actividades” asignada y
traslada
A
Final
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|. Titulo o Denominacion

2)

Revision y andlisis de Solicitudes de Compra

Il. Objetivo especifico

a) Orientar al personal del Departamento de Proveeduria para que cumpla con las

actividades correspondientes a compras directas.

[ll. Normas especificas

a)

b)

Debe cumplirse con la revision y analisis en toda actividad de compra que se
realiza en el Departamento de Proveeduria.

Debe cumplirse con las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus Reformas y el Sistema Integrado de Compras —SIC-
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para toda actividad relacionada
con compras.

Debe cumplirse con el Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su Personal, para toda actividad del Departamento de
Proveeduria.

A cada Solicitud de Compra debe de anexarse la Invitacion a Proformar.
La distribucién y entrega de correspondencias debe realizarse después de los

siguientes horarios: once (11:00) y catorce (14:00) horas, para evitar acumulacién
de trabajo.

IV. Formas del procedimiento

a)
b)

c)

Planilla de Solicitudes de Compra (FORM DP 02)
Invitacién a Proformar — Cotizar o Licitar (FORM DP 04)

Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Revision y andlisis de Solicitudes de Compra

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 3

Inicia: Recepcionista

Termina; Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Recepcionista

Realiza procedimiento de Recepcién de
Solicitudes de Compra y traslada la Carpeta
de Solicitudes de Compra en horarios
establecidos segin norma

Jefe

Recibe las Solicitudes de Compra (FORM.
SIC 01) y revisa la Planilla de Solicitudes de
Compra (FORM. DP 02)

Revisa, analiza y clasifica las Solicitudes de
Compra

A cada Solicitud de Compra debe de
anexarse la Invitacion a Proformar. (FORM.
DP 04)

Firma las Invitaciones a Proformar y traslada
las Solicitudes de Compra

Secretaria

Recibe y distribuye las Solicitudes de
Compra segun procedimiento de Distribucién
de Correspondencia y Solicitudes de Compra

Personal de
Proveeduria

Recibe Solicitud de Compra, realiza
actividades asignadas segun la compra y
traslada documento elaborado

Jefe

Recibe, revisa, analiza, firma y devuelve el
documentacion elaborado segun el tipo de
compra

Mantiene comunicacion con el personal y
solicita informacion sobre el seguimiento de
la compra directa, Cotizacibn o Licitacion
dentro del Departamento de Proveeduria
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Revisién y analisis de Solicitudes de Compra

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecéanica Industrial) Pagina: 1/1

Personal Depto. De

Jefe (a) Secretaria Proveeduria

Recepcionista

nici Recibe las
nicio Solicitudes de
Compra (FORM.

» | SIC 01) y revisa la
Y e Planilla de
; Solicitudes de
Realiza
procedimiento de Comgrs g;?RM' _
Recepcitn de Recibey Recibe Solicitud
Solicitudes de dlst_n_buye las de Compra,
Compra y traslada gg:jc;ruad;;:g%en realiza actividades
la (_?e_lrpeta de Revisa, analiza 'y L asignadas segun
Solicitudes de e procedimiento de
clasifica las Distribucion d la compra 'y
Compra en - istribucion de
N Solicitudes de : traslada
horarios Correspondencia
. Compra - documento
establecidos y Solicitudes de elaborado
segln norma ¢ Compra

A cada Solicitud
de Compra debe

de anexarse la

Invitacién a

Proformar G
(FORM. DP 04) de
las Solicitudes de

Compra que no
tengan cotizacion

.

Firma las
Invitaciones a
Proformar —

Cotizar o Licitar y
traslada las
Solicitudes de

Compra

Recibe, revisa,
analiza, firmay
devuelve el
documentacion
elaborado segln
el tipo de compra

A 4

Mantiene
comunicacioén con
el personal y
solicita
informacién sobre
el seguimiento de
la compra directa,
Cotizacion o
Licitacién dentro
del Departamento

de Proveeduria

A 4

Final
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PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA

I. Titulo o Denominacién
1) Distribucién de Correspondencia y Solicitudes de Compra
Il. Objetivo especifico

a) Orientar al personal con la entrega de correspondencia y Solicitudes de Compra
que se reciben en el Departamento de Proveeduria.

lll. Normas especificas

a) En Toda Planilla de Correspondencia y Planilla de Solicitudes de Compra debe
colocarse sello de la fecha correspondiente a la jornada de trabajo.

b) La entrega de correspondencia y Solicitudes de Compra se realiza durante la
jornada en dos horarios, el primero después de las 11:00 a.m. y el segundo
después de las 14:00 horas segun instrucciones de jefatura.

c) Las Solicitudes de Compra deben clasificarse de acuerdo al rengldn
presupuestario correspondiente, segun el Sistema Integrado de Compras:

¢ Planilla de Fondo Fijo: para compras menores o iguales a Q. 10,000.00

e Compras de baja cuantia hasta por un valor de Q.25, 000.00.

e Compra Directa: para compras comprendidas entre Q. 25,000.01 hasta
Q.90,000.00

e Compras por el Régimen de Cotizacién: para compras y contrataciones
comprendidas entre Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00

e Compras por el Régimen de Licitacion: para compras y contrataciones
mayores de Q. 900,000.00

d) Las Solicitudes de Compra deben entregarse a los siguientes destinatarios una
vez hecha la clasificacion:

e Tesorero (a): cuando es una compra por Planilla de Fondo Fijo

e Encargado (a) de Ordenes de Compra: cuando es una Compra de baja
cuantia de Q.10,000.01 a Q.25,000.00 bajo la responsabilidad de la unidad
gue compra, segun el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Encargado (a) de Compras Locales: y cuando es una compra directa de
Q.25,000.01 a Q.90,000.00

e Cuando es una compra o contratacion dentro del Régimen de Cotizacion o
Régimen de Licitacion de acuerdo al procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

e) Toda Hoja de Instrucciones que viene con el documento elaborado por el personal
asignado, debe archivarse después de que la actividad sea ejecutada.
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IV. Formas del procedimiento
a) Planilla de Correspondencia (FORM. DP 01)

b) Planilla de Solicitudes de Compra (FORM. DP 02)

¢) Hoja de instrucciones (FORM. DP 03)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Distribucién de Correspondencia y Solicitudes de Compra

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 3

Inicia: Jefe

Termina: Secretaria

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefe

Realiza procedimiento de Revision y analisis
de correspondencia, traslada
correspondencia

Realiza procedimiento de Revision y analisis
de Solicitudes de Compra, traslada
Solicitudes de Compra

Departamento de

. Secretaria
Proveeduria

Recibe la correspondencia y completa la
Planilla de Correspondencia (FORM. DP 01)
segun Hojas de Instrucciones firmadas por
Jefatura

Recibe las Solicitudes de Compra y completa
la Planilla de Solicitudes de Compra (FORM.
DP 02) segun la clasificacion hecha por
Jefatura

Distribuye la correspondencia y Solicitudes
de Compra segun planillas

Solicita firma de recibido a los destinatarios
en la Planilla de Correspondencia o Solicitud
de Compra segun el caso

Personal de
Proveeduria

Recibe documento de correspondencia o
Solicitud de Compra segun el caso y firma en
la planilla correspondiente

Secretaria

Archiva Planillas de Correspondencia vy
Solicitudes de Compra firmadas en carpeta
“Correspondencia y Solicitudes de Compra”
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Distribucion de correspondencia y Solicitudes de Compra

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 1/1
Jefe Secretaria Personal de Proveeduria
Inicio
A Recibe la
Realiza correspondencia y
procedimiento de completa la
Revision y andlisis Planilla de
de Correspondencia
correspondencia, (FORM. DP 01)
traslada segln Hojas de
correspondencia Instrucciones
firmadas por
Jefatura
Realiza
procedimiento de
Revision y anélisis Recibe las
de Solicitudes de Solicitudes de
Compra, traslada Compray
Solicitudes de completa la
Compra Planilla de
Solicitudes de
Compra (FORM.
DP 02) segun la
clasificacion
hecha por Jefatura
Recibe las
Solicitudes de Recibe documento
Compray de
completa la correspondencia o
Planilla de » Solicitud de
Solicitudes de Compra segun el
Compra (FORM. caso y firmaen la
DP 02) segun la planilla
clasificacion correspondiente
hecha por Jefatura
Archiva Planillas
de
Correspondencia
y Solicitudes de
Compra firmadas |«
en carpeta
“Correspondencia
y Solicitudes de
Compra”
A
Final
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|. Titulo o Denominacion

2)

Elaborar Solicitudes de Compra del Departamento de Proveeduria en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera —SIIF-

Il. Objetivo especifico

a)

Contar con los pasos para la elaboracion de solicitudes de compra de articulos de
oficina para el Departamento de Proveeduria.

lll. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

La Solicitud de Compra debe elaborarse cuando hace falta algun articulo de
oficina o esté por terminarse.

La Solicitud de Compra también debe hacerse en el momento de cambiar algun
mueble de oficina ya sea por deterioro o por obsolescencia.

La persona que solicita comprar equipo o muebles de oficina debe presentar la
cotizacion del articulo que necesite.

Debe solicitarse al Tesorero (a) del Departamento de Proveeduria revisar toda
Solicitud de Compra para indicar la disponibilidad presupuestaria antes realizar la
compra.

En caso de que no exista disponibilidad presupuestaria para la compra debe
informarse a la Jefatura.

Debe solicitarse a la Jefatura firmar la Solicitud de Compra para confirmar y
autorizar la compra.

La Solicitud de Compra debe entregarse en la Recepcién del Departamento de
Proveeduria en original y tres copias para distribuir de la siguiente forma:

e 1/3 Original, para Expediente de Compra
e 2/3 Copia, para carpeta de Archivo de Solicitudes de Compra
e 3/3 Copia, para Tesorero (a)

IV. Formas del procedimiento

a)

Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar Solicitudes de Compra del Departamento de Proveeduria

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 1

Inicia: Personal de Proveeduria

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal d,e 1 Realiza cotizaciéon del articulo y traslada
Proveeduria
2 Recibe y revisa cotizacion
Secretaria —
3 Elabora Solicitud de Compra en el SlIF
(FORM. SIC 01) y traslada
Recibe y revisa la Solicitud de Compra:
4.1 Si existe disponibilidad presupuestaria,
Tesorero (a) 4 firma, sella y devuelve la Solicitud de
compra, continua con el paso 5
4.2 Si no existe disponibilidad
presupuestaria, anula la Solicitud de
Departamento de Compra
Proveeduria . Recibe, sella y traslada la Solicitud de
Secretaria 5
Compra
Recibe, revisa, firma y devuelve la Solicitud
Jefe 6
de Compra
Recibe la Solicitud de Compra y entrega en la
Recepcion
Secretaria v Produccidn de Solicitud de Compra
1/4 Original, Expediente de Compra
2/4 Copia, Archivo de Solicitudes de Compra
3/4 Copia, Archivo de Proveeduria
4/4 Copia, Tesorero (a)
Recibe e ingresa Solicitud de Compra segun
Recepcionista 8 procedimiento de Recepcion de Solicitudes

de Compra
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar Solicitudes de Compra del Departamento de Proveeduria
Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1
Personal de ) -
Proveeduria Secretaria Tesorero (a) Jefe Recepcionista
Inicio
A 4
Realliza cotizacion Recibe v revisa ReCibg y revisa la
del articuloy  feet= cotize):cién Solicitud de
traslada Compra
Elabora Solicitud
de Compra en el . o
SIIF (FORM. SIC ¢Disponibilidad
01) y traslada presupuestaria?
Firma, sellay
devuelve la Anula la Solicitud
Solicitud de de Compra
compra
y
Final
A4
Recibe, sellay Recibe, revisa,
traslada la _|firmay devuelve la
Solicitud de - Solicitud de
Compra Compra
v Recibe e ingresa
Recibe la Solicitud CSO"C"Ud de
de Compra y omp_ra_segun
entrega en la procedimiento de
Recg cion Recepcion de
P! Solicitudes de
Compra
A
Final
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I. Titulo o Denominacion
3) Control de Agenda de Actividades de Jefatura
Il. Objetivo especifico

a) Proporcionar una herramienta que colabore a guiar al trabajador a programar
actividades diarias de Jefatura.

[ll. Normas especificas

a) La programacion de actividades debe realizarse una vez hecha la revisién de la
correspondencia recibida.

b) Debe informarse a la Jefatura sobre las actividades programadas como minimo un
dia antes.

IV. Formas del procedimiento

a) Planilla de correspondencia (FORM. DP 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Control de Agenda de Actividades de Jefatura

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Secretaria

Termina: Jefe

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Realiza procedimiento de Distribuciéon de
Correspondencia y Solicitudes de Compra
Ordena la correspondencia dirigida a la
2 Jefatura segun Planilla de Correspondencia
(FORM. DP 01)
Secretaria 3 Elabora listado con fecha y hora de las
actividades a realizar
Departamento de 4 |Entrega correspondencia e informa sobre
Proveeduria actividades a realizar
5 Informa sobre la programacion de horarios
en agenda
6 Recibe y revisa correspondencia
Jefe : — ,
7 Programa y realiza actividades segun

agenda
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Control de Agenda de Actividades de Jefatura

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 1/1

Secretaria

Jefe

Inicio

Realiza
procedimiento de
Distribucién de
Correspondencia
y Solicitudes de
Compra

Ordena la
correspondencia
dirigida a la
Jefatura segun
Planilla de
Correspondencia
(FORM. DP 01)

Elabora listado
con fecha y hora
de las actividades
arealizar

Entrega
correspondencia e
informa sobre
actividades a
realizar

Informa sobre la

programacion de >
horarios en

agenda

Recibe y revisa
correspondencia

A

Programa y

realiza actividades

segun agenda

Final
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|. Titulo o Denominacion

4) Organizar Archivos de Copias de Correspondencia

Il. Objetivo especifico

a) Guiar en el control de actividades realizadas por el personal del Departamento de
Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a) El archivo debe organizarse como minimo dos veces por semana.

b) El orden de las carpetas que debe manejarse es el siguiente:

Control de Actividades (para Hojas de Instrucciones firmadas por los
miembros del Departamento de Proveeduria)

Correspondencia y Solicitudes de Compra (para Planillas de
Correspondencia y Solicitudes de Compra firmadas de recibido)
Correspondencia de Proveeduria Enviada

Correspondencia de Proveeduria Recibida

Correspondencia de Almacén recibida

Providencias Enviadas

Providencias Recibidas

Circulares

Constancias de Guatecompras

Actas de Proveeduria

c) La Secretaria debe hacerse responsable por el orden y custodia de las carpetas.

IV. Formas del procedimiento

a)
b)
c)
d)

Planilla de Correspondencia (FORM. DP 01)

Planilla de Solicitudes de Compra (FORM. DP 02)

Hoja de instrucciones (FORM. DP 03)

Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Organizar Archivos de Copias de Correspondencia

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 4

Inicia: Personal de Proveeduria

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza actividades asignadas segln
1 Solicitudes de Compra y correspondencia
Personal de recibida . , ,
Proveeduria Entrega a Ie} secretaria Pro_V|denC|as (FORM.
> DP 08), Hojas de Instrucciones (FORM. DP
03) u otros documentos segun actividad
realizada
Recibe, revisa, ordena y clasifica
3 Providencias, Hojas de Instrucciones o
Departamento de s . documento recibido
Proveeduria ecretaria Guarda Providencias, Hojas de Instrucciones
4 o documentos recibidos en las carpetas
correspondientes segun norma
Solicita informacién de carpetas de archivos
Jefe 5 . . . .
dependiendo el tipo de actividad a revisar
Informa sobre actividades realizadas por los
: miembros del Departamento de Proveeduria
Secretaria 6

de acuerdo a Providencias, Hojas de
Instrucciones o documentos recibidos
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Organizar Archivos de Copias de Correspondencia

correspondientes
segln norma

Informa sobre
actividades
realizadas por los
miembros del
Departamento de

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial) Pagina: 1/1
Personal de Proveeduria Secretaria Jefe
Inicio
Realiza
actividades
asignadas segln
Solicitudes de
Compray
correspondencia
recibida
Entrega a la
secretaria " -
. ) Recibe, revisa,
Providencias ordena y clasifica
(FORM. DP 08), 1y cla
. Providencias,
Hojas de .
. Hojas de
Instrucciones Instrucciones o
(FORM. DP 03) u
documento
otros documentos L
, L recibido
segun actividad
realizada
Guarda
Providencias, Solicita
Hojas de informacién de
Instrucciones o carpetas de
documentos archivos
recibidos en las dependiendo el
carpetas tipo de actividad a

revisar

Proveeduria de >
acuerdo a
Providencias,
Hojas de
Instrucciones o
documentos
recibidos

Final
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|. Titulo o Denominacion

5)

Control del Uso de Fotocopiadora

Il. Objetivo especifico

a)

Proporcionar los pasos para el control de la produccién de copias por parte del
personal del Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a)

b)

d)

Debe solicitarse a la Secretaria la reproduccion de copias para cualquier actividad
del Departamento de Proveeduria ya que ella es la Unica persona responsable
para utilizar la fotocopiadora.

Debe completarse el Vale para Fotocopiadoras en cada solicitud de copias
anotando los siguientes datos:

e Nombre del Solicitante
¢ Cantidad de copias a producir
e Descripciéon del Documento

Debe recibirse el Vale para Fotocopias con firma de la Jefatura antes de producir
las copias, de lo contrario no se producen las copias para el solicitante.

Debe guardarse los Vales para Fotocopiadora de cada mes para determinar el
momento del servicio de mantenimiento para la fotocopiadora y la compra de
repuestos.

IV. Formas del procedimiento

a)

Vale para Fotocopias (FORM. DP 09)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Control del Uso de Fotocopiadora

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Personal de Proveeduria

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal de 1 Solicita a Secretaria Vale para Fotocopias
Proveeduria (FORM. DP 09), completa y traslada
Jefe > Rembe,_ firma y devuelve Vale para
Fotocopias
Personal de 3 Recibe y traslada Vale para Fotocopias
Proveeduria firmado por Jefatura con documento
Secretaria 4 Recibe Vale para Fotocopias, reproduce vy
entrega las copias del documento
Personal de 5 Recibe el documento con copias y realiza
Proveeduria actividades asignadas
6 Archiva el Vale para Fotocopias en carpeta
“Vales de Fotocopiadora”
g Secretaria Al final del mes elabora el informe de uso de
Departamgntp € 7  |la fotocopiadora registrando la cantidad de
Proveeduria copias producidas segln vales y traslada
Jefe 8 Recibe, revisa y devuelve Informe
9 Recibe y archiva Informe en carpeta
“‘Reportes del Personal”
Evalla y determina las condiciones de la
fotocopiadora:
10.1 Si la fotocopiadora necesita
Secretaria mantenimiento 0 nuevos repuestos,
10 Realiza procedimiento de Elaboracion

de  Solicitud de Compra del
Departamento de Proveeduria

10.2 Si la fotocopiadora esta en buenas
condiciones termina el procedimiento.

42



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
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Personal de
Proveeduria

Jefe

Secretaria

Inicio

Solicita a
Secretaria Vale
para Fotocopias
(FORM. DP 09),

completa y
traslada

Recibe, firmay
devuelve Vale
para Fotocopias

v

Archiva el Vale
para Fotocopias
en carpeta “Vales
de Fotocopiadora”

Rec{l/);g Ft)r:zada Recibe Val_e para
Fotocopias Fotocopias,
firmado por P reproduce y 3
Jefatura con entrega las copias Al final del mes
documento del documento elabora el informe

de uso de la
fotocopiadora
registrando la

l cantidad de copias

producidas segin
vales y traslada

Recibe el

documento con
copias y realiza
actividades °

asignadas Recibe y archiva
Informe en
carpeta “Reportes
del Personal”
Recibe, revisa 'y
devuelve Informe \
Evalliay

determina las
condiciones de la
fotocopiadora

¢Buenas
ondiciones?

Realiza
procedimiento de
Elaboracion de
Solicitud de
Compra del
Departamento de
Proveeduria
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I. Titulo o Denominacion
6) Realizar traslados de Mobiliario y Equipo
Il. Objetivo especifico

a) Guiar al trabajador para la realizacion de traslados del mobiliario y equipo que
utiliza el personal del Departamento de Proveeduria a otras Unidades.

[ll. Normas especificas
a) El (la) Jefe del Departamento de Proveeduria es la Unica persona autorizada para
realizar cambios del mobiliario y equipo que utiliza el personal. En caso de cambio
del mobiliario por antigledad este puede ser trasladado a otras Unidades de la
Universidad de San Carlos que estén interesadas en recibirlo.

b) Para trasladar bienes del Departamento de Proveeduria estos deben estar en
buen estado y no haber sido dados de baja.

c) Debe enviar al Departamento de Contabilidad el listado de los muebles o equipos
que han sido llevados a otras dependencias en copia de Acta Administrativa
autenticada para que realicen el traslado.

IV. Formas del procedimiento

a) Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Realizar traslados de Mobiliario y Equipo

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Solicitante de Unidad Designado

Termina: Solicitante de Unidad Designado

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. - Solicitante de Solicita Mobiliario o Equipo en desuso al
Unidad Solicitante Unidad Designado 1 Departamento de Proveeduria
Revisa las condiciones del equipo o mueble:
2.1 Si el mueble o equipo no fue dado de
2 baja, continua con el paso 3
2.2 Si el mueble o equipo fue dado de baja,
no realiza traslado
Departamento de Secretaria
Proveeduria 3 Elabora listado de mobiliario y equipo que se
encuentra en buen estado
4 Elabora Providencia (FORM DP 08)
5 Envia como correspondencia la Providencia
con el listado de mobiliario y equipo
6 Recibe listado y selecciona mobiliario o
. " Solicitante de equipo de su interés
Unidad Solicitante . . : -
Unidad Designado , |Realiza y traslada nota con listado de
mobiliario o equipo de su interés
Recibe listado segun procedimiento de
Distribucion de Correspondencia Y
Solicitudes de Compra, elabora y traslada
Acta Administrativa (Anexo C)
Departamento de :
Secretaria 8

Proveeduria

Produccién de Acta Administrativa

1/3 Original, Archivo
2/3 Copia, Unidad Solicitante
3/3 Copia, Departamento de Contabilidad
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, firma conjuntamente con la
Jefe 9 Jefatura de la Unidad Solicitante vy
devuelve Acta Administrativa
Recibe y archiva copia 1/3 de Acta
Departamento de o . «
. 10 Administrativa en carpeta “Actas de
Proveeduria ‘n
Secretaria Proveeduria
Envia mobiliario o equipo a la Unidad
11 Solicitante con copia 2/3 de Acta
Administrativa
Solicitante de Recibe mobiliario o equipo con copia 2/3
Unidad Solicitante Unidad Designado 12 de _A_cta _ Administrativa segun
procedimiento interno
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Solicitante de Unidad Designado Secretaria

Jefe

Inicio Revisa las

P> condiciones del
equipo o0 mueble

Solicita Mobiliario
o Equipo en
desuso al
Departamento de
Proveeduria

¢ Fue dado de
baja?

i Elabora listado de
No realiza traslado rebiingio o sy
de Mueble o y equip
Equipo que se encuentra
en buen estado

!

Elabora
Final Providencia
(FORM DP 08)

Administrativa en |«

A
Recibe listado y Envia como
selecciona correspondencia
mobiliario o |« la Providencia con
equipo de su el listado de
interés mobiliario y equipo
Recibe listado
segun Recibe, firma
Realiza y traslada procedimiento de conjuntamente
nota co¥1 listado Distribucion de con I:i\ Jefatura de
de mobiliario o o Correspondencia o la Unidad
equipo de su y Solicitudes de Solicitante
K in‘:erés Compra, elabora y devuelve Ac¥a
traslada Acta Administrativa
Administrativa
(Anexo C) Recibe y archiva
copia 1/3 de Acta

carpeta “Actas de
Proveeduria”

Recibe mobiliario A

0 equipo con Envia mobiliario o
copia 2/3 de Acta

Administrativa |«

equipo a la Unidad
Solicitante con
segun copia 2/3 de Acta
procedimiento Administrativa
interno
4
Final
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PROCEDIMIENTOS DE TESORERO (A)

|. Titulo o Denominacion

1) Certificar Disponibilidad Presupuestaria en Solicitudes de Compra del

Departamento de Proveeduria

Il. Objetivo especifico

a) Guiar en el procedimiento de la certificacion presupuestaria de las Solicitudes de

Compra.

[ll. Normas especificas

a)

b)

f)

Debe consultarse en el Sistema Integrado de Informacion Financiera —SIIF-, el
Monto total monetario con el que cuenta el Departamento de Proveeduria para
certificar disponibilidad presupuestaria.

El Tesorero (a) del Departamento de Proveeduria es responsable de autorizar la
disponibilidad presupuestaria en las Solicitudes de Compra.

Debe actualizarse el sistema, guardando en él todos los movimientos monetarios
gue se realizan durante el afio.

Toda Solicitud de Compra que es emitida por el personal del Departamento de
Proveeduria debe firmarse y sellarse por el Tesorero (a) quien certifica la
disponibilidad presupuestaria para hacer la compra.

Toda Solicitud de Compra que es emitida por el personal del Departamento de
Proveeduria debe firmarse y sellarse por la Jefatura quien autoriza la compra.

Debe anotarse como partida 992 las Solicitudes de Compra que vienen del
Almacén del Departamento de Proveeduria, segun lo indica el Sistema Integrado
de Compras de la Universidad de San Carlos.

IV. Formas del procedimiento

a)

Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Certificar Disponibilidad Presupuestaria en Solicitudes de Compra del
Departamento de Proveeduria

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Secretaria

Termina: Recepcionista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Secretaria

Realiza procedimiento de elaboracién de
Solicitudes de Compra del Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe y revisa la Solicitud de Compra
(FORM. SIC 01)

Ingresa al Sistema Integrado de Informacion
Financiera —SIIF- y revisa el monto total
presupuestario:

3.1 Si existe disponibilidad presupuestaria,
continua el paso 4

3.2 Si no existe disponibilidad
presupuestaria, anula y devuelve la
Solicitud de Compra

Firma, sella y traslada la Solicitud de Compra

Jefe

Recibe, revisa, firma, sella y traslada la
Solicitud de Compra

Secretaria

Recibe la Solicitud de Compra y entrega en
la Recepcion

Produccidn de Solicitud de Compra

1/4 Original, Expediente de Compra

2/4 Copia, Archivo de Solicitudes de Compra
3/4 Copia, Archivo de Proveeduria

4/4 Copia, Tesorero (a)

Recepcionista

Recibe e ingresa Solicitud de Compra segun
procedimiento de Recepcion de Solicitudes
de Compra
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Secretaria Tesorero (a) Jefe Recepcionista

Inicio
Recibe y revisa la

- Solicitud de
Rgal_|za > Compra (FORM.
procedlmlgpto de SIC 01)

elaboracion de
Solicitudes de

Compra del Ingresa al Sistema
Departamento de Integrado de
Proveeduria Informacion

Financiera —SIIF-
y revisa el monto
total
presupuestario

No

¢ Existe disponibilidad
presupuestaria?

Firma, sellay Anula y devuelve
traslada la L
. la Solicitud de
Solicitud de
Compra
Compra
A
Final
Recibe, revisa,
firma, sellay
P trasladala
Solicitud de
Compra

Recibe la Solicitud
de Compray >
entrega en la

Recepcion

Recibe e ingresa
Solicitud de
Compra segun
P> procedimiento de
Recepcion de
Solicitudes de
Compra

Final
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|. Titulo o Denominacion

2)

Realizar pago de Proveedores

Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar el procedimiento del pago de proveedores del Departamento de

Proveeduria a través de Fondo Fijo.

[ll. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Todo expediente de compra que recibe el Tesorero (a) debe incluir la Solicitud de
Compra de Materiales y sus respectivas cotizaciones.

El Tesorero (a) es la Unica persona responsable de emitir el cheque para pago por
concepto de compra de materiales menor o igual a Q. 10,000.00.

Debe recibirse la factura del proveedor e ingresar los datos de la misma en libro
de control de pagos antes de emitir cheque.

En caso de compra de materiales para el Almacén del Departamento de
Proveeduria, la factura debe recibirse con firma y sello de conformidad del
Encargado de Almacén.

En caso de compra de materiales para alguna Dependencia Universitaria la
factura del proveedor que debe recibirse con los siguientes requisitos emitidos por
el Jefe de la Dependencia o Autoridad Nominadora Superior:

Paguese

Visto Bueno

Sello de Recibido
Sello de la Unidad
Firma

Debe recibirse la factura con firma y sello de la Jefatura de la Unidad Solicitante
cuando se asigna al Cotizador realizar la compra por Fondo Fijo para otra Unidad.

Debe guardarse registro en el sistema de todos los pagos efectuados a
proveedores.

Para una compra dentro del Renglén 3, debe enviarse la factura original al
Departamento de Contabilidad para certificar el ingreso del bien al libro de
Inventario y para que se emita una nueva Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
de Inventario.

IV. Formas del procedimiento

a)

b)

Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)

Planilla de control de emisién de cheques (FORM. SIC-8)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Realizar pago de Proveedores

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe del Encargado (a) de Compras
1 Locales la Solicitud de Compra (FORM. SIC
01) con cotizaciones y revisa
> Elabora el calculo de valor del bien con IVA'y
sin IVA
3 Registra en el sistema los valores obtenidos
Tesorero (a) Revisa los requerimientos de compra, seguin
Departamento de la Solicitud de Compra
Proveeduria 4.1 Si la compra es sencilla solicita al
Cotizador Mensajero que realice la
4 compra, continua paso 5
42 Si la compra no es sencilla se
comunica con el Proveedor para
acordar fecha de entrega de materiales
y pago, continua paso 6
Cotizador 5 Reallz_a procedlmlent_c_) de compra de
materiales por Fondo Fijo
Proveedor Repartidor 6 Entrega material en la Unidad Solicitante
Recepcionista de 7 Recibe y revisa material, firma de
, o Material conformidad en factura y traslada
Unidad Solicitante ot " : I
Jefe de Unidad 8 Reube; factura, firma con visto bueno, sella
de recibido y traslada
9 Recibe, revisa y sella factura
Departamento de Tesorero (a) _ _
Proveeduria Registra datos de facture_l en libros de control
10 |de pagos y en Planilla de Control de

Cheques (FORM. SIC-8)
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento de Elabora exencion de IVA y entrega con
; Tesorero (a) 10
Proveeduria cheque a Proveedor en fecha acordada
Proveedor Cobrador 11 Recibe cheqL_Je con exencion de IVA, firma
y entrega recibo
Departamento de Recibe y archiva recibo en carpeta
Proveeduria Tesorero (a) 12 “Recibos de Proveedores”
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Tesorero (a)

Cotizador

Repartidor de Proveedor
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realice la compra

Inicio

Recibe del
Encargado (a) de
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Compra (FORM.
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con IVAy sin IVA

Registra en el
sistema los
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Realizar pago de Proveedores

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)
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Recepcionista de Material de

Unidad

Jefe de Unidad Tesorero (a)

Cobrador de Proveedor

Recibe y revisa
material, firma de
conformidad en
factura y traslada

Recibe factura,

> firma con visto Recibe, revisa y

v

bueno, sella de
recibido y traslada

sella factura

Registra datos de
factura en libros
de control de
pagosy en
Planilla de Control
de Cheques
(FORM. SIC-8)

Elabora exencién
de IVAy entrega

con cheque a
Proveedor en
fecha acordada

Recibe y archiva
recibo en carpeta >

Recibe cheque
con exencion de
IVA, firmay
entrega recibo

“Recibos de
Proveedores”

Final
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I. Titulo o Denominacién
3) Elaborar retenciones del Impuesto Sobre la Renta
Il. Objetivo especifico
a) Proporcionar una herramienta administrativa que sirva de guia para retencion de
pagos del Impuesto Sobre la Renta de los Proveedores ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria.

lll. Normas especificas

a) Debe llenarse los datos que proporciona la Superintendencia de Administracion
Tributaria en el programa RETEN ISR.

b) Debe enviarse un informe mensual al Departamento de Contabilidad de todas las
retenciones elaboradas.

c) El informe mensual de retenciones elaboradas debe realizarse de dos maneras
impreso y via correo electronico.

d) El informe mensual de retenciones elaboradas debe entregarse en los primeros
cinco (5) dias habiles del siguiente mes.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar retenciones del Impuesto Sobre la Renta

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe y revisa factura del Proveedor y
realiza retenciones de Impuesto Sobre la
Renta

Elabora la retencion de Impuesto Sobre la
Renta utilizando el programa RETEN ISR

Completa el formulario de la
Superintendencia de Administracion
Tributaria 1911

Imprime, firma, sella y entrega formulario
SAT 1911

Produccion de Formulario SAT 1911
1/3 Original, Departamento de Contabilidad

2/3 Copia, Archivo Correlativo
3/3 Copia, Proveedor

Proveedor

Cobrador

Recibe copia 3/3 de formulario SAT 1911
como constancia de retencion del Impuesto
Sobre la Renta

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Al final del mes, imprime y entrega como
informe de retensiones elaboradas durante el
mes, los formularios SAT 1911

Departamento de
Contabilidad

Recepcion

Recibe e ingresa copias 1/3 de los
formularios SAT 1911, firma sella y devuelve
copias 2/3 segun procedimiento interno

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe y archiva copias 2/3 de formularios
SAT 1911 en carpeta “Correlativo de
Correspondencia”
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Tesorero (a)

Cobrador de Proveedor

Recepcion Depto.
Contabilidad

Inicio

Recibe y revisa
factura del
Proveedor y
realiza
retenciones de
Impuesto Sobre la
Renta

Elabora la
retencion de
Impuesto Sobre la
Renta utilizando el
programa RETEN
ISR

Completa el
formulario de la
Superintendencia
de Administracién
Tributaria 1911
(Anexo C) seglin
datos ingresados
al programa

Imprime, firma,

sellay entrega

formulario SAT
1911

Firma, sella
FORM SAT 1911 |- — — — — >
y traslada

Al final del mes,
imprime y entrega
como informe de
retensiones

Recibe copia 3/3
de formulario SAT
1911 como
constancia de
retencion del
Impuesto Sobre la
Renta

Final

Recibe e ingresa
copias 1/3 de los
formularios SAT
1068, firma sella
» y

elaboradas
durante el mes,
los formularios

SAT 1911

Recibe y archiva
copias 2/3 de
formularios SAT
N

devuelve copias 2/
3 segun
procedimiento
interno

1911 en carpeta
“Correlativo de
Correspondencia”

Final
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I. Titulo o Denominacion
4) Elaborar exenciones del Impuesto al Valor Agregado en Compras por Fondo Fijo
Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar el procedimiento para realizar exenciones de Impuesto de Valor
Agregado.

[ll. Normas especificas

a) Para unidades que no cuenten con Agente de Tesoreria el Tesorero (a) del
Departamento de Proveeduria es la Unica persona responsable de elaborar
exencién del Impuesto de Valor Agregado para cada compra que se realice por
medio de Fondo Fijo.

b) Debe llenarse los formularios que proporciona la Superintendencia de
Administracion Tributaria para las exenciones del Impuesto de Valor Agregado.

c) Debe ingresarse los siguientes datos al formulario segun la Superintendencia de
Administracion Tributaria:

Fecha de emision de factura
Numero de factura

Valor de IVA retenido

Nombre del Proveedor
Numero de NIT del Proveedor
Valor total de compra

d) Debe agregarse los siguientes datos al formulario segun la solicitud de compra y
cotizaciones:

Valor total de compra

Nombre de la Unidad Solicitante
Numero de Solicitud de Compra
Numero de cheque

Valor del cheque

Descripcion del Bien o Servicio

IV. Formas del procedimiento

a) Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar exenciones del Impuesto del Valor Agregado en compras

por Fondo Fijo

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe la Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
1 del Encargado (a) de Compras Locales vy
revisa datos
Ingresa los datos en el sistema de computo
> completando el formulario de la
Superintendencia de Administracién Tributaria
2093 (Anexo C)
Imprime formulario SAT 2093
Tesorero (a)
Produccion de formulario SAT 2093
Departamento de 3
Proveeduria 1/3 Original, Proveedor
2/3 Copia, Proveedor
3/3 Copia, Archivo
4 Emite y adjunta cheque a formulario SAT
2093 y traslada
Jefe 5 Recibe, revisa, firma cheque y formulario
SAT 2093y traslada
, Recibe cheque con copias 1/3 y 2/3 del
Cotizador . . S
Mensajero 6 formulario SAT 2093 y realiza procedlrplento
de Compras de Materiales por Fondo Fijo
Recepcionista de 7 Recibe material, firma, sella y traslada
_ o Material factura
Unidad Solicitante
Jefe de Unidad 8 Recibe firma, sella y traslada factura
9 Recibe factura e ingresa el numero en la
Departamento de copia 3/3 de formulario SAT 2093
; Tesorero (a) : : :
Proveeduria 10 Archiva copia 3/3 de formulario SAT 2093 en

carpeta “Archivo Correlativo”
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Titulo del Procedimiento: Elaborar exenciones del Impuesto al Valor Agregado en compras por Fondo Fijo

Pagina: 1/1

Tesorero (a)

Jefe

Cotizador Mensajero

Recepcionista de
Materiales de Unidad

Jefe de Unidad

Inicio

Recibe la Solicitud
de Compra
(FORM. SIC 01)
del Encargado (a)
de Compras
Locales y revisa
datos

-

Ingresa los datos
en el sistema de
computo
completando el
formulario de la
Superintendencia
de Administracion
Tributaria 2093
(Anexo C)

Imprime formulario
SAT 2093

!

Emite y adjunta
cheque a

Recibe, revisa,

formulario SAT
2093y traslada

Recibe factura e
ingresa el nimero

> firma cheque y
formulario SAT
2093y traslada

Recibe cheque
con copias 1/3y 2/
3 del formulario
SAT 2093y

o= realiza

procedimiento de
Compras de
Materiales por
Fondo Fijo

Recibe material,

= firma, sellay

traslada factura

Recibe firma, sella
y traslada factura

en la copia 3/3 de |«
formulario SAT
2093

Archiva copia 3/3
de formulario SAT
2093 en carpeta
“Archivo
Correlativo”

Final
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|. Titulo o Denominacion

5) Elaborar exenciones del Impuesto al Valor Agregado en Compras por Cheque
Voucher

Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar el procedimiento para realizar exenciones de Impuesto de Valor
Agregado.

lll. Normas especificas

a) Para expedientes de compra que llegan al Departamento de Proveeduria el
Tesorero (a) es la Unica persona responsable de elaborar exencion del Impuesto
de Valor Agregado para cada compra que se realiza dentro del Régimen de
Cotizacion a través de Orden de Compra Directa.

b) Debe llenarse los formularios que proporciona la Superintendencia de
Administracién Tributaria para las exenciones del Impuesto de Valor Agregado.

c) Debe ingresarse los siguientes datos al formulario segun la Superintendencia de
Administracién Tributaria:

Fecha de emisién de factura
Numero de factura

Valor de IVA retenido

Nombre del Proveedor
Numero de NIT del Proveedor
Valor total de compra

d) Debe agregarse los siguientes datos al formulario segun la solicitud de compra y
cotizaciones:

Valor total de compra

Nombre de la Unidad Solicitante
Numero de Solicitud de Compra
Numero de cheque

Valor del cheque

Descripcion del Bien o Servicio
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar exenciones del Impuesto al Valor Agregado en compras por

Cheque Voucher

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe factura de cobrador, revisa e ingresa
datos en el sistema de computo para
1 completar cheque y formulario de Ia
Superintendencia de Administracion
Tributaria 2093 (Anexo C)
Imprime cheque, formulario SAT 2093 v
Tesorero (a) traslada
Departamento de 5 Produccién de formulario SAT 2093
Proveeduria
1/3 Original, Proveedor
2/3 Copia, Proveedor
3/3 Copia, Archivo
Jefe 3 Recibe, revisa y firma cheque y formulario
SAT 2093
Recibe y entrega cheque firmado con copias
Tesorero (a) 4 113y 2/3 de formulario SAT 2093
Proveedor Cobrador 5 Recibe cheque con copias de formulario SAT
2093 y entrega recibo
Departamento de Recibe y archiva recibo con copia 3/3 de
b Tesorero (a) 6 formulario SAT 2093 en carpeta “Archivo

Proveeduria

Correlativo”
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Titulo del Procedimiento: Elaborar exenciones del Impuesto al Valor Agregado en compras por Cheque Voucher

Pagina: 1/1

Tesorero (a) Jefe

Cobrador de Proveedor

Inicio

Recibe factura de
cobrador, revisa e
ingresa datos en
el sistema de
computo para
completar cheque
y formulario de la
Superintendencia
de Administracién
Tributaria 2093
(Anexo C)

Recibe, revisa y

Imprime cheque, firma cheque y
formulario SAT a formulario SAT

2093y traslada 2093

\ 4

Recibe y entrega
cheque firmado

con copias 1/3y 2/
3 de formulario
SAT 2093

Recibe y archiva
recibo con copia

recibo

Recibe cheque
con copias de
P formulario SAT
2093y entrega

3/3 de formulario <
SAT 2093 en

carpeta “Archivo
Correlativo”

Final
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|. Titulo o Denominacion

6)

Registrar Gastos en Control Presupuestario

Il. Objetivo especifico

a)

Guiar en el procedimiento para el control e informe del movimiento presupuestal
del Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a)

b)

Para los movimientos presupuestales del Departamento de Proveeduria el
Tesorero (a) es la Unica persona responsable de registrar en el sistema los
movimientos o cambios en el presupuesto.

Debe ingresarse los siguientes datos al sistema de control presupuestario segun el
Sistema Integrado de Informacion Financiera —SIIF-:

Numero de Partida (segun clasificacién del Manual)
Fecha

Numero de Factura

Monto

Debe presentarse al Departamento de Presupuesto los registros de todos los
movimientos de compra que se realizan durante cada mes en el Departamento de
Proveeduria.

Debe entregarse el reporte de Ejecucion Presupuestaria durante los primeros
cinco (5) dias habiles del siguiente mes.

El reporte de Ejecucién Presupuestaria debe imprimirse en hojas autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Registrar Gastos en Control Presupuestario

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Durante el mes recibe Facturas de
1 Proveedores e ingresa los datos en el
sistema segun norma
Al final de cada mes ingresa al sistema e
Tesorero (a) > imprime en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas el reporte de
Ejecucion Presupuestaria
3 Firma, sella y traslada Ejecucion
Departamento de Presupuestaria
Proveeduria Recibe, revisa, firma y devuelve Ejecucién
Jefe 4 :
Presupuestaria
Recibe Ejecucion Presupuestaria y traslada:
Produccion de Ejecucién Presupuestaria
Tesorero (a) 5
1/2 Original para el Departamento de
Presupuesto
2/2 Copia para archivo
Recibe e ingresa Ejecucion Presupuestaria
Departamento de o . o :
P Recepcion 6 segun procedimiento interno y devuelve
resupuesto .
copia 2/2
Recibe y archiva copia 2/2 de Ejecucion
Departamento de ) .
P . Tesorero (a) 7 Presupuestaria en carpeta Informes
roveeduria "
Presupuestales
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Registrar Gastos en Control Presupuestario

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial) Pagina: 1/1

Tesorero (a) Jefe Recepcién Depto. Presupuesto

Inicio

Durante el mes
recibe Facturas de
Proveedores e
ingresa los datos
en el sistema
segun norma

Al final de cada
mes ingresa al
sistema e imprime
en hojas
autorizadas por la
Contraloria
General de
Cuentas el reporte
de Ejecucion
Presupuestaria

Recibe, revisa,

> firmay devuelve
Ejecucion

Presupuestaria

Firma, sellay
traslada Ejecucion
Presupuestaria

Recibe Ejecucién
Presupuestariay |«
traslada

Recibe e ingresa
Ejecucioén
Presupuestaria

] seglin
procedimiento
interno y devuelve
copia 2/2

Recibe y archiva
copia 2/2 de
Ejecucion <
Presupuestaria en
carpeta “Informes
Presupuestales”

Final
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|. Titulo o Denominacion

7)

Elaborar reporte de conciliacién bancaria

Il. Objetivo especifico

a)

Proporcionar una guia que se utilice para el registro de los movimientos que se
realizan en las cuenta bancaria del Fondo Fijo del Departamento de Proveeduria

[ll. Normas especificas

a)

b)

f)

Todo cheque emitido debe registrarse en la chequera y en el Libro Bancos.

La conciliacién bancaria es un procedimiento de caracter obligatorio que debe
realizarse como control del estado de cuenta en el banco y los registros en el
sistema que posee.

Debe presentarse cada mes el reporte de conciliacion bancaria en Auditoria
Interna impreso en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Debe presentarse al Jefe (a) del Departamento de Proveeduria informe sobre los
cheques emitidos durante cada mes.

Debe redactarse una carta dirigida al banco con firma y sello del Jefe y Tesorero
(a) (como persona autorizada) del Departamento de Proveeduria para la solicitud
de una chequera nueva.

La carta emitida al banco debe especificar el nombre de la persona quien es

responsable de recibir la nueva chequera, para este caso se especifica el nombre
del Cotizador Mensajero.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar reporte de conciliacion bancaria

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Ingresa datos de cheques emitidos en Libro
Bancos
> Revisa estado de cuenta y completa hoja de
Tesorero (a) conciliacién bancaria del sistema de computo
Imprime hoja de conciliacibn bancaria con
3 libro bancos en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas y traslada
Departamento de Jefe 4 Revisa, analiza, firma y devuelve Hoja de
Proveeduria Conciliacion Bancaria con Libro Bancos
Recibe documentos y envia como reporte de
cheques emitidos
Tesorero (a) 5 Produccion de Reporte
1/3 Original, Auditoria Interna
2/3 Copia, Auditoria Interna
3/3 Copia, Archivo
Recibe e ingresa copias 1/3 y 2/3 de
Auditoria Interna Recepcién 6 Reporte, firma sella y devuelve copia 3/3
segun procedimiento interno
Departamento de Tesorero (a) 7 Recibe y archiva copia 3/3 de Reporte en

Proveeduria

carpeta “Conciliaciones”
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar Reporte de Conciliacion Bancaria

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 1/1

Tesorero (a) Jefe

Recepcién Auditoria Interna

Inicio

Ingresa datos de
cheques emitidos
en Libro Bancos

Revisa estado de
cuenta y completa
hoja de
conciliacién
bancaria del
sistema de
computo

Imprime hoja de
conciliacién
bancaria con libro
bancos en hojas

autorizadas por la
Contraloria
General de

Cuentas y traslada

Revisa, analiza,
firma y devuelve
Hoja de
Conciliacién
Bancaria con Libro
Bancos

v

Recibe
documentos y

Recibe e ingresa
copias 1/3y 2/3
de Reporte, firma

envia como
reporte de
cheques emitidos

Recibe y archiva
copia 3/3 de

P> sellay devuelve
copia 3/3 segin
procedimiento
interno

Reporteen |«
carpeta
“Conciliaciones”

Final
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|. Titulo o Denominacion

8) Liguidar expediente de Cheque Voucher a la Auditoria Interna y en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera —SIIF-.

Il. Objetivo especifico

a) Contar con un instrumento administrativo para realizar informes de exenciones de
Impuesto al Valor Agregado.

lll. Normas especificas

a) Debe enviarse el expediente de compra a Auditoria Interna con las fotocopias de
las exenciones de Impuesto de Valor Agregado de las compras realizadas por el
Régimen de Cotizacion.

b) Debe enviarse a Auditoria Interna la fotocopia de los formularios que proporciona
la Superintendencia de Administracion Tributaria para las exenciones del Impuesto
de Valor Agregado.

c) Debe ingresarse los siguientes datos en la Constancia de exencion de Impuesto al
Valor Agregado del expediente de compra:

Fecha de emisiéon de factura
Numero de factura

Valor de IVA retenido

Nombre del Proveedor
Numero de NIT del Proveedor
Valor total de compra
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Liquidar expediente de Cheque Voucher a la Auditoria Interna 'y en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera —SIIF-.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe Expediente de Compra del
1 Encargado (a) de Ordenes de Compra y
registra datos de factura en la Constancia de
exencion del Impuesto al Valor Agregado
Ingresa datos al Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF y completal
Tesorero (a) Formulario SAT 2093 segun cheque Voucher
y traslada
Departamento de 2 . .
Proveeduria Produccion de Formulario SAT 2093
1/3 Original, Expediente de Compra
2/3 Copia, Auditoria Interna
3/3 Copia, Archivo Correlativo
Jefe 3 Recibe, revisa, firma y devuelve formulario
SAT 2093
Tesorero (a) 4 Recibe factura y adjunta formulario SAT
2093 al expediente de compra y traslada
Recibe e ingresa expediente de compra,
Auditoria Interna Recepcion 5 firma sella segun procedimiento establecido
y traslada
Departamento de Recencion 6 Recibe e ingresa expediente de compra para
Contabilidad P emision de Orden de pago, traslada
Departamento de Profesional 7 Recibe documentacion con orden de pago,
Caja Central Designado emite cheque Voucher, traslada
Departamento de Tesorero (a) 3 Recibe cheque Voucher, paga, liquida de

Proveeduria

acuerdo a procedimiento establecido.

72



de Informaciéon Financiera —SIIF-.

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecéanica Industrial)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Liquidar expediente de Cheque Voucher a la Auditoria Interna y en el Sistema Integrado

Pagina: 1/1

Tesorero (a)

Jefe

Auditoria Interna

Contabilidad

Caja Central

-

Recibe
Expediente de
Compra del
Encargado (a) de
Ordenes de
Compra y registra
datos de factura
en la Constancia
de exencion del
Impuesto al Valor
Agregado

Ingresa datos al
sistema de
computo y

completa

Formulario SAT
2093 segln

cheque voucher y
traslada

Recibe, revisa,
firma y devuelve
formulario SAT
2093

v

Recibe Factura 'y
adjunta formulario
SAT 2093 al
expediente de
compra y traslada

Recibe e ingresa
expediente de
compra, firma

sella Segun
procedimiento
establecido

Recibe cheque

Recibe e ingresa
expediente de
compra, y emite
orden de pago

Recibe expediente
con orden de
pago, emite
cheque voucher y
traslada

.

)

voucher, pagay |«
liquida

Final
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I. Titulo o Denominacion
9) Liquidacion de Fondo Fijo
Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar el procedimiento para solicitar el reembolso del dinero en la cuenta del
Fondo Fijo.

[ll. Normas especificas

a) Debe elaborarse la Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera —SIIF.

b) Debe adjuntarse las facturas de compra recibidas durante el mes a la planilla de
Liguidacién de Fondo Fijo.

c) Debe presentarse como informe la Planilla de Fondo Fijo con las facturas de
compra pagadas por Fondo Fijo a Auditoria Interna para que realicen el analisis
previo del reembolso de dinero a la cuenta de Fondo Fijo.

d) Debe depositarse en la cuenta de Fondo Fijo el cheque emitido por el
Departamento de Caja por concepto del reembolso del Fondo Fijo.

IV. Formas del Procedimiento

a) Liquidacion de Fondo Fijo (FORM. SIC-8)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Fondo Fijo

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Ingresa al Sistema Integrado de Informacion
Financiera —SIIF y revisa los datos de los
cheques de la cuenta de Fondo Fijo
registrados en el libro Bancos

Completa la Planilla de Liquidacion de Fondo
Fijo (FORM. SIC-8)

Adjunta a la Planilla de Liquidacion de Fondo
Fijo las facturas que se pagaron por Fondo
Fijo

Firma, sella y envia la Planilla de Liquidacion
de Fondo Fijo

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

Recibe Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo,
tramita segln procedimiento interno vy
traslada

Departamento de
Caja

Profesional
Encargado

Recibe Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo
tramita segun procedimiento interno, emite y,
envia cheque

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe y deposita cheque en la cuenta de
Fondo Fijo
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Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecéanica Industrial)

Pagina: 1/1

Tesorero (a) Profesional Auditoria Interna

Profesional Depto. Caja

Ingresa al Sistema
Integrado de
Informacién

Financiera —SIIF

y revisa los datos

de los cheques de
la cuenta de
Fondo Fijo

registrados en el
libro Bancos

Completa la
Planilla de
Liquidacion de
Fondo Fijo
(FORM. SIC-8)

Adjunta a la
Planilla de
Liquidacién de
Fondo Fijo las
facturas que se
pagaron por
Fondo Fijo

Recibe Planilla de
Liquidacion de
Fondo Fijo, tramita

Firma, sellay
envia la Planilla >
de Liquidacion de

Recibe Planilla de
Liquidacion de
Fondo Fijo tramita

segln
procedimiento
interno y traslada

Fondo Fijo

Recibe y deposita
cheque en la >
cuenta de Fondo

= segun
procedimiento
interno, emite y
envia cheque

Fijo

Final
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|. Titulo o Denominacién
10) Liquidacién de Nomina de Sueldos
Il. Objetivo especifico

a) Contar con el procedimiento del pago de sueldos del personal del Departamento
de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a) La custodia de la Nomina de Sueldos del personal del Departamento de
Proveeduria es responsabilidad del Tesorero (a).

b) Debe entregarse copia de voucher de sueldo acreditado emitido por el
Departamento de Caja al personal del Departamento de Proveeduria.

c) Debe revisarse la Némina de Sueldos y verificar que todos los datos se
encuentren en orden corroborando con las Hojas de Detalle de Pagos y Sueldos
de cada miembro del Departamento de Proveeduria.

d) En el caso de errores o modificaciones a la némina, Debe informarse al
Departamento de Caja lo mas pronto posible.

IV. Formas del Procedimiento

a) Sistema Integrado de Informacién Financiera —SIIF
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Nomina de Sueldos

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe del Departamento de Caja Voucher
1 con copia, de sueldos y verifica datos del
personal
Entrega Detalle de Pagos y Descuentos a
Tesorero (a) 3 cada miembro del Departamento de
Proveeduria
Solicita firma de recibido en la copia de
4 Detalle de Pagos y Descuentos a cada
miembro del Departamento de Proveeduria
Departamentp de Personal de 5 Recibe Detalle de Pagos y Descuentos y
Proveeduria Proveeduria firma de recibido en copia
Traslada Némina de Sueldos trabajada en el
Tesorero (a) 6 Sistema Integrado de Informacién Financiera
—SIIF- y copias de Detalle de Pagos vy
Descuentos firmada por el personal
Recibe, revisa, firma y devuelve la Hoja de
Jefe 7 -
Nomina de Sueldos
Tesorero (a) 8 Recibe Nomina de Sueldos con copias de
Detalle de Sueldos y pagos, traslada
Recibe e ingresa documentos segun
Departamento de . o : .
y Recepcion 9 procedimiento interno, firma, sella y devuelve
Contabilidad ; L
copia 2/2 de Némina de Sueldos
Departamento de Tesorero (a) 10 Recibe y archiva copia 2/2 de Nomina de

Proveeduria

Sueldos en carpeta “Archivo de Proveeduria”
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Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial) Pagina: 1/1

Personal de

Tesorero (a) Proveeduria

Inicio

Jefe Contabilidad

A

Recibe del
Departamento de
Caja original y
copia de voucher
de sueldos con
Detalles de Pagos
y Descuentos y
verifica datos del
personal

!

Firmay sella la
Hoja de Némina
de Sueldos

A
Entrega Detalle de
Pagos 'y
Descuentos a
cada miembro del
Departamento de
Proveeduria

A

Solicita firma de
recibido en la
copia de Detalle
de Pagos y
Descuentos a
cada miembro del
Departamento de

Proveeduria

Recibe Detalle de
Pagos y
Descuentos y
firma de recibido
en copia

Traslada Nomina
de Sueldos,
Sistema Integrado
de Informacion
Financiera —SIIF-

Recibe, revisa,

firma y devuelve la
» y

Hoja de Némina
de Sueldos

Recibe Némina de
Sueldos con
copias de Detalle

de Sueldos y
pagos, traslada

P interno, firma,

Recibe e ingresa
documentos
segun
procedimiento

sella y devuelve
copia 2/2 de
Noémina de
Sueldos

Recibe y archiva
copia 2/2 de
Noémina de
Sueldos en
carpeta “Archivo
de Proveeduria”

Final
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I. Titulo o Denominacién
11) Solicitud de insumos al Almacén Central
Il. Objetivo especifico
a) Proporcionar un procedimiento que sirva de guia para proveer al personal del
Departamento de Proveeduria alimentos y materiales de oficina para el desarrollo
de sus actividades.

lll. Normas especificas

a) Debe llevarse la correcta administracion de materiales de oficina, articulos de
limpieza y alimentos.

b) Todo miembro del personal del Departamento de Proveeduria que solicita
materiales de oficina debe avocarse con el Tesorero (a).

c) La compra de materiales de oficina, articulos de limpieza y alimentos que se
utilizan dentro de las oficinas del Departamento de Proveeduria es responsabilidad
del Tesorero (a).

d) La revision de los materiales e insumos del Departamento de Proveeduria debe
realizarse una vez al mes.

e) Debe registrarse el monto total de la Solicitud de Materiales en el Gasto de
Presupuesto segun el renglén presupuestal asignado.

IV. Formas del Procedimiento

a) Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén (FORM. DP 11)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Solicitar insumos en Almacén Central

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa la existencia de materiales e
insumos:
1.1 Si no existen suficientes insumos
Tesorero (a) 1 elabora Solicitud de Materiales vy
Salidas de Almacén (FORM. DP 11),
continua el paso 2
1.2 Si existen suficientes insumos, no se
elabora la Solicitud de Materiales vy
salidas de Almacén
Encaraado de Recibe y opera la Solicitud de Materiales y
Departamento de Almgacén 2 |Salidas de Almacén segun procedimiento de
Proveeduria Despacho de Materiales
3 Recibe insumos y firma de recibido en la
Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén
4 Guarda insumos en el lugar designado
Tesorero (a) Registra gasto por compra de insumos en el
5 sistema de gasto presupuesto segun renglén
presupuestario
6 Entrega material al personal cuando este lo

solicite
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Solicitar Insumos en Almacén

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1

Tesorero (a) Encargado de Almacén

( Inicio )

Revisa la
existencia de
materiales e

insumos

¢ Hay insumos

en existencia?
Y Recibe y opera la
No se elabora la Elabora Solicitud Sollcﬁud de
L ; Materiales y
Solicitud de de Materiales y N
. . Salidas de
Materiales y Salidas de = Almacén seqin
salidas de Almacén (FORM. €n seg
. procedimiento de
Almacén DP 11)
Despacho de
Materiales

Recibe insumos y
firma de recibido

en la Solicitud de >
Materiales y

Salidas de
Almacén

Guarda insumos
en el lugar
designado

Registra gasto por
compra de
insumos en el
sistema de gasto
presupuesto
seguln renglén
presupuestario

Entrega material
al personal
cuando este lo
solicite

Final
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I. Titulo o Denominacion
12) Elaborar reporte de exenciones del Impuesto al Valor Agregado
Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar el procedimiento para realizar exenciones de Impuesto de Valor
Agregado en cada trimestre del periodo fiscal.

[ll. Normas especificas

a) Debe elaborarse el reporte de exenciones del Impuesto al Valor Agregado
trimestralmente.

b) Debe llenarse los formularios que proporciona la Superintendencia de
Administracién Tributaria para las exenciones del Impuesto al Valor Agregado.

c) El reporte de exenciones del Impuesto al Valor Agregado debe entregarse en el
Departamento de Caja.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar reportes de exenciones del Impuesto al Valor Agregado

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa exenciones de Impuesto al Valor
1 Agregado durante el trimestre e ingresa
datos en el sistema de coOmputo en cuadro
Tesorero (a) Excel
> Traslada al departamento de Cajal
Departamento de electrénicamente cuadro Excel
Proveeduria _ _ o
3 Recibe formulario y elabora nota dirigida al
Departamento de Caja
Tesorero (a) Imprime constancia de envio electronico,
4 adjunta a copias de Exencion de IVA,

Archiva

84
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar reportes de exenciones del Impuesto al Valor Agregado

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 1/1

Tesorero (a) Jefe

Recepcion Depto. Caja

Inicio

Revisa
exenciones de
Impuesto al Valor
Agregado durante
el trimestre e
ingresa datos en
el sistema de
computo

Recibe, revisa,
firma y devuelve
Completa formulario
formulario de
declaracion jurada

de exenciones de " -
Recibe formulario
Impuesto de Valor
y elabora nota
Agregado S
roporcionado por dirigida al
prop la p Departamento de
Superintendencia Caja
de Administracién
Tributaria No.
2111 (Anexo C) !

Adjunta nota al

formulario y
traslada

Firma, sella'y
traslada formulario

Recibe y archiva
copia 2/2 de

Recibe e ingresa
copia 1/2 de
formulario, firma
sellay devuelve
copia 2/2 segln
procedimiento
interno

formulario en >

carpeta “Reportes

de exenciones de
IVA”

Final
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|. Titulo o Denominacion

13) Elaborar anteproyecto presupuestal

Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar el procedimiento de solicitud presupuestaria para el afio siguiente.

[ll. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

El anteproyecto presupuestal para los gastos del siguiente afio es responsabilidad
de la Jefatura del Departamento de Proveeduria apoyado por el Tesorero (a).

Debe realizarse el anteproyecto presupuestal durante el ultimo semestre del afio
en curso.

Deben revisarse los Renglones Presupuestales asignados al Departamento de
Proveeduria segun el Manual de Clasificacién Presupuestaria para la Universidad
de San Carlos (2006).

La forma de entregar el anteproyecto presupuestal debe realizarse impreso en
formularios proporcionados por el Departamento de Presupuesto.

La entrega del anteproyecto presupuestal debe realizarse también en formato
digital.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar anteproyecto presupuestal

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Revisa Renglones Presupuestales segln
norma
Consulta y revisa en el sistema el registro de
2 gastos anuales en cada Renglon
Presupuestal
3 De acuerdo a experiencias y estadisticas
asigna gastos en cada Renglén Presupuestal
Tesorero (a) 4 Realiza calculo de estimaciéon de
Presupuesto General
5 Completa formulario de Solicitud de
Asignacién Presupuestal
Departamento de : . "
Proveeduria 6 Ela}bora., copia digital de Solicitud de
Asignacién Presupuestal
Imprime Solicitud de Asignacién
7
Presupuestal y traslada
Jefe 8 Recibe, analiza y firma Solicitud de
Asignacion Presupuestal
Recibe Solicitud de Asignacién Presupuestal
y traslada:
Tesorero (a) 9 Produccién del Documento
1/2  Original para Departamento de
Presupuesto
2/2 Copia para Archivo
Recibe e ingresa Solicitud de Asignacion
Departamento de i § - :
Recepcion 10 |Presupuestal segun procedimiento interno y
Presupuesto .
devuelve copia 2/2
Departamento de Tesorero (a) 11 Archiva copia 2/2 de Solicitud de Asignacion

Proveeduria

Presupuestal en carpeta “Presupuesto”

87



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar Anteproyecto Presupuestal

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial) Pagina: 1/1

Tesorero (a) Jefe

Recepcién Depto.
Presupuesto

Inicio

Revisa Renglones
Presupuestales
segun norma

Consulta en el
sistema el registro
de gastos anuales
de cada Renglén

Presupuestal

De acuerdo a
experiencias y
estadisticas
asigna gastos en
cada Renglén
Presupuestal

Realiza calculo de
estimacion de
Presupuesto
General

Completa
formulario de
Solicitud de
Asignacion
Presupuestal

Elabora copia
digital de Solicitud
de Asignacién
Presupuestal

Imprime Solicitud
de Asignacion
Presupuestal y

traslada

Recibe, analizay
firma Solicitud de
Asignacion
Presupuestal

Recibe Solicitud
de Asignacion

> Presupuestal

Presupuestal y
traslada

Archiva copia 2/2
de Solicitud de

Recibe e ingresa
Solicitud de
Asignacion

segun
procedimiento
interno y devuelve
copia 2/2

Asignacion <
Presupuestal en
carpeta
“Presupuesto”

Final
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I. Titulo o Denominacion
14) Anular acreditacion de sueldos
Il. Objetivo especifico

a) Proporcionar los pasos para la anulacién de pagos de sueldos en caso de errores
en NOmina.

[ll. Normas especificas

a) Debe elaborarse Hoja de variacién a la némina para el caso de la anulacién de
una o varias acreditaciones de sueldo del personal del Departamento de
Proveeduria.

b) Para la anulacion de acreditacion de sueldos debe seguirse los lineamientos
establecidos en el manual del Sistema Integrado de Salarios (SIS) de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Debe notificarse a la Divisiobn de Administracion de Recursos Humanos y al
Departamento de Caja sobre la anulacion de la acreditacion de sueldo
presentando en original los documentos.

IV. Formas del Procedimiento
a) Hoja de Némina de Sueldos (FORM. SIS 07)
b) Solicitud de Reposicién de Pago de Sueldos (FORM. SIS 10)

c) Constancia de Anulacién de Pago (FORM. SIS 21)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Anular acreditacion de sueldos

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 3

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe del Departamento de Caja la Hoja de
Némina de Sueldos (FORM. SIS 07) y revisa

1.1 Si encuentra errores en la Hoja de
Némina de Sueldos continua el paso 2

1.2 Si no encuentra errores en la Hoja de
NOmina de Sueldos realiza el
procedimiento de Liquidacién de
Némina de Sueldos

Redacta notificacion de anulacién de
acreditacion de sueldo y traslada con la Hoja
de Nomina de Sueldos

Departamento de
Caja

Profesional
Encargado

Recibe notificaciébn con Hoja de Némina de
Sueldos y tramita segun procedimiento del
Sistema Integrado de Salarios

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe Constancia de Anulacién de Pago
(FORM. SIS 21) del Departamento de Caja y
completa Solicitud de Reposicion de Pago de
Sueldos (FORM. SIS 10)

Adjunta Solicitud de Reposicion de Pago de
Sueldos a la Constancia de Anulaciéon de
Pago original y traslada

Division
Administrativa de
Recursos Humanos

Profesional
Encargado

Recibe la Solicitud de Reposicion de Pago
de Sueldos y la Constancia de Anulacién de
Pago y tramita segun procedimiento del
Sistema Integrado de Salarios

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe la nueva Hoja de Némina de Sueldos
y realiza el procedimiento de Liquidacion de
Nomina de Sueldos
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Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 1/1

Profesional Division

Departamento de
Caja la Hoja de
Noémina de
Sueldos (FORM.
SIS 07) y revisa

Si ZEncuentra No

errores?

Redacta Realiza el
notificacion de procedimiento de
anulacion de Liquidacion de
acreditacion de Némina de
sueldo y traslada Sueldos
con la Hoja de
Némina de Recibe
Sueldos notificacién con
A Hoja de Némina
Final de Slueldos’y
tramita segdn
procedimiento del
Sistema Integrado
de Salarios
Recibe
Constancia de
Anulacién de
Pago (FORM. SIS
21) del
Departamento de |«

Caja y completa
Solicitud de
Reposicion de
Pago de Sueldos
(FORM. SIS 10)

Recibe la nueva
Hoja de Némina
de Sueldos y

Adjunta Solicitud
de Reposicion de
Pago de Sueldos
ala Constancia de

Tesorero (a) Profesional Depto. Caja Administrativa de Recursos
Humanos
Inicio
Recibe del

realiza el >
procedimiento de

Anulacién de iquidacio
ior Liquidacion de
Pago original y Némina de
traslada Sueldos
e ‘
Final

Recibe la Solicitud

de Reposicion de

Pago de Sueldos

y la Constancia de
Anulacién de
Pago y tramita

segun
procedimiento del
Sistema Integrado
de Salarios
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I. Titulo o Denominacion
15) Anular cheques de pagos
Il. Objetivo especifico

a) Orientar sobre el procedimiento de anulacién de pagos de compras que no seran
realizadas.

[ll. Norma especificas

a) En caso de anular un cheque de pago de compra debe especificarse la reposicion
del pago o la anulacion definitiva del pago.

b) Debe solicitarse la asesoria de los departamentos de Caja y Contabilidad para que
tramiten la anulacion de pago segun sus procedimientos internos.

IV. Formas del Procedimiento

a) Hoja de anulacién de cheque de pago (FORM SIC 10)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Anular cheques de pagos

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

1

Recibe y revisa la notificacion de anulacion
de cheque de la Unidad Solicitante

Completa, firma, sella y traslada Hoja de
Anulacion de Cheque de Pago (FORM.
SIC10)

Jefe

Recibe, revisa, firma y devuelve Hoja de
Anulacion de Cheque de Pago

Tesorero (a)

Recibe Hoja de Anulacién de Cheque Pagoy
traslada

Produccion de SIC 10

1/4 Original, Departamento de Contabilidad
2/4 Copia, Departamento de Caja

3/4 Copia, Auditoria Interna

4/4 Copia, Archivo

Departamento de
Caja

Recepciéon

Recibe e ingresa copias 1/4, 2/4 y 3/4 de la
Hoja de Anulacién de Cheque de Pago, firma
sella 'y devuelve copia 4/4 segun
procedimiento interno

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Archiva copia 4/4 de la Hoja de Anulacién de
Cheque de Pago en carpeta “Formularios de
cheques anulados”
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Tesorero (a) Jefe Recepcion Depto. Caja

Inicio

Recibe y revisa la
notificacién de
anulacion de
cheque de la
Unidad Solicitante

Completa, firma, - -
Recibe, revisa,
sellay traslada )
N » firmay devuelve
Hoja de Anulacion . L
P> Hoja de Anulacién
de Cheque de de Cheque de
Pago (FORM. o
SIC10) J

Recibe e ingresa

copias 1/4, 2/4 y

3/4 de la Hoja de
Anulacion de

Recibe Hoja de
Anulacién de

Cheque Pago y

Cheque de Pago,
firma sellay
devuelve copia 4/4

traslada
segln
procedimiento
interno

Archiva copia 4/4
de la Hoja de
Anulacién de

Cheque de Pago >

en carpeta
“Formularios de
cheques
anulados”

Final
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I. Titulo o Denominacion
16) Elaborar nombramiento de personal en renglén 011
Il. Objetivo especifico

a) Orientar al personal para la certificacion y autorizaciéon del nuevo personal
permanente que ingresa al Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a) Debe revisarse y certificarse la disponibilidad presupuestaria para la creacion o
modificacion de los puestos de trabajo en el Departamento de Proveeduria.

b) Las modificaciones a los nombramientos o a la némina de personal deben
aclararse en hojas de variacion de nomina proporcionada por la Divisibn de
Administracion de Recursos Humanos.

IV. Formas del Procedimiento

a) Hoja de Nombramiento de Personal (FORM SIS 03)

b) Hoja de Variacién de Némina (FORM SIS 05)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar nombramiento de personal en renglén 011

Hoja No. 1 de 2 No. De Formas: 2
Inicia: Jefe Termina: Tesorero (a)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa la disponibilidad presupuestaria para
némina:
2.1 Si existe disponibilidad presupuestaria
1 autoriza la contratacion, continua el
paso 2
2.2 Si no existe disponibilidad
Jefe presupuestaria no autoriza la
contratacion
5 Realiza proceso de seleccion de personal
segun procedimiento interno
3 Analiza y traslada documentacion de la
persona a contratar
4 Recibe y revisa documentacion
Tesorero (a)
Departamento de ¢ |Elabora, firma, sella y traslada Hoja de
Proveeduria Nombramiento de Personal (FORM. SIS 03)
Recibe, firma, sella y devuelve Hoja de
Jefe 6 .
Nombramiento de Personal
Recibe Hoja de Nombramiento de Personal,
Tesorero (a) 7 completa y traslada Hoja de Variacion a la
Noémina (FORM SIS 05)
Recibe, firma, sella y devuelve Hoja de
Jefe 8 " g
Variacién a la Nomina
Recibe y adjunta SIS 05 al SIS 03 y traslada
con documentos de la persona a contratar:
Tesorero (a) 9 Produccién de SIS 03

1/2 Original, Division Administrativa de
Recursos Humanos
2/2 Copia, archivo
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Nombre de la Unidad

: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
L Recibe e ingresa documentacion, firma,
Division ) .
. . o sella y devuelve copia 2/2 de la Hoja de
Administrativa de Recepcién 10 : -
Nombramiento de  Personal segln
Recursos Humanos o :
procedimiento interno
Recibe y archiva copia 2/2 de la Hoja de
Departamento de Tesorero (a) 11 Nombramiento de Personal en carpeta

Proveeduria

“Nombramientos”
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Elaborar Nombramiento de Personal en el Renglén 011

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecéanica Industrial)

Pagina: 1/1

Jefe

Tesorero (a)

Recepcion Division
Administrativa de Recursos
Humanos

Si

Inicio

Revisa la
disponibilidad
presupuestaria
para némina

¢ Existe No
disponibilidad

presupuestaria?

Realiza proceso
de seleccion de
personal seglin
procedimiento

No autoriza la
contratacion

Recibe y revisa
documentacion

Hoja de

SIS 03)

Elabora, firma,
sella y traslada

Nombramiento de
Personal (FORM.

interno

Analiza y traslada
documentacion de
la persona a
contratar

Recibe, firma,
sellay devuelve

Hoja de
Nombramiento de
Personal

Recibe, firma,
sella y devuelve

Pers?rlal, Recibe y adjunta
o completay SIS05 al SIS03y
7| traslada Hoja de traslada con
Variacion a la
documentos de la
Némina (FORM persona a
SIS 05) contratar

Recibe Hoja de
Nombramiento de

Recibe e ingresa
documentacion,
firma, sellay
devuelve copia 2/2

Hoja de Variacién
ala Noémina

Recibe y archiva
copia 2/2 de la

de la Hoja de
Nombramiento de
Personal segln
procedimiento
interno

Hoja de
Nombramiento de |«
Personal en
carpeta

“Nombramientos”

Final

98




I. Titulo o Denominacion
17) Tramitar pago por suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Il. Objetivo especifico
a) Proporcionar una herramienta que sirva de guia para solventar el pago del
personal del Departamento de Proveeduria en caso de suspension certificada por
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
lll. Normas especificas
a) Debe seguirse el procedimiento que especifica el Reglamento del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para tramitar pago por suspensiones del

personal.

b) Debe darse seguimiento al trdmite de pago por los dias que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social suspenda a la persona.

IV. Formas del Procedimiento

a) Tramite de Pago de Prestacion por Complemento IGSS (FORM. SIS 15)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Tramitar pago por suspensiones del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina:

Tesorero (a)

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

1

Recibe certificado de suspensién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

Completa, firma y sella hoja de Tramite de
Pago de Prestacion por Complemento IGSS
(FORM. SIS 15), traslada

Jefe

Recibe, revisa, autoriza, firma y devuelve
Hoja de Tramite de Pago de Prestacion por
Complemento IGSS

Tesorero (a)

Recibe Hoja de Tramite de Pago de
Prestacion por Complemento IGSS vy
traslada

Produccién de SIS 15

1/2 Original para Divisién Administrativa de
Recursos Humanos
2/2 Copia para archivo

Divisién
Administrativa de
Recursos Humanos

Recepcion

Recibe e ingresa la Hoja de Tramite de
Pago de Prestacion por Complemento IGSS,
firma, sella y devuelve copia 2/2, segun
procedimiento interno

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe copia 2/2 de la Hoja de Tramite de
Pago de Prestacion por Complemento IGSS

y archiva en carpeta “Formularios IGSS”
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Titulo del Procedimiento: Tramitar pago por suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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Recepcién Division
Jefe Administrativa de Recursos

Tesorero (a)
Humanos

Inicio

Recibe certificado
de suspension del
Instituto
Guatemalteco de
Seguridad Social

Completa, firmay Recibe, revisa,
sella hoja de autoriza, firma 'y
Tramite de Pago devuelve Hoja de
de Prestacion por P Tramite de Pago
Complemento de Prestacién por
IGSS (FORM. Complemento
SIS 15), traslada IGSS
Recibe e ingresa
la Hoja de Tramite
Recibe Hoja de de Pagf) de
- Prestacion por
Tramite de Pago
de Prestacion por s Complemento
IGSS, firma, sella
Complemento devuelve copia
IGSS y traslada Y cop
2/2, segin
procedimiento
interno

Recibe copia 2/2
de la Hoja de
Tramite de Pago
de Prestacion por

Complemento |«
IGSS y archiva en
carpeta
“Formularios
IGSS”

Final
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I. Titulo o Denominacion
18) Extender Solicitud de Licencia
Il. Objetivo especifico

a) Proporcionar un instrumento administrativo que sirva de guia para certificar
Solicitudes de Licencias del personal del Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a) Toda persona que solicite Solicitud de Licencia debe hacerlo ante la Jefatura del
Departamento de Proveeduria.

b) Debe omitirse la norma anterior para el caso de enfermedad o fallecimiento de la
persona.

c) Debe enviarse la Hoja de Variacion a la Némina y la Solicitud de Licencia a la
Autoridad Nominadora Superior para su autorizacion y luego a la Division
Administrativa de Recursos Humanos para que de seguimiento al tradmite.

IV. Formas del Procedimiento

a) Hoja de Variacion a la Némina (FORM. SIS 05)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Extender Solicitud de Licencia

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Personal de Proveeduria Termina: Tesorero (a)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal de 1 Redacta y entrega carta de Solicitud de
Proveeduria Licencia
Departamento de Jefe > Recibe, revisa, firma y traslada Solicitud de
Proveeduria Licencia
Recibe Solicitud de Licencia, completa y
Tesorero (a) 3 traslada Hoja de Variacibn a la Némina
(FORM. SIS 05)
Direccion General Autpndad Reqbe_,, revisa, a}thrlza y d,evuelve I-|01_a de
. : Nominadora 4 Variacion a la Nomina segun procedimiento
Financiera : .
Superior Interno
Recibe Hoja de Variacion a la Némina y
traslada
Departamento de Produccion de Hoja de Variacién ala Nomina
. Tesorero (a) 5
Proveeduria
1/2 Original para Divisién Administrativa de
Recursos Humanos
2/2 Copia para archivo
Division Recibe e ingresa Hoja de Variacion a la
Administrativa de Recepcion 6 Nomina, firma, sella y devuelve copia 2/2,
Recursos Humanos segun procedimiento interno
Departamento de Tesorero (a) 7 Recibe y archiva copia 2/2 de Hoja de

Proveeduria

Variacion a la Némina en carpeta “Licencias”
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Autoridad Nominadora Recepcién Division

Personal de _ ninado pCl .
Proveeduria Jefe Tesorero (a) Superior de Direccion Administrativa de
General Financiera Recursos Humanos

( Inicio )

Recibe Solicitud Recibe, revisa,
Recibe. revisa de Licencia, autoriza 'y
Redacta y entrega ) : ’ completa y devuelve Hoja de
carta de Solicitud {e—t=lp>| firma y traslada P traslada Hoja de P Variacién a la
de Licencia Solicitud de Variacion a la No6mina segun
Licencia Noémina (FORM. procedimiento
SIS 05) interno
Recibe e ingresa
Hoja de Variacion
. . ala Némina,
RECI.be'HOJa de firma, sella'y
}/a_nacnon ala > devuelve copia 2/
No6mina y traslada 2, segun
procedimiento
interno

Recibe y archiva
copia 2/2 de Hoja
de Variacion a la
Némina en <
carpeta
“Licencias”

Final

104



I. Titulo o Denominacion
19) Elaborar Solicitud de Transferencia Presupuestal
Il. Objetivos especificos

a) Servir de guia para solicitar ampliacion de presupuesto a la Direccion General
Financiera de acuerdo a necesidades.

b) Orientar al personal para elaborar transferencia de presupuesto designado de una
actividad a otra.

[ll. Normas especificas

a) Toda transferencia presupuestaria debe solicitarse de acuerdo a las necesidades
gue puedan surgir durante el afio.

b) EIl control presupuestario asignado a las diferentes partidas del Departamento de
Proveeduria es responsabilidad del Tesorero (a).

c) Debe solicitarse la transferencia presupuestaria de una partida a otra cuando
exista disponibilidad presupuestaria para realizarse.

d) Debe darse seguimiento al tramite segun el Manual de Clasificacion
Presupuestaria para la Universidad de San Carlos (2006).

IV. Formas del Procedimiento

a) Poliza de diario (FORM. DF-1)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar Solicitud de Transferencia Presupuestal

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Tesorero (a)

Termina:

Profesional de Presupuesto

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

1

Revisa y analiza partidas en el sistema
segun el renglon presupuestario

Completa formulario de Pdliza de Diario
(FORM. DF-1)

Firma, sella y traslada Pdliza de Diario

Jefatura

Recibe, analiza, firma y devuelve Pdliza de
Diario

Tesorero (a)

Recibe Pdéliza de Diario y traslada
Produccion de Pd¢liza de Diario

1/6 Original, Departamento de Contabilidad

2/6 Copia, Departamento de Presupuesto

3/6 Copia, Auditoria Interna

4/6 Copia, Departamento de Presupuesto

5/6 Copia, Divisibn Administrativa de
Recursos Humanos

6/6 Copia, Archivo

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Recibe e ingresa Pdliza de Diario, firma,
sella 'y devuelve copia 6/6, segun
procedimiento interno

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe y archiva copia 6/6 de Pdliza de
Diario en carpeta “Solicitudes
Presupuestarias”
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Profesional de

Tesorero (a) Jefe Presupuesto

Inicio

Revisa y analiza
partidas en el
sistema segun el
renglén
presupuestario

Completa
formulario de
Péliza de Diario

(FORM. DF-1)
Firma, sellay Recibe, analiza,
traslada Péliza de P firmay devuelve
Diario Péliza de Diario
Recibe e ingresa
Péliza de Diario,
Recibe Péliza de firma, sella_y
o P> devuelve copia 6/
Diario y traslada i
6, segin
procedimiento
interno

Recibe y archiva
copia 6/6 de
Péliza de Diario >
en carpeta
“Solicitudes
Presupuestarias”

Final
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I. Titulo o Denominacion
20) Elaborar variaciones a la nomina
Il. Objetivo especifico

a) Contribuir con el personal del Departamento de Proveeduria en la realizacion de
variaciones a la némina.

[ll. Normas especificas

a) Todo cambio que se realice en la ndmina debe reportarse en la Hoja de
Variaciones de Nomina.

b) Debe registrarse en el sistema todos los cambios que se realizan en la nomina de
sueldos dentro del renglén presupuestario correspondiente.

c) El reporte de variaciones a la ndmina debe presentarse a la Division de
Administracién de Recursos Humanos para que operen los cambios respectivos
en el pago de sueldos.

IV. Formas del Procedimiento

a) Hoja de Variacion a la Némina (FORM. SIS 05)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar variaciones a la némina

Hoja No. 1de 1 No. De Formas: 2
Inicia: Jefe Termina: Tesorero (a)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del Departamento de Caja los
Jefe 1 documentos para variar la némina normal,
revisa los cambios y traslada
Recibe 'y recoge informaciébn sobre
2 variaciones a la némina segin documentos
3 Completa vy traslada Hoja de Variacion de
Némina (FORM. SIS 05) segun cambios
Revisa, firma y devuelve Hoja de Variacién a
Jefe 4 o
la Nomina
Departamento de Recibe Hoja de Variacion a la Némina Yy
Proveeduria 5 registra modificaciones en el sistema dentro
del Renglén Presupuestario
6 Imprime registro del Renglén Presupuestario
de Sueldos
Adjunta registro a la Hoja de Variacion a la
Tesorero (a) Noémina y traslada documentos
7 Produccion de Hoja de Variacién ala Nomina
1/2 Original, Division Administrativa de
Recursos Humanos
2/2 Copia, Archivo
Division Recibe e ingresa documentos, firma, sella y
Administrativa de Recepcion 8 devuelve copia 2/2 segun procedimiento
Recursos Humanos interno
Departamento de Archiva copia 2/2 del documentos en carpeta
Tesorero (a) 9

Proveeduria

“Informes”
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Recepcién Division

Jefe Tesorero (a) Administrativa de Recursos
Humanos
Inicio
Recibe del -
Recibe y recoge
Departamento de . !
; informacion sobre
Caja los .
variaciones a la
documentos para AR iy
- or némina segin
variar la némina
X documentos
normal, revisa los o
] recibidos
cambios y traslada
Completa y
Revisa, firmay traslada Hoja de
devuelve Hoja de > Variacion de
Variacion a la Némina (FORM.
Noémina SIS 05) segln
cambios

Recibe Hoja de
Variacion a la
Némina y registra
P> | modificaciones en
el sistema dentro
del Renglén
Presupuestario

Recibe FORM SIS
05y registra
modificaciones en
el sistema dentro
del Renglén
Presupuestario

Imprime registro

del Renglén
Presupuestario de
Sueldos
Recibe e ingresa
Adjunta r_eglstro a ‘Archiva copia 212 d_ocumentos,
la Hoja de firma, sella'y
A del documentos h
Variacion a la = devuelve copia 2/2
g en carpeta A
Némina y traslada “ " segun
Informes -
documentos procedimiento
interno
4
Final
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|. Titulo o Denominacion

21) Control de Mobiliario y Equipo

Il. Objetivo especifico

a)

Brindar una herramienta que sirva de guia para conocer las condiciones en que se
encuentra el mobiliario y equipo del Departamento de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

Debe mantenerse el control del Mobiliario y Equipo asignado a cada miembro del
personal del Departamento de Proveeduria.

Debe mantenerse la guarda y custodia de las Tarjetas de Responsabilidad de
control de Bienes de Inventario de cada miembro del Departamento de
Proveeduria.

Debe hacerse una clasificacion trimestral del Mobiliario y Equipo en dos
categorias:

¢ Funciona (si no presenta problemas)
e Dar de Baja (en caso de deterioro o final de vida util del bien).

Si el mobiliario o equipo es clasificado como bien fungible para dar de baja, debe
seguirse procedimiento establecido.

Si el mobiliario o0 equipo a dar de baja son bienes activos fijos debe seguirse el
procedimiento establecido.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Control de Mobiliario y Equipo

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Secretaria

Termina: Personal de Proveeduria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

Cada trimestre toma del archivo las
fotocopias de Tarjetas de Responsabilidad
de control de Bienes de Inventario y revisa
gue el mobiliario y equipo registrado sea el
gue tiene a su cargo cada miembro del
Departamento de Proveeduria

Revisa las condiciones del mobiliario o
equipo y evalla:

2.1 Si el equipo 0 mueble no esta en
buenas condiciones anota en la
fotocopia de tarjeta Dar de Baja,
continua el paso 3

2.2 Si el equipo 0 mueble esta en buenas
condiciones anota en la fotocopia de
tarjeta que esta en funcionamiento

Lista el Mobiliario o Equipo clasificado como
Dar de Baja segun norma

Elabora Acta Administrativa (Anexo C)

Imprime Acta Administrativa en hojas
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y traslada

Produccién de Acta Administrativa
1/2 Original para Archivo

2/2 Copia para Departamento de
Contabilidad

Jefe

Recibe, firma y devuelve Acta Administrativa

112




Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Tesorero (a)

7

Recibe Acta Administrativa y archiva copia
1/2 en carpeta “Actas de Proveeduria”

Imprime Autentica de Acta en copia 2/2 de
Acta Administrativa y traslada

Recibe copia 2/2 de Acta Administrativa y
realiza la baja del mobiliario o equipo
inscrito en Acta Administrativa en la Tarjeta
de Responsabilidad de Bienes de control
de Inventario segln procedimiento Interno

10

Produce copia de Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes de control de
Inventario que se modifico y traslada

11

Recibe, revisa y archiva la nueva
Fotocopia de Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes de control de Inventario en
carpeta “Control de Inventario”
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Secretaria Jefe

Profesional de
Contabilidad

Inicio

Cada trimestre
toma del archivo
las fotocopias de

Tarjetas de
Responsabilidad
de control de
Bienes de
Inventario y revisa
que el mobiliario y
equipo registrado
sea el que tiene a
su cargo cada
miembro del
Departamento de
Proveeduria

v

Revisa las
condiciones del
mobiliario o Recibe, firma y
equipo y evallia devuelve Acta
i Administrativa
Recibe Acta
cB_ugnas Administrativa y
ondiciones? archiva copia 1/2
en carpeta “Actas
de Proveeduria”
Anota en la Anota en la ¢
_fotocopia de fotocopia de
tarjeta que esta en tarjeta Dar de Baja Imprime Autentica
funcionamiento de Acta en copia
2/2 de Acta
Administrativa y
Y Lista el Mobiliario traslada
) o Equipo
Final auip

clasificado como
Dar de Baja segun

norma e

Elabora Acta
Administrativa

Recibe, revisay

Recibe copia 2/2
de Acta
Administrativa y
realiza la baja del
mobiliario o
equipo inscrito en
Acta
Administrativa en
la Tarjeta de
Responsabilidad
de Bienes de
control de
Inventario segin
procedimiento
Interno

Produce copia de
Tarjeta de
Responsabilidad
de Bienes de
control de
Inventario que se
modifico y traslada

(Anexo C) archiva la nueva
Fotocopia de
i Tarjeta de
- Responsabilidad
Imprime Acta de Bienes de <
Administrativa en control de

hojas autorizadas

por la Contraloria
General de

Cuentas y traslada

Inventario en
carpeta “Control
de Inventario”
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PROCEDIMIENTOS DE COTIZADOR MENSAJERO

I. Titulo o Denominacion
1) Entrega de copias de Ordenes de Compra directa
Il. Objetivo especifico

a) Guiar al trabajador en el procedimiento de entrega de copias de la Orden de
Compra directa emitida por el Departamento de Proveeduria.

lll. Normas especificas

a) Debe entregarse 3 de las 7 copias de la Orden de Compra a los siguientes
destinatarios:

e 4/7 Copia a Proveedor
e 6/7 Copia a la Unidad Solicitante
e 7/7 Copia a Encargado (a) de Ordenes de Compra

b) Debe solicitarse al Proveedor y a la Unidad Solicitante firma y sello de recepcién
de la copia de Orden de Compra en la Agenda de Cotizador y en la copia 7/7 de la
Orden de Compra.

c) Debe entregarse como correspondencia en la Recepcién del Departamento de
Proveeduria la Agenda de Cotizador y todas las copias 7/7 de Orden de Compra
con firma de recibido del Proveedor y de la Unidad Solicitante.

d) Debe entregarse la Agenda de Cotizador en original y dos (2) copias en la

Recepcion del Departamento de Proveeduria para control de entrega y ser
distribuidas de la siguiente manera:

e 1/3 Original para Encargado (a) de Ordenes de Compra
e 2/3 Copia para archivo de Correspondencia en Recepcion
e 3/3 Copia para archivo de Cotizador Mensajero

IV. Formas del Procedimiento

a) Agenda de Cotizador (FORM. DP 05)

b) Orden de Compra (FORM. SIC 07)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Entrega de copias de Ordenes de Compra Directa

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Encargado (a) de Ordenes de

Compra

Termina: Cotizador Mensajero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

1

Elabora Orden de Compra Directa (FORM.
SIC 07) y traslada las copias 4/7, 6/7 'y 717

Recepcionista

Recibe copias 4/7, 6/7 y 7/7 de la Orden de
Compra segun procedimiento de Recepcion
de Correspondencia

Realiza el procedimiento de Elaboracion de
Agenda de Cotizador (FORM. DP 05)

Cotizador
Mensajero

Recibe Agenda de Cotizador con copias 4/7,
6/7 y 7/7 de Orden de Compra y entrega a los
destinatarios correspondientes segin norma

Solicita firma y sello de recepcién al Proveedor
y a la Unidad Solicitante en la Agenda de
Cotizador y en copia 7/7 de la Orden de
Compra

Entrega Agenda de Cotizador con copias 7/7
de la Orden de Compra en Recepcion

Produccién de Agenda de Cotizador

1/3 Original, Encargado (a) de Compras
Locales

2/3 Copia, Archivo de Correspondencia de
Recepcion

3/3 Copia, Cotizador Mensajero

Recepcionista

Recibe e ingresa copias 1/3 y 2/3 de la Agenda
de Cotizador con copias 7/7 de Orden de
Compra segun procedimiento de Recepcion
de Correspondencia y devuelve copia 3/3 de
Agenda de Cotizador

Cotizador
Mensajero

Recibe y archiva copia 3/3 de Agenda de
Cotizador en carpeta “Agendas”
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Encargado (a) de Ordenes de
Compra

Recepcionista

Cotizador Mensajero

Inicio

A
Elabora Orden de
Compra Directa
(FORM. SIC 07) y

traslada las copias
417, 6/7y 717

Recibe copias 4/7,
6/7y 7/7 de la
Orden de Compra
segun
procedimiento de
Recepcion de
Correspondencia

Realiza el
procedimiento de
Elaboracion de

Agenda de > Compray entrega
Cotizador (FORM. a los destinatarios
DP 05) correspondientes

Recibe e ingresa
copias 1/3y 2/3
de la Agenda de
Cotizador con
copias 7/7 de
Orden de Compra

Recibe Agenda de
Cotizador con
copias 4/7, 6/7y
717 de Orden de

seglin norma

Solicita firma y
sello de recepcion
al Proveedory a la
Unidad Solicitante

en la Agenda de

Cotizador y en

copia 7/7 de la
Orden de Compra

segin =
procedimiento de
Recepcion de
Correspondencia
y devuelve copia
3/3 de Agenda de
Cotizador

Entrega Agenda
de Cotizador con
copias 7/7 de la
Orden de Compra
en Recepcion

Recibe y archiva
copia 3/3 de
Agenda de
Cotizador en
carpeta “Agendas”

Final

117




|. Titulo o Denominacion
2) Realizar compra de Materiales por Fondo Fijo
Il. Objetivo especifico

a) Orientar en el procedimiento de compra de bienes o servicios por Fondo Fijo del
Departamento de Proveeduria o Unidades Solicitantes.

lll. Normas especificas

a) Debe elaborarse como minimo dos (2) cotizaciones para las compras por Fondo
Fijo que le sean solicitadas.

b) El Departamento de Proveeduria debe proporcionar vehiculo y combustible al
Cotizador Mensajero para que realice las compras.

c) Debe realizarse este procedimiento para compras menores o0 iguales de
Q.5,000.00.

d) Debe comprarse segun indicaciones del Tesorero (a) y la Solicitud de Compra.
IV. Formas del Procedimiento

a) Solicitud de Compra (FORM SIC 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Realizar compra de Materiales por Fondo Fijo

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Tesorero (a)

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Cotizador Recibe Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
. 1 del Tesorero (a), realiza dos cotizaciones
Mensajero P ,
como minimo segun norma y traslada
Recibe Solicitud de Compra y revisa
cotizaciones:
Eg?gggﬁéggﬁ 2 2.1 Si estén correctas traslada Solicitud de
b Compra con Cotizaciones
2.2 Si no estdn correctas realiza las
Cotizaciones y traslada
Departamento de Recibe  Solicitud de  Compra con
Proveeduria Jefe 3 cotizaciones, escoge proveedor, autoriza la
compra y traslada
Recibe Solicitud de Compra, registra
Tesorero (a) 4 movimiento en la cuenta de Fondo F.u,o,
elabora cheque y procedimiento de exencidn
de Impuesto al Valor Agregado
5 Recibe cheque y realiza la compra de
Cotizador materiales o pago de servicio
Mensajero 6 Entrega materiales con factura o factura de
servicio contratado en la Unidad Solicitante
Encargado 7 Recibe material o el servicio contratado,
_ o Asignado firma, sella factura de recepcioén y traslada
Unidad Solicitante Recibe. f q - b .
Jefatura 8 ecibe, firma de visto bueno y pagaré,
devuelve factura
Cotizador 9 Recibe Factura y entrega en la Tesoreria del
Departamento de Mensajero Departamento de Proveeduria
Proveeduria i i i
Tesorero (a) 10 Recibe factura y archiva para realizar

procedimiento de Liquidacién de Fondo Fijo
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Cotizador Mensajero Encargado (a) de Compras Locales Jefe Tesorero (a)
Inicio
A
Recibe Solicitud
de Compra
(FORM. SIC 01) Recibe Solicitud
del Tesorero (a), > de Compray
realiza dos revisa
cotizaciones como cotizaciones
minimo segun
normay traslada

Si

¢ Cotizaciones
correctas?

Traslada Solicitud Realiza las
de Compra con Cotizaciones y
Cotizaciones traslada
Recibe Solicitud
de Compra,
Recibe Solicitud registra
movimiento en la
de Compra con
o cuenta de Fondo
cotizaciones, N -
— Fijo, elabora
escoge proveedor,
- cheque y
autoriza la compra S
procedimiento de
y traslada .
exencion de
Impuesto al Valor
Agregado

Recibe cheque y
realiza la compra
de materiales o
pago de servicio

A
Entrega
materiales con
factura o factura
de servicio
contratado en la
Unidad Solicitante
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Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 2/2

Encargado de Unidad
Designado

Jefatura de Unidad
Solicitante

Cotizador Mensajero

Tesorero (a)

Recibe material o
el servicio
contratado, firma,

Recibe, firma de

sella factura de
recepcién y
traslada

Recibe Factura 'y
entrega en la

> visto bueno y
pagaré, devuelve
factura

P Tesoreria del
Departamento de
Proveeduria

Recibe factura 'y
archiva para

realizar
> procedimiento de
Liquidacién de
Fondo Fijo

Final
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I. Titulo o Denominacion
3) Entrega de Correspondencia
Il. Objetivo especifico
a) Orientar al trabajador en la distribucion de los documentos que envia el Personal
del Departamento de Proveeduria a entidades del Gobierno, Empresas Privadas y
todas las Dependencias de la Universidad de san Carlos.
lll. Normas especificas
a) Debe solicitarse firma de recibido en las copias de los documentos que entrega en
las entidades del Gobierno, Empresas Privadas y Dependencias Universitarias
para corroborar la entrega.
b) Debe llevarse el control de los lugares visitados durante el dia.

IV. Formas del Procedimiento

a) Hoja de Lugares Visitados (FORM. DP 14)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Entrega de Correspondencia

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Secretaria

Termina: Cotizador Mensajero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe correspondencia de Secretaria,
Personal de 1 segun procedimiento de Marginacién de
Departamento de Proveeduria Correspondencia y Solicitudes de Compra,
Proveeduria elabora documento asignado y traslada
Cotizador > Recibe documento y entrega a los diferentes
Mensajero destinatarios como correspondencia
Entidad 3 Recibe e ingresa correspondencia segun
Gobernativa » procedimiento interno
L Recepcion : — :
Empresa Privada o 4  [Firman, sellan de recepcion y devuelve copia
Unidad Solicitante de documento, segln procedimiento interno
Cotizador Recibe copia de documento y entrega a la
. 5 persona interesada del Departamento de
Mensajero .
Proveeduria
Departamento de Personal de 6 Recibe copia de documento, archiva el
Proveeduria Proveeduria mismo o realiza actividades
Cotizador Al final de la jornada completa Hoja de
. 7 Lugares Visitados (FORM. DP 14) para
Mensajero

control de actividades
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Entrega de Correspondencia

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1
Personal de Proveeduria Cotizador Mensajero Recepcion del Destinatario
Inicio
Recibe
correspondencia
de Secretaria,
segln Recibe documento Recibe e ingresa
procedimiento de y entrega a los correspondencia
Marginacién de p| diferentes = segun
Correspondencia destinatarios dimiento
y Solicitudes de como proc_:et imien
Compra, elabora correspondencia interno
documento
asignado y
traslada

Recibe copia de
documento y
entrega a la
persona S
interesada del
Departamento de
Proveeduria

Firman, sellan de
recepcion y
devuelve copia de
documento, segun
procedimiento
interno

Recibe copia de
documento, >
archiva el mismo o
realiza actividades

Al final de la
jornada completa
Hoja de Lugares
P | Visitados (FORM.
DP 14) para

control de
actividades

Final
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|. Titulo o Denominacion

4)

Elaborar Informe de Compra de Combustible

Il. Objetivo especifico

a)

Guiar al trabajador en la elaboracién de compra de Combustible y dar razén de
compra.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

La Jefatura y Tesoreria del Departamento de Proveeduria son responsables por
autorizar la compra de Combustible para que el Cotizador Mensajero realice
tramites, diligencias y entrega de correspondencia fuera del Departamento de
Proveeduria.
Debe llevarse el control de la compra de combustible, anotando los datos
siguientes en su libro de compras:

¢ Fecha de compra de combustible

e Numero de factura

¢ Valor de la compra de combustible
Debe escribirse la razon de compra de combustible en la parte posterior de la
factura y entregar la misma al Tesorero (a) con los siguientes datos:

e Descripcién del vehiculo

e Motivo o razén por la compra de combustible

e Firma del Jefe (a)
Debe entregarse al Tesorero (a) una hoja de Solicitud Individual de Combustible
mensualmente en la que se especifique las compras de combustible de acuerdo a
la cantidad de facturas.
Para completar el nimero de kilometros recorridos durante el mes debe realizarse
el siguiente calculo:

# de KM = (Factor A/B) * (Km / gal)

En donde:

e (#de Km) es el numero de Kilbmetros recorridos a calcular
(Factor A/B) es el cociente obtenido por la division del monto total de
Combustible Comprado en Quetzales (A) entre el precio del galon del dia en
Quetzales (B)

e (Km / gal) es el rendimiento del vehiculo de los kilbmetros que este recorre
por galon
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Ejemplo:

Si el precio del galén de combustible en el dia es de Q. 26.00 y el Cotizador
Mensajero compra Q. 50.00 de combustible, ¢Cuantos Kilémetros recorrio el
Cotizador Mensajero a partir de la fecha de compra de combustible, sabiendo que el
rendimiento total del vehiculo es de 75 Km / gal?

Solucion:

1. El Factor A/B seria igual a: (Q. 50.00 / Q. 26.00 el galén) = 1.923 galones (valor
aproximado)

2. El nimero de kildmetros recorridos es segun la ecuacion:
# Km = (1.923 galones) * 75 Km / galon
#Km =144.23 Km

El Cotizador Mensajero recorrio 144.23 Km a partir de la fecha de compra de
combustible.

IV. Formas del Procedimiento
a) Hoja de Solicitud Individual de Combustible (FORM. DP 10)

b) Hoja de Lugares Visitados (FORM. DP 14)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar Informe de Compra de Combustible

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Cotizador Mensajero

Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Cotizador 1 Solicita dinero para compra de combustible
Mensajero en Tesoreria
Tesorero (a) 2 Registra gasto en R_englqn Presupuestario y
entrega dinero de caja chica
3 Realiza la compra de combustible y guarda
factura
Cotizador 4 Registra datqs de factura en el Libro de
Mensajero Compras segln norma
Realiza razébn de compra en la parte
5 posterior de la factura segln norma vy,
traslada
Departamento de Recib . f‘ q | ¢
Proveeduria Jefe 6 ecibe, revisa, firma y devuelve factura
razonada
Al final de cada mes reune todas las facturas
7 por compra de combustible y realiza el
calculo de kildbmetros recorridos en el mes
Cotizador 8 Completa la hoja de Solicitud Individual de
Mensajero Combustible (FORM. DP 10)
Completa y adjunta a la Solicitud Individual
9 de Combustible la Hoja de Lugares Visitados
(FORM. DP 14) y traslada
Recibe documentos y archiva para
Tesorero (a) 10 |procedimiento de Registro de Gastos en

Control Presupuesto
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar Informe de Compra de Combustible

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial)

Pagina: 1/1

Cotizador Mensajero Tesorero (a)

Jefe

Inicio

Solicita dinero Registra gasto en
para compra de Renglon
combustible en | Presupuestarioy

Tesoreria entrega dinero de
caja chica

Realiza la compra
de combustible y |«
guarda factura

Registra datos de
factura en el Libro
de Compras
segun norma

Realiza razén de
compra en la parte

posterior de la

factura y traslada

Redne todas las
facturas y realiza
el calculo de

recorridos en el
mes

Completa la hoja
de Solicitud
Individual de
Combustible
(FORM. DP 10)

kilémetros <

Recibe, revisa,
firma y devuelve
factura razonada

Completa y Recibe
adjunta a la documentos y
Solicitud Individual archiva para
de Combustible la P> procedimiento de
Hoja de Lugares Registro de
Visitados (FORM. Gastos en Control
DP 14) y traslada Presupuesto
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I. Titulo o Denominacion
5) Realizar tramite de Habilitacion de Hojas y Libros

Il. Objetivo especifico

a) Orientar al trabajador para realizar el tramite de habilitacién de Hojas y Libros para
el Departamento de Proveeduria y las Unidades Solicitantes ante la Contraloria
General de Cuentas.

lll. Normas especificas

a) La habilitacion de hojas y libros debe realizarse para el Departamento de
Proveeduria a solicitud de la Tesoreria ante la Contraloria General de Cuentas.

b) Toda Dependencia Universitaria que solicite la habilitacion de hojas y libros debe

entregar toda la documentacion necesaria al Cotizador Mensajero para realizar el
tramite.

129



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Realizar tramite de Habilitacién de Hojas y Libros

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Solicitante de Unidad Termina: Cotizador Mensajero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita la habilitacion de hojas y libros al
Unidad Solicitante Solicitante de Departamento de Proveeduria
Unidad Designado , [Retne documentos y entrega en la
Recepcion del Departamento de Proveeduria
Recepcionista 3 Recibe documentos y realiza procedimiento
b de Recepcion de Correspondencia
Autoriza realizar el tramite de Habilitacién de
Jefe 4 hojas y libros para la unidad solicitante,
Departamento de segun procedimiento de Revision y Analisis
Proveeduria de Correspondencia, traslada documentos
5 Recibe documentos y realiza pago en banco
Cotizador para el tramite
Mensajero 6 [Entrega documentos para tramite en la
Contraloria General de Cuentas
Contraloria General Profesional 7 Recibe documentos, habilita y devuelve
de Cuentas Encargado hojas y libros segun procedimiento interno
b . 0 d Cotizad 8 Recibe y revisa hojas y libros
epartamento de otizador
Proveeduria Mensajero g |Entrega hojas y libros en la Recepcién de la

Unidad Solicitante
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Realizar tramite de Habilitacién de Hojas y libros

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Pagina: 1/1

Solicitante de Unidad

Profesional de la

Recibe y revisa >

) Recepcionista Jefe Cotizador Mensajero Contraloria General
Designado d
e Cuentas
Inicio
Solicita la
habilitacién de
hojas y libros al
Departamento de
Proveeduria
Autoriza realizar el
tramite de
Habilitacion de
Reulne Recibe hojas y libros para Recibe
documentos y documentos y la unidad documentos y
entrega en la L1y realiza L1y solicitante, segun P| realiza pago en
Recepcion del procedimiento de procedimiento de banco para el
Departamento de Recepcion de Revision y Andlisis tramite
Proveeduria Correspondencia de
Correspondencia,
traslada
documentos
Entrega Recibe
documentos para d_qcumentos,
ramite en la hablh_ta y dt_evuelve
Contraloria hojas y JIbI’OS
General de segun
Cuentas prot_:ed|m|ento
interno

hojas y libros

Entrega hojas y
libros en la
Recepcion de la
Unidad Solicitante

Final
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PROCEDIMIENTOS DE ENCARGADO (A) DE COMPRAS LOCALES

|. Titulo o Denominacion

1)

Andlisis de Solicitudes de Compra

Il. Objetivo especifico

a) Proporcionar una herramienta administrativa que contribuya a la clasificacion de

compra por monto.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

Debe analizarse y entregarse a la Tesoreria del Departamento de Proveeduria
toda Solicitud de Compra con un monto menor o igual a Q. 5,000.00 para hacer el
tramite de compra por Fondo Fijo.

Debe analizarse y entregarse al Encargado (a) de Ordenes de Compra toda
Solicitud de Compra con monto mayor a los Q. 5,000.00 pero menor de
Q.90,000.01 para la elaboracién y tramite de Orden de Compra Directa.

Debe solicitarse Invitacion a Proformar — Cotizar o Licitar autorizada por la
Jefatura del Departamento de Proveeduria para toda Solicitud de Compra mayor
de Q. 5,000.00 pero menor o igual de Q.90,000.00 que no tenga cotizacién.

Toda Solicitud de Compra mayor de Q. 5,000.00 pero menor o igual de
Q.90,000.00 gque tenga Cotizacion autorizada por la Jefatura de la Unidad
Solicitante debe pasar directamente al Encargado (a) de Ordenes de Compra, asi
como las solicitudes de Servicios Profesionales (renglén 022 y 029 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

IV. Formas del Procedimiento

a)

Solicitud de Compra (FORM SIC 01)

b) Invitacion a Proformar — Cotizar o Licitar (FORM. DP 04)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Analisis de Solicitudes de Compra

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Encargado (a) de Compras Locales

Termina: Tesorero (a) o Encargado (a) de Ordenes de

Compra

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

Recibe de Secretaria la Solicitud de Compra
(FORM. SIC 01) y revisa la Cotizacion:

1.1 Si la Solicitud de Compra trae Cotizacién
continua con el paso 4

1.2 Si la Solicitud de Compra no trae
Cotizacién solicita realizacion de I
cotizacion con autorizacion previa de la|
Jefatura, continua paso 2

Realiza la cotizacion del bien o servicio y
traslada

Jefe

Revisa la cotizacién, escoge proveedor y
Devuelve la Solicitud de Compra

Encargado (a) de
Compras Locales

Recibe la Solicitud de Compra, clasifica la
compra por monto y traslada:

4.1 Si la compra es menor o igual de
Q.5,000.00, continua el paso 5

4.2 Si la compra es mayor de Q.5,000.00
pero menor o igual a Q. 90,000.00
continua el paso 7

Tesorero (a)

Recibe Solicitud de Compra y firma libro de
control de Solicitudes de Compra

Emite cheque y constancia de Exencion de
IVA, vy realiza el procedimiento de Pago a
Proveedores o0 solicita a  Cotizador
Mensajero que realice el procedimiento de
Compra de Materiales por Fondo Fijo segun
sea el caso

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

Recibe Solicitud de Compra con Cotizacion
y elabora procedimiento de Orden de

Compra Directa
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Andlisis de Solicitudes de Compra

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

¢, Compra menor
de Q. 5,000.00?

Pagina: 1/1
Encargado (a) de
Encargado (a) de Compras Locales Jefe Tesorero (a) or deneg de éo)mpra
Recibe de
Secretaria la
Solicitud de
Compra (FORM.
SIC 01) y revisa la
Cotizacién
L No
¢ Trae Cotizacion?
Solicita realizacion
de la cotizacién
con autorizacion
previa de la
Jefatura
Revisa la
Realiza la cotizacion, escoge
cotizacién del bien Ly proveedor y
0 servicio y Devuelve la
traslada Solicitud de
Compra
Recibe Solicitud
- — fi
Recibe la Solicitud ﬁﬁﬁ%’:‘;fn){r;rg:
d.‘? Compra, Solicitudes de
clasifica la compra |« Compra
por monto y
traslada

Emite cheque y
constancia de
Exencion de IVA,
y realiza el
procedimiento de
Pago a
Proveedores o
solicita a
Cotizador
Mensajero que
realice el
procedimiento de
Compra de
Materiales por
Fondo Fijo seglin

procedimiento de
Orden de Compra

sea el caso

Final

Recibe Solicitud
de Compra con
Cotizacién y
elabora

Directa

Final
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|. Titulo o Denominacion

2) Recepcion y Apertura de Plicas por el Régimen de Cotizacion (Compras mayores
de Q. 90,000.00 y menores o iguales a Q. 900,000.00)

Il. Objetivo especifico

a) Viabilizar la creacion de un evento de apertura de Plicas para el proceso de
compra del bien o servicio solicitado.

lll. Normas especificas

a) Para realizar este procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

b) Debe adjuntarse al Expediente de Compra la constancia de publicacion de Acta de
Apertura de Plicas en el sistema Guatecompras.

c) Para realizar las publicaciones en el sistema Guatecompras debe solicitarse
Usuario con Clave de Acceso a la Direccién de Asuntos Juridicos.

IV. Formas del Procedimiento
a) Recepcion y Apertura de Plicas de Expedientes por Cotizacion (FORM. SIC 03)

b) Acta de Recepcion y Apertura de Plicas (FORM. SIC 04)

135



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Apertura de Plicas por el Régimen de Cotizacién (Compras
mayores de Q. 90,000.00 y menores o iguales a Q.900,000.00)

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia;
Locales

Encargado (a) de Compras

Termina: Encargado (a) de Compras Locales

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

1

Recibe Expediente de Compra segln
procedimiento de Correspondencia

Analiza Expediente de Compra y traslada

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

Recibe Expediente de Compra y crea evento
de Cotizacion Publica en el Sistema de
Guatecompras segun procedimiento general
del Sistema Integrado de Compras y sus
Actualizaciones, traslada

Cede de Junta de
Cotizacion

Coordinador y
miembros

Recibe Expediente de Compra y revisa la
fecha y hora de el evento de Apertura de
Plicas

Se presentan en la fecha indicada para la
recepcion y apertura de plicas y emiten
listado de oferentes segin orden de
asistencia de los proveedores

Elaboran listado de oferentes en la hoja de
Recepcion y Apertura de Plicas de
Expedientes por Cotizacion (FORM SIC 03),
traslada

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

Recibe listado de oferentes y publica en
Sistema Guatecompras

Imprime constancia de publicacién de listado
de oferentes y traslada con listado de
oferentes

Produccion de Listado de Oferentes y
Constancia de Publicacién
1/2 Original, Junta de Cotizacion
2/2 Copia, Encargado (a) de Compras
Locales
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Cede de Junta de
Cotizacion

Coordinador y
miembros

9

Reciben listado de oferentes original y
adjuntan a expediente de compra

10

Adjunta copia 1/2 de la constancia de
publicacion de listado de oferentes a
expediente de compra

11

Continlan con el procedimiento de
Eleccion de Oferente segun Ley de
Contrataciones del Estado y el Sistema
Integrado de Compras

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

12

Recibe copia 2/2 de listado de oferentes y
elabora Acta de Recepcién y Apertura de
Plicas (FORM SIC 04)

13

Solicita firmas en el Acta de Recepcion y
Apertura de Plicas a miembros de la Junta
de Cotizacion, traslada

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

14

Recibe y Publica Acta de Recepcion y
Apertura de Plicas en el Sistema
Guatecompras

15

Imprime y adjunta constancia de
publicacion al Acta de Recepcién vy
Apertura de Plicas, traslada

Encargado (a) de
Compras Locales

16

Recibe y archiva Acta y constancia de
publicacion, espera expediente original con
la decision de los miembros de la Junta de
Cotizacion
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Apertura de Plicas por el Régimen de Cotizacién
(Compras mayores de Q. 90,000.00 y menores o iguales a Q. 900,000.00)

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Pagina: 1/1

Encargado (a) de Ordenes de

Encargado (a) de Compras Locales Junta de Cotizacién
Compra
Inicio Recibe
Expediente de

Recibe
Expediente de

Analiza

» Guatecompras

Compra como segun
Correspondencia procedimiento
general del

Expediente de
Compra y traslada

Recibe copia 2/2
de listado de
oferentes y

Recepcién y
Apertura de Plicas
(FORM SIC 04)

Solicita firmas en

Compra y crea
evento de
Cotizacién Publica
en el Sistema de

Sistema Integrado
de Compras y sus
Actualizaciones,

Recibe
Expediente de
Compray revisa
fecha y hora del
evento de
Apertura de Plicas

traslada

Recibe listado de
oferentes y
publica en

Sistema
Guatecompras

Se presentan en
la fecha indicada
para la recepcion
y apertura de
plicas y emiten
listado de
oferentes segln
orden de
asistencia de los
proveedores

N

Imprime
constancia de
publicacién de

listado de

elabora Acta de |«

oferentes y
traslada con
listado de
oferentes

Elaboran listado
de oferentes en la
hoja de Recepcién

y Apertura de
Plicas de

Expedientes por
Cotizacion (FORM

SIC 03), traslada

a miembros de la

Recibe y archiva
Acta y constancia
de publicacion,
espera expediente
original con la
decision de los
miembros de la
Junta de
Cotizacién

el Acta de Recibe y Publica
Recepcién y Acta de
Apertura de Plicas » Recepcién y

Apertura de Plicas

Reciben listado de
oferentes original
y adjuntan a
expediente de
compra

Junta de en el Sistema
Cotizacion, Guatecompras
traslada

Adjunta copia 1/2
de la constancia
de publicacién de
listado de
oferentes a
expediente de
compra

Imprime y adjunta
constancia de
publicacién al Acta

de Recepcién y
Apertura de
Plicas, traslada

Contintan con el
procedimiento de
Eleccién de
Oferente seguin
Ley de
Contrataciones del
Estado y el
Sistema Integrado
de Compras

138




|. Titulo o Denominacion

3)

Adjudicacién de la Solicitud de Compra por el Régimen de Cotizacion (Compras
mayores de Q.90,000.00 y menores o iguales a Q.900,000.00)

Il. Objetivo especifico

a) Establecer un procedimiento para la conclusion del evento de Apertura de Plicas

[ll. Normas especificas

a)

b)

d)

e)

Para realizar el procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas y el Sistema
Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Debe darse el seguimiento correspondiente al expediente de compra de eventos
creados en el Departamento de Proveeduria hasta la adjudicacion de los mismos.

Debe devolverse el expediente de compra junto con providencia a la Junta de
Cotizaciéon si contiene errores y no es aprobado después de realizar andlisis
previo.

Debe adjuntarse al expediente de compra constancia de publicacién de las Actas
de Recepcion y Apertura de Plicas y Acta de Calificacién y Adjudicacion en el
sistema Guatecompras.

Para realizar las publicaciones en el sistema Guatecompras debe solicitarse
Usuario con Clave de Acceso a la Direccion de Asuntos Juridicos.

IV. Formas del Procedimiento

a)

Acta de Calificacién y Adjudicacion (FORM. SIC 06)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Adjudicacion de la Solicitud de Compra por el Régimen de Cotizacion
(Compras mayores de Q.90,000.00 y menores o iguales a Q.900,000.00)

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Coordinador y miembros de la Junta

de Cotizacion

Termina:

Encargado (a) de Compras Locales

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Cede de Junta de
Cotizacion

Coordinador y
miembros

1

Con expediente de compra califican ofertas,
toman decision y trasladan

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

Recibe expediente de compra y elabora Acta
de Calificacién y Adjudicacion (FORM. SIC
06) segun lo indicado por la Junta de
Cotizacién

Solicita firmas en el Acta de Calificacion y
Adjudicacion a los miembros de la Junta de
Cotizacién

Adjunta Acta de Calificacion y Adjudicacion
al expediente de compra y traslada

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

Recibe expediente de compra y publica Acta
de Calificacion y Adjudicacién en el Sistema
Guatecompras

Imprime y adjunta constancia de publicacién
del acta al expediente de compra, traslada

Encargado (a) de
Compras Locales

Recibe y revisa expediente de compra con
constancia de publicacibn del acta de
Calificacién y Adjudicacion

Adjunta al expediente de compra copia de
acta de Recepcion y Apertura de Plicas y
copia de Acta de Calificacion y Adjudicacion,
traslada

Auditoria Interna

Audito Designado

Segundo Punto de Control segun el Sistema
Integrado de Compras
Recibe expediente de compra y firma en las
actas originales la recepcion de copia para
segundo punto de control del Sistema
Integrado de Compra, traslada
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

10

Recibe y analiza expediente de compra y
certifica copia de las actas recibidas por
Auditoria Interna en el segundo punto de
control del Sistema Integrado de Compras

11

De los resultados del analisis segun La Ley
de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus Reformas y el Sistema
Integrado de Compras, con referencia,
devuelve expediente de compra a la
Unidad Solicitante si esta cuenta con
Tesoreria para continuar con el tramite
correspondiente

12

Si la Unidad Solicitante no cuenta con
Tesoreria el Departamento de Proveeduria
continua con tramite de compra
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Adjudicacion de la Solicitud de Compra por el Régimen de Cotizacion
(Compras mayores de Q.90,000.00 y menores o iguales a Q.900,000.00)

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1
Junta de Cotizacién Encargado (a) de Compras Locales Encargado (a) de Ordenes Prqfe;lonal de
de Compra Auditoria Interna

Inicio

Con Expediente

de Compra califica >
ofertas, toma

decision y traslada

Recibe expediente
de compray
elabora Acta de
Calificacién y
Adjudicacién
(FORM. SIC 06)
segun lo indicado
por la Junta de
Cotizacion

Solicita firmas en
el Acta de
Calificacion y
Adjudicacion a los
miembros de la
Junta de

A Segundo punto
Cotizacion

de control Segln
el Sistema
Integrado de
Recibe expediente Compras
Adjunta Acta de de compray
Callificacion y publica Acta de
Adjudicacion al P| Calificacion y
expediente de Adjudicacion en el
compra y traslada Sistema
Guatecompras

Recibe y revisa i Recibe expediente
expediente de Imprime y adjunta de compray firma
compra con constancia de en las actas
constancia de > publicacion del originales la
publicacién del acta al expediente recepcion de
acta de de compra, copia para
Calificacion y traslada segundo punto de
Adjudicacion control del
Sistema Integrado
de Compra,
traslada

Adjunta al
expediente de
compra copia de
acta de Recepcién
y Apertura de
Plicas y copia de
Acta de
Calificacién y
Adjudicacion,
traslada

Recibe y analiza
expediente de
compra y certifica >

copia de las actas
recibidas por
Auditoria Interna

Envia Expediente
de Compra a la
Unidad o continua
con la compra
segln analisis
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|. Titulo o Denominacion

4) Seguimiento de expedientes de compra adjudicados por las diferentes Juntas de
Cotizacién en el Departamento de Proveeduria.

Il. Objetivo especifico

a) Proporcionar una herramienta administrativa que sirva de guia para el seguimiento
de los expedientes de compra, dentro del Régimen de Cotizacion.

lll. Normas especificas

a) Para realizar este procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

b) Debe seguirse los lineamientos de las Actualizaciones del Sistema Integrado de
Compras (SIC) de la Universidad de San Carlos de Guatemala para el

seguimiento de los expedientes de compra de las Unidades que no cuentan con
Tesoreria.

c) Debe proporcionarse las respectivas instrucciones sobre los procedimientos que
se realizan en el caso de que el expediente de compra sea enviado a la Tesoreria
de la Dependencia Solicitante.

IV. Formas del Procedimiento

a) Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de expedientes de compra adjudicados por las diferentes
Juntas de Cotizacion en el Departamento de Proveeduria

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia;
Locales

Encargado (a)

de Compras

Termina: Encargado (a) de Compras Locales

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

1

Recibe de la Junta de Cotizacién el
expediente de compra, revisa el mismo

Analiza y traslada expediente de compra:

2.1 Si la Dependencia cuenta con Agencia
de Tesoreria continva el paso 3

2.2 Si la Dependencia no cuenta con
Agencia de Tesoreria, traslada el
expediente de compra al Encargado (a)
de Ordenes de Compra para continuar
con el procedimiento de Orden de
Compra

Elabora y adjunta al expediente de compra
Providencia (FORM. DP 08), traslada

Unidad Solicitante

Tesorero

Recibe e ingresa expediente de compra
segun procedimiento interno

Da seguimiento a los lineamientos del
procedimiento de compra por el Régimen de
Cotizaciéon segun el Sistema Integrado de
Compras y sus actualizaciones

Departamento de
Proveeduria

Encargado (a) de
Compras Locales

Mantiene comunicacién con la Tesoreria de
la Unidad y brinda instrucciones sobre el
procedimiento de compra
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de expedientes de compra adjudicados por las diferentes Juntas de Cotizacion
en el Departamento de Proveeduria

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecéanica Industrial) Pagina: 1/1
Encargado (a) de Compras Locales Tesorero de la Unidad Solicitante
( Inicio
A

Recibe de la Junta
de Cotizacion el
expediente de
compra, revisa el
mismo

A

Analiza y traslada
expediente de
compra

¢Continua con el
tramite de compra?

Traslada el Elabora y adjunta . .
" f Recibe e ingresa
expediente de al expediente de .
expediente de
compra al compra p| compra segin
Encargado (a) de Providencia roczdimie%to
Ordenes de (FORM. DP 08), Do
Compra para traslada
continuar con el
procedimiento de
Orden de Compra
Da seguimiento a
Mantiene los lineamientos
comunicacién con del procedimiento
la Tesoreria de la de compra por el
Final U_n|dad y_bnnda < Regn_r]en de ’
instrucciones Cotizacién segin
sobre el el Sistema
procedimiento de Integrado de
compra Compras y sus

actualizaciones

Final
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I. Titulo o Denominacion
5) Seguimiento de expedientes de compra en el Régimen de Cotizacién para
compras menores de Q.100,000.00 de las Unidades que no cuentan con
Tesoreria
Il. Objetivo especifico
a) Proporcionar una herramienta administrativa que sirva de guia para agilizar los
expedientes de compra por el Régimen de Cotizacion ubicados en el
Departamento de Proveeduria.
[ll. Normas especificas

a) Para realizar este procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

b) Debe elaborarse un Acta de Omision de Contrato para toda compra menor de
Q.100,000.00 de las dependencias solicitantes que no cuentan con Agente de
Tesoreria segun el Sistema Integrado de Compras.

c) Debe seguirse los lineamientos de las actualizaciones de Sistema Integrado de
Compras (SIC) de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

d) Debe darse seguimiento al proceso de compra de eventos creados en el
Departamento de Proveeduria de las Unidades que no cuentan con Tesorero.

IV. Formas del Procedimiento

a) Orden de Compra (FORM. SIC 07)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de expedientes de compra en el Régimen de Cotizacion para
compras menores de Q.100,000.00 de las Unidades que no cuentan con

Tesoreria

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado (a) de Compras|Termina: Encargado (a) de Compras Locales
Locales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe expediente de compra de la Junta de
Cotizacion, revisa y analiza el mismo
Departamento de | Encargado (a) de Elabora y adjunta a expediente de compra
Proveeduria Compras Locales 5, |Acta de Omision de Contrato en hojas
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para su efecto y traslada
Unidad Solicitante N'glrjr:ior{;jd?ga 3 (Ij?ecibe_ ex pﬁdiente de comﬁ)rg, revisa Acta
Superior e Omision de Contrato, traslada
Conjuntamente con la Autoridad Nominadora
Empresa Adjudicada Representante 4 Superic_)r_ de la Unidad SoIiciFante firmg Acta
Legal de Omision de Contrato y adjunta las fianzas
correspondientes
Recibe, revisa y traslada expediente de
5 compra para que cumpla con el articulo 36
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento
Deg?g/zrgglr}:%de Eg?g?:g ﬁég;lii Recibe y Adjunta a Expediente de Compra
Orden de Compra (FORM. SIC 07) y
6 continua con el tramite segun la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento
y el Sistema integrado de Compras
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Seguimiento de expedientes de compra en el Régimen de Cotizacion para compras menores
de Q.100,000.00 de las Unidades que no cuentan con Tesoreria

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecéanica Industrial) Pagina: 1/1

Encargado (a) de Compras Locales Autoridad Nominadora Superior de | Representante Legal de Empresa
9 P Unidad Solicitante Adjudicada

( Inicio )

Recibe
Expediente de
Compra de la
Junta de
Cotizacion, revisa
y analiza el mismo

Conjuntamente

Elabora y adjunta
a Expediente de con la Autoridad
Compra Acta de - I Nominadora
L Recibe expediente )
Omision de de comora. revisa Superior de la
Contrato en hojas pra, revi Unidad Solicitante
: P Acta de Omision T
autorizadas por la firma Acta de
" de Contrato, .
Contraloria traslada Omision de
General de Contrato y adjunta
Cuentas para su las fianzas
correspondientes

efecto y traslada

Recibe, revisa y
traslada
expediente de
compra para que
cumpla con el >
articulo 36 de la
Ley de
Contrataciones del
Estado y su
Reglamento

Recibe y Adjunta
a Expediente de
Compra Orden de
Compra (FORM.
SIC 07) y continua
con el tramite
segun la Ley de
Contrataciones del
Estado y su
Reglamento y el
Sistema integrado
de Compras

Final

148



|. Titulo o Denominacion

6) Seguimiento de los expedientes de compra en el Régimen de Cotizacion para
compras mayores de Q. 100,000.00

Il. Objetivo especifico
a) Proporcionar una herramienta administrativa que sirva de guia para agilizar los
expedientes de compra por el régimen de cotizacion ubicados en el Departamento

de Proveeduria.

[ll. Normas especificas

a) Para este procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

b) Debe seguirse los lineamientos de las actualizaciones del Sistema Integrado de
Compras (SIC) de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Debe darse seguimiento al proceso de compra de eventos creados en el
Departamento de Proveeduria de las Unidades que no cuentan con Tesorero.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de los expedientes de compra en el Régimen de Cotizacion
para compras mayores de Q. 100,000.00

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado (a) de Compras|Termina: Vendedor
Locales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente de compra mayor de
Encargado (a)lde 1 Q.100,000.00 de la Junta de Cotizacion,
Departamento de | Compras Locales realiza andlisis y traslada
Proveeduria : :
Encargado (a) de > Elabora y adjunta al expediente de compra
Ordenes de Compra Acta para elaboracion de Contrato, traslada
Recibe expediente de compra, analiza y
Rectoria Secretario General 3 elabora Acuerdo de Rectoria, devuelve
expediente de compra
Recibe Expediente de Compra, elabora y
Departamento de | Encargado (a) de . '
Proveeduria Ordenes de Compra 4 adjunta Orden de compra (FORM SIC 07),
traslada
Departamento de Profesional Recibe Expediente de Qompra, a”?".za y
5 aprueba compra segun procedimiento
Presupuesto Encargado .
interno, traslada
Departamento de | Encargado (a) de 6 Recibe, revisa datos y traslada expediente
Proveeduria Ordenes de Compra de compra
Direccion de Profesional 7 Recibe expediente de compra, elabora y
Asuntos Juridicos Encargado envia contrato segun procedimiento interno
Recibe y firma contrato, espera copia de
Proveedor Vendedor 8 Orden de Compra para entrega de material

en Dependencia
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de los expedientes de compra en el Régimen de Cotizacion
para compras mayores de Q. 100,000.00

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecénica Industrial) Pagina: 1/1
. ) Profesional de
Encargado (a) de | Secretario General | Encargado (a) de Profesional de : -
" Direccion de Vendedor
Compras Locales de Rectoria Ordenes de Compra Presupuesto L
Centros Juridicos
Inicio
Recibe y analiza
expediente de
compra mayor de
Q.100,000.00 de
la Junta de
Cotizacion
Elabora y adjunta
al expediente de
compra Acta para
elaboracién de
Contrato, traslada
A\ 4
Recibe expediente
de compra,
analiza y elabora
Acuerdo de
Rectoria, devuelve
expediente de
compra Recibe
Expediente de
Compra, elabora y
adjunta Orden de
compra (FORM
SIC 07), traslada
v
Recibe
Expediente de
Compra, analizay
aprueba compra
segun
procedimiento
interno, traslada
Recibe expediente
Recibe, revisa de compra,
datos y traslada . | elaboray envia
expediente de "1 contrato segun
compra procedimiento
interno v
Recibe y firma
contrato, espera
copia de Orden de
Compra para
entrega de
material en
Dependencia
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PROCEDIMIENTOS DE ENCARGADO (A) DE ORDENES DE

COMPRA

|. Titulo o Denominacion

1)

Elaborar Ordenes de Compra Directa

Il. Objetivo especifico

a)

Proporcionar una herramienta administrativa que sirva de guia en la elaboracion
de Ordenes de Compra.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

Debe elaborarse Orden de Compra Directa para compras comprendidas entre
Q.5,000.01 hasta Q. 90,000.00 segun la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus Reformas y el Sistema Integrado de Compras de la Universidad
de San Carlos.

Debe elaborarse Orden de Compra dentro del Régimen de Cotizacién para
adjuntar al expediente de compra en compras mayores o iguales a los
Q.90,000.01, segun la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus
Reformas y el Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos.

Debe recibirse como requisitos para elaborar Ordenes de Compra Directa los
siguientes documentos:

Solicitud de Compra de Bienes o Servicios
Numero de NIT del comprador

Cotizacion autorizada por la Jefatura
Programacion presupuestaria

Debe presentarse la Orden de Compra al Encargado (a) de Compras Locales para
Su revision.

Debe darse seguimiento al trAmite de autorizacién presupuestaria hasta que la
Orden de Compra sea autorizada por el Departamento de Presupuesto, para luego
enviarse a las diferentes Dependencias involucradas en la compra para su
autorizacion.

Debe darse seguimiento al trdmite de la autorizacion de compra hasta que la
Orden de Compra sea revisada por Auditoria.

Debe ingresarse los siguientes datos en el Libro de Control de Ordenes de
Compra:

Fecha de emision

Numero de emisién

Numero de Orden de Compra
Nombre de la Dependencia
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Nombre del Proveedor

Direccién del Proveedor

Numero de NIT del Proveedor

Detalle del producto

Numero de Solicitud de Compra

Fecha de recepcion de la Solicitud de Compra

Valor del bien o servicio sin IVA

Valor del bien o servicio con IVA

Valor total del bien o servicio

Numero de Cotizacién (Si la compra es dentro del Régimen de Cotizacion o
Licitacion Publica)

e Numero de Acta (Si la compra es dentro del Régimen de Cotizacion o
Licitacion Publica)

IV. Formas del Procedimiento
a) Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
b) Orden de Compra (FORM SIC 07)

c) Invitacién a Proformar — Cotizar o Licitar (FORM SIC 04)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar Ordenes de Compra Directa

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 3

Inicia: Encargado (a) de Ordenes de|Termina: Encargado (a) de Ordenes de Compra
Compra
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
1 del Encargado (a) de Compras Locales y
revisa requisitos establecidos en el
expediente de compra
Elabora y traslada Orden de Compra
(FORM. SIC 07)
Encargado (a) de Produccién de Orden de Compra
Ordenes de Compra
2 1/7 Departamento de Contabilidad
2/7 Expediente de Compra
Departamento de 3/7 Auditoria Interna
Proveeduria 4/7 Proveedor
5/7 Departamento de Presupuesto
6/7 Unidad Solicitante
7/7 Encargado (a) de Ordenes de Compra
Encargado (a) de . .
Compras Locales 3 Recibe, revisa y traslada Orden de Compra
Recibe, revisa, firma y traslada Orden de
Jefe 4
Compra
Encargado (a) de 5 Recibe y adjunta Orden de Compra a
Ordenes de Compra expediente de compra, traslada
: Recibe, analiza, autoriza y devuelve
Departamento de Profesional . ; o
6 expediente de compra segun procedimiento
Presupuesto Encargado )
interno
Recibe y revisa expediente de compra,
Departamento de | Encargado (a) de 7 traslada  dando seguimiento al trdmite de
Proveeduria Ordenes de Compra autorizacion de compra segin el Sistema
Integrado de Compras
Autoridad . . .
Unidad Solicitante Nominadora 8 Recibe expedlenf[e de compra y firma Orden
Superior de Compra autorizando la compra, traslada
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe expediente de compra, adjunta
Deé)?or;[/aerggﬂ;[ic;de OE(? ecr? égaddeoc(:i)n?;ra 9 copia 7/7 de la Orden de Compra y
traslada
o Profesional de Recibe expediente de compra, revisa y
Auditoria Interna Auditoria 10 visa Orden de Compra, traslada
Departamento de Profesional " Rec_:ibe expediente de compra, elab(_)ra
Contabilidad Contable registro contable, desglosa y envia copias
de la Orden de Compra segun produccion
Encargado (a) de 12 Recibe y revisa copias 4/7, 6/7 y 7/7 de la
Ordenes de Compra Orden de Compra, entrega en Recepcion
Recibe copias 4/7, 6/7 y 7/7 de Orden de
Recepcionista 13 Compra vy realiza procedimiento de
Elaboracion de Agenda de Cotizador,
traslada
Recibe Agenda con copias 4/7, 6/7 y 717
Departamento de Cotizador 15 de Orden de Compra y realiza
Proveeduria Mensajero procedimiento de Entrega de Copias de
Orden de Compra
Recibe copia 7/7 de Orden de Compra del
15 Cotizador Mensajero e ingresa datos de la
Encargado (a) de misma en Iilczro de Control de Ordenes de
Ordenes de Compra Compra segun norma
16 Archiva copia 7/7 de Orden de Compra en

carpeta “Ordenes de Compra”
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar Ordenes de Compra Directa

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/2

Autoridad

Encargado (a) de Ordenes de Encargado (a) de Nominadora Superior

Jefe Profesional Depto.

Compra Compras Locales

Presupuesto

de Unidad

Inicio

Recibe Solicitud
de Compra
(FORM. SIC 01)
del Encargado (a)
de Compras
Locales y revisa
requisitos
establecidos en el
expediente de
compra

I

Elabora y traslada Recibe, revisa 'y Recibe, revisa,
Orden de Compra P traslada Orden de f==t=p| firma y devuelve
(FORM SIC 07) Compra Orden de Compra

Recibe y adjunta
Orden de Compra

Recibe, analiza,
autorizay
devuelve

a Expediente de
Compra, traslada

P> Expediente de

Compra segln

procedimiento
interno

!

Recibe y revisa
Expediente de
Compra, traslada
dando
seguimiento al

tramite de
autorizacion de
compra seguln el
Sistema Integrado
de Compras

Recibe expediente
de compra,
adjunta copia 7/7 |«

Recibe
Expediente de
Compra y firma

Orden de Compra
autorizando la
compra, traslada

de la Orden de
Compra y traslada
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar Ordenes de Compra

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial )

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina: 2/2

Encargado (a) de
Ordenes de Compra

Profesional Depto.
Contabilidad

Profesional de
Auditoria Interna

Recepcionista

Cotizador Mensajero

Recibe
Expediente de
Compra, revisa y
visa Orden de
Compra, traslada

Recibe expediente
de compra,
elabora registro
> contable, desglosa

y envia copias de
la Orden de
Compra segun
produccién

Recibe y revisa
copias 4/7, 6/7y
P> 7/7 de la Orden de
Compra, entrega
en Recepcion

Recibe copias 4/7,
6/7'y 7/7 de Orden
de Compray
realiza

Recibe copia 7/7
de Orden de
Compra e ingresa

en libro de Control
de Ordenes de
Compra segun
norma

Archiva copia 7/7
de Orden de
Compra en
carpeta “Ordenes
de Compra”

Final

P> procedimiento de
Elaboracion de
Agenda de
Cotizador,
traslada

datos de la misma >

Recibe Agenda
con copias 4/7, 6/
7y 7/7 de Orden

de Compray
realiza
procedimiento de
Entrega de Copias
de Orden de
Compra
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|. Titulo o Denominacion

2) Creacion de eventos para compras mayores o iguales de Q.10,000.00 hasta
Q.90,000.00 en tramite de Solicitud de Compra y Orden de Compra

Il. Objetivo especifico

a) Servir de guia para la publicacion de eventos para compras mayores o iguales de
Q. 10,000.00 hasta Q. 90,000.00.

lll. Normas especificas
a) Para realizar este procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la
Ley de Compras y Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas y

del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos.

b) Para publicacion de eventos debe utilizarse la Guia para el Manejo del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Guatecompras).

c) Para realizar las publicaciones en el sistema Guatecompras debe solicitarse
Usuario con Clave de Acceso a la Direccién de Asuntos Juridicos.

d) Debe recibirse como requisito para la creacion de eventos:
e Solicitud de Compra de Bienes o Servicios
e Caotizacion autorizada por la Dependencia o la Jefatura del Departamento
de Proveeduria
e Formulario RTU (Registro Tributario Unificado)
IV. Formas del Procedimiento

a) Solicitud de Compra (FORM SIC 01)

b) Invitacién a Proformar — Cotizar o Licitar (FORM. DP 04)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Creacién de eventos para compras mayores o iguales de Q.10,000.00
hasta Q.90,000.00

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Encargado (a) de Ordenes de|Termina: Profesional de Contabilidad
Compra
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Solicitud de Compra (FORM. SIC 01)
1 del Encargado (a) de Compras Locales y
revisa los documentos adjuntos
> Revisa los requerimientos de la compra de la
Solicitud de Compra de Bienes o Servicios
3 Realiza el procedimiento de Elaboracion de
Ordenes de Compra Directa (FORM. SIC 07)
Departamento de | Encargado (a) de Da seguimiento al tramite de la autorizacion
Proveeduria  |Ordenes de Compral 4 |ge |a Orden de Compra segin el Sistema
Integrado de Compras
Recibe del Departamento de Contabilidad
5 las copias 4/7, 6/7 y 7/7 de la Orden de
Compra y publica la misma en el portal de
Guatecompras
6 Imprime y adjunta publicacién al expediente
de compra y traslada
Departamento de Profesional de Recibe (_expedlente de compra y continua con
7 el tramite de compra segun el Sistema

Contabilidad

Contabilidad

Integrado de Compras
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Creacién de eventos para compras mayores o iguales de Q.10,000.00 hasta Q.90,000.00

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1

Encargado (a) de Ordenes de Compra Profesional Depto. Contabilidad

Inicio

Recibe Solicitud
de Compra
(FORM. SIC 01)
del Encargado (a)
de Compras
Locales y revisa
los documentos
adjuntos

Revisa los
requerimientos de
la compra de la
Solicitud de
Compra de Bienes
0 Servicios

Realiza el
procedimiento de
Elaboracion de
Ordenes de
Compra Directa
(FORM. SIC 07)

Da seguimiento al
tramite de la
autorizacion de la
Orden de Compra
segun el Sistema
Integrado de

Compras
Recibe del .
Departamento de . l:gil;lgfe e
Contabilidad las - . P
copias 417, 617 y Imprlme y lafdjunta Cpmpra y
7/7 de Ia Orden de ,| publicacion al > continua con el
Compra y publica Expediente de tramite de compra
a rr?ismyapen el Compra y traslada segun el Sistema
portal de Integrado de
Guatecompras Compras
4
Final

160




|. Titulo o Denominacion

3) Creacion de eventos para compras mayores o iguales de Q.90,000.01 hasta
Q.900,000.00

Il. Objetivo especifico

a) Servir de guia para la publicacion de eventos y de apertura de plicas para compras
mayores Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00.

lll. Normas especificas

a) Para realizar este procedimiento debe seguirse los lineamientos establecidos en la
Ley de Compras y Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas, el
Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos y la Guia para el
Manejo del Sistema Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Guatecompras.

b) Para realizar las publicaciones en el sistema Guatecompras debe solicitarse
Usuario con Clave de Acceso a la Direccién de Asuntos Juridicos.

c) Debe recibirse como requisito para la creacion de eventos:

Solicitud de Compra de Bienes o Servicios

Dictamen Juridico

Dictamen Técnico

Bases de requerimientos de la compra

Archivo electrénico de las bases de requerimientos de la compra

IV. Formas del Procedimiento
a) Solicitud de Cotizacién de Precios (FORM. SIC 02)
b) Recepcién y Apertura de Plicas para Expediente de Compra (FORM. SIC 03)
c) Calificacion de Ofertas (FORM. SIC 08)

d) Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Creacion de eventos para compras mayores o iguales de Q.90,000.01
hasta Q.900,000.00

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 3

Inicia: Encargado (a) de Ordenes de

Termina: Encargado (a) de Ordenes de Compra

Compra
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente de compra del Encargado
1 (a) de Compras Locales y revisa las bases
de la compra
> Elabora Solicitud de Cotizacion de Precios
(FORM. SIC 02)
Encargado (a) de Publica la Solicitud de Cotizacion de Precios
Ordenes de Compra 3 en el portal de Gyaj[ecompras adjuntando
bases de los requerimientos de compra
Departamento de Elabora Providencia (FORM. DP 08)
Proveeduria 4  lindicando dia, hora y fecha de apertura de
plicas segln publicacion
5 Adjunta Providencia al expediente de
compra y traslada
Recibe, firma Providencia y traslada
Jefe 6 :
expediente de compra
Encargado (a) de . .
Ordenes de Compra 7 Recibe expediente de compra y traslada
Cede de Junta de Coordinador y Recibe el expediente dg compra y s€
N . 8 presenta en la fecha indicada para la
Cotizacion Miembros ,
apertura de plicas
En la fecha de apertura de plicas entrega
formularios de Recepcion y Apertura de
Degforf/aergdetrj\:%de Ofé]:ﬁég%deoé?r:era 9 Plicas para Expediente de Compra (FORM
P SIC 03) y Calificacion de Ofertas (FORM SIC
08)
Cede de Junta de Coordinador y En la fecha de apertura de p|IC8_.S, reciben a
N : 10 |los proveedores, llenan formularios SIC 03 y
Cotizacion Miembros
SIC 08 y trasladan
Departamento de | Encargado (a) de 11 Recibe SIC 03 y SIC 08, publica en el portal

Proveeduria

Ordenes de Compra

de Guatecompras y traslada
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe SIC-03 con publicacion de apertura
de plicas para elaborar Acta de Apertura
de Plicas (FORM SIC 04)
12 Produccién de SIC 04
Encargado (a) de
Compras Locales 1/2 Original, Expediente de Compra
2/2 Copia, Encargado (a) de Ordenes de
Compra
Departamento de Solicita firmas en el Acta de Apertura de
Proveeduria 13 Plicas de los miembros de la Junta de
Cotizacion y traslada
Encargado (a) de Recibe copia 2/2 de Acta de Apertura de
Ordenes de Compra 14 Plicas y publica en el portal de
Guatecompras Y traslada
Recibe publicacién de SIC 04, adjunta al
expediente de compra y traslada a las
Encargado (a) de 15 unidades correspondientes segun

Compras Locales

procedimiento del Sistema Integrado de
Compras
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Creacién de eventos para compras mayores o iguales de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Pagina: 1/1

Encargado (a) de Ordenes de Compra

Jefe

Junta de Cotizacién

Encargado (a) de
Compras Locales

Inicio

Recibe copia 2/2
de Acta de
Apertura de Plicas

A " -
Recibe expediente Recibe expediente Re(:tlrgesieflzr:a y
de compra del de compray |t >
Encargado (a) de traslada Expediente de
Compras Locales Compra
y revisa las bases :
Recibe
dela compra Expediente de
Compray se
A > presenta en la
Elabora Solicitud fECh? indicada
de Cotizacion de par:; a Tpertura
Precios (FORM. e plicas
SIC 02) |
A
Publica la En la fecha de
Solicitud de apertura de plicas
Cotizacion de entrega En focha do
Precios en el formularios de apertura de plicas
portal de Recepcion y i recibenpa '
Guatecompras Apertura de Plicas p| proveedores
adjuntgn(lio bases pa;ae%gri(;l?ame llenan formularios
e los
requerimientos de (FORM SIC 03) y sic toris);asdgos y
compra Calificacion de
Ofertas (FORM
SIC 08)
A
Elabora
Providencia
(FORM. DP 08) *
indicando dia, -
hora y fecha de Recibe SIC_03 y
apertura de plicas SIC 08, publica en
segun publicacion el portal de
Guatecompras y
traslada
A
Adjunta
Providencia al
expediente de
compra y traslada

y publica en el
portal de
Guatecompras y
traslada

Recibe SIC-03
con publicacién de
apertura de plicas
para elaborar Acta

de Apertura de
Plicas (FORM SIC

04)

Solicita firmas en
el Acta de
Apertura de Plicas
de los miembros
de la Junta de
Cotizacién y
traslada

Recibe
publicacién de SIC
04, adjunta a
Expediente de
Compra y traslada

P alas unidades

correspondientes
segln
procedimiento del
Sistema Integrado
de Compras

Final
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|. Titulo o Denominacion

4)

Elaborar Modificaciones a Ordenes de Compra

Il. Objetivo especifico

a) Dar los lineamientos para modificar Ordenes de Compra de acuerdo a las

necesidades de la dependencia o disponibilidad presupuestaria.

[ll. Normas especificas

a)

Toda modificacién a la Orden de Compra debe realizarse Unicamente por motivos
de Anulacién de Compra, Cambio de Proveedor, Disminucién o Incremento en el
precio del bien o servicio.

b) Antes de hacer modificaciones a la Orden de Compra debe recibirse las

c)

notificaciones correspondientes de Auditoria Interna, Departamento de
Contabilidad, Departamento de Presupuesto o Unidad Solicitante para justificar la
modificacion a la Orden de Compra.

Toda modificacién a la Orden de Compra que se solicite tiene como limite de
tiempo 24 horas para ser entregada al Encargado (a) de Ordenes de Compra del
Departamento de Proveeduria.

IV. Formas del Procedimiento

a) Modificacion de Orden de Compra (FORM. SIC 07A)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar Modificaciones a Ordenes de Compra

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Autoridad Nominadora Superior de
Unidad Solicitante

Termina: Encargado (a) de Ordenes de Compra

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Autoridad Revisa expediente de compra, elabora y
Unidad Solicitante Nominadora 1 adjunta Nota de Providencia indicando
Superior modificacion y traslada
Recibe expediente de compra, completa v,
adjunta Modificaciéon a la Orden de Compra
(FORM. SIC 07A)
Produccion de Modificacion de Orden de
Compra
Encargado (a) de 2 1/7 Departamento de Contabilidad
Ordenes de 2/7 Expediente de Compra
Compra 3/7 Auditoria Interna
4/7 Proveedor
5/7 Departamento de Presupuesto
Departamento de 6/7 Unidad Solicitante
Proveeduria 7/7 Encargado (a) de Ordenes de Compra
Elabora y adjunta a expediente de compra
3 nota de justificacién por la modificacién de
Orden de Compra y traslada
Jefe 4 Recibe expediente de compra, revisa, firma,
Modificacion de Compra y traslada
Recibe y envia expediente de compra a las
5 unidades correspondientes segun
Encargado (a) de produccién de copias dando seguimiento al
Ordenes de tramite
Compra 6 Archiva copia 7/7 de Modificacion a la Orden

de Compra en carpeta “Ordenes de Compra”

166



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar Modificaciones a Ordenes de Compra

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1
Autoridad Nominadora
; . o Encargado (a) de Ordenes de Compra Jefe
Superior de Unidad Solicitante 9 @) P
Inicio
RevC;sa Expediente Recibe expediente
e Compra, de compra,
elabora y adjunta pra,
Nota de completa y
Providencia P .a.dJU'.“,a
i Modificacion a la
indicando
modificacion Orden de Compra
! (FORM. SIC 07A)
traslada
A
Elabora y adjunta
a expediente de Recibe expediente
compra nota de de compra, revisa,
justificacién por la s firma,
modificacion de Modificacién de
Orden de Compra Compray traslada
y traslada

Recibe y envia
Expediente de
Compra a las
unidades >
correspondientes
dando
seguimiento al
tramite

Archiva copia 7/7
de Modificacion a
la Orden de
Compra en
carpeta “Ordenes
de Compra”

Final
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|. Titulo o Denominacion

5)

Entrega de Informe de Ordenes de Compra Elaboradas

Il. Objetivo especifico

a)

Proporcionar una herramienta administrativa para brindar informacién sobre las
Ordenes de Compra elaboradas.

[ll. Normas especificas

a)

b)

Toda Orden de Compra debe registrarse en planilla de 6rdenes de compra
elaborada por el Encargado (a) de Ordenes de Compra para presentar como
informe al Jefe (a) del Departamento de Proveeduria.

Debe presentarse un informe mensual al Jefe (a) del Departamento de
Proveeduria sobre las Ordenes de Compra elaboradas.

Debe guardarse registro de los datos en libros de actas ya que son prueba fisica
ante Auditoria Interna de las Ordenes de Compra Elaboradas en el afio.

Debe llevarse un libro de actas para Ordenes de Compra por el Régimen de
Compra, uno para Ordenes de Compra por el Régimen de Cotizacion y uno para
Modificaciones a las Ordenes de Compra.

Toda copia de Orden de Compra y Modificacién de Orden de Compra autorizada
por la Contraloria General de Cuentas debe archivarse y presentarse con libro de
actas a Auditoria Interna.

IV. Formas del Procedimiento

a)

b)

Planilla de Ordenes de Compra (FORM. DP 15)

Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Entrega de Informe de Ordenes de Compra Elaboradas

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Encargado (a) de Ordenes de|Termina: Encargado (a) de Ordenes de Compra
Compra
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Toma copias de Ordenes de Compra
1 archivadas e ingresa datos en libros de actas
correspondientes.
Llena Planilla de Ordenes de Compra
(FORM. DP 15)
Encargado (a) de 2 Produccion de Planilla de Ordenes de Compra
Ordenes de Compra 1/2 Original, Jefe
5 . 0 d 2/2 Copia, Archivo
epartamento de . . :
Proveeduria 3 Elabora y adjunta Providencia (FORM. DP
08)
4 Entrega Planilla de Ordenes de Compra en
Recepcion
Recibe e ingresa Planilla de Ordenes de
- Compra segun procedimiento de Recepcion
Recepcionista 5 o
de Correspondencia, firma, sella y devuelve
copia 2/2
Encargado (a) de 6 Recibe y archiva copia 2/2 de informe en

Ordenes de Compra

carpeta “Informes”
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Entrega de Informe de Ordenes de Compra Elaboradas

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1

Encargado (a) de Ordenes de Compra Recepcionista

Inicio

Toma copias de
Ordenes de
Compra
archivadas e
ingresa datos en
libros de actas
correspondientes

Llena Planilla de
Ordenes de
Compra (FORM.
DP 15)

Elabora y adjunta
Providencia
(FORM. DP 08)

Recibe e ingresa
Planilla de

Entrega Planilla Ordenes de
Compra segan
de Ordenes de ra
Compra en P> procedimiento de
io Recepcion de
Recepcion 4
Correspondencia,
firma, sella'y
devuelve copia 2/2

Recibe y archiva

copia 2/2 de >

informe en carpeta
“Informes”

Final
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PROCEDIMIENTOS DE ENCARGADO DE IMPORTACIONES

|. Titulo o Denominacion

1)

Tramitar Solicitudes de Franquicia Gubernativa

Il. Objetivo especifico

a)

Guiar al trabajador en el procedimiento de la elaboracion de la Solicitud de
Franquicias Gubernativas.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Debe brindarse la informacién necesaria a las Unidades Solicitantes sobre la
documentacion que deben presentar para realizar la Solicitud de Franquicia
Gubernativa.

Debe analizarse previamente la papeleria que entrega la Unidad Solicitante para
facilitar la entrega de esta en la aduana.

Debe actualizarse la informacion en lo que se refiere a convenios internacionales
para detectar el tipo de arancel que afectara y determinar si se realiza o0 no el
trdmite de franquicia.

Debe utilizarse la tecnologia disponible para realizar la Solicitud de Franquicia
como por ejemplo el Programa ASPRADCO que brinda la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

Para utilizar el Programa ASPRADCO debe solicitarse Numero de Importador y
Clave de Acceso a la Direccidon de Asuntos Juridicos.

No debe recibirse documentos que no estén a nombre de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, ya que el trdmite cumple con el articulo 88 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Debe asesorarse a toda Unidad que necesite tramite de placas para vehiculo con
previo aviso.

Debe efectuarse el tramite de la Solicitud de Franquicia Gubernativa en un tiempo
aproximado de 15 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Tramitar Solicitudes de Franquicia Gubernativa

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Solicitante de Unidad

Termina: Encargado de Importaciones

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Solicitante

Solicitante de
Unidad Designado

1

Solicita informacion al Departamento de
Proveeduria sobre el tramite de franquicias

Relne documentos y entrega en la
Recepcion del Departamento de Proveeduria

Departamento de
Proveeduria

Recepcionista

Recibe e ingresa documentos segln
procedimiento de Recepcion de
Correspondencia

Encargado de
Importaciones

Recibe, revisa, analiza vy
documentos mediante firmay sello

aprueba

Elabora Solicitud de Franquicia en programa
ASPRADCO utilizando wusuario y clave
cedido por la Direccion de Asuntos Juridicos

Recibe e imprime certificado de la Solicitud
de Franquicia segun programa, verifica
validez en los datos y traslada

Jefe

Recibe, revisa, firma y devuelve Solicitud de
Franquicia

Encargado de
Importaciones

Recibe Solicitud de Franquicia y traslada con
documentos requeridos

Rectoria

Rector Magnifico

Recibe Solicitud de Franquicia
procedimiento interno, firma
Representante Legal y traslada

segun
como

Departamento de
Proveeduria

Encargado de
Importaciones

10

Recibe y envia la Solicitud de Franquicia
firmada por el Rector Magnifico

Produccion de Solicitud de Franquicia
1/3 Original, Aduana
2/3 Copia, Archivo
3/3 Copia, Carpeta de Unidad Solicitante

11

Archiva copia 2/2 de Solicitud de Franquicia en
carpeta “Solicitudes de Franquicia”
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Tramitar Solicitudes de Franquicia Gubernativa

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/1
Solicitante de Unidad Recepcionista Encargado de Importaciones Jefe Rector Magnifico
Inicio
Solicita Recibe e ingresa " -
. - Recibe, revisa,
informacion al documentos h
. analiza y aprueba
Departamento de segln
y e P documentos
Proveeduria sobre procedimiento de . )
P - mediante firma y
el tramite de Recepcion de sello
franquicias Correspondencia
A
Relne Elabora Solicitud
documentos y de Franquicia en
entrega en la programa
Recepcion del ASPRADCO
Departamento de utilizando usuario
Proveeduria y clave cedido por

la Direccion de
Asuntos Juridicos

A
Recibe e imprime

certificado de la " -
o Recibe, revisa,
Solicitud de )
Franquicia segan > firma y devuelve
o Solicitud de
programa, verifica -
h Franquicia
validez en los
datos y traslada
* Recibe Solicitud
Recibe Solicitud de Franguwla
L segln
de Franquicia y .
procedimiento
traslada con ' .
interno, firma
documentos
requeridos como
Representante
Legal y traslada

Recibe y envia la
Solicitud de
Franquicia firmada |«
por el Rector
Magnifico

Archiva copia 2/2
de Solicitud de
Franquicia en
carpeta
Solicitudes de
Franquicia

Final
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I. Titulo o Denominacion
2) Tramitar Franquicia Gubernativa para Bienes
Il. Objetivo especifico

a) Orientar con los pasos del procedimiento de importaciones de mercaderia o
vehiculos.

[ll. Normas especificas

a) Debe realizarse todos los tramites de Franquicia Gubernativa a través de medios
electrénicos utilizando usuario y clave autorizada por la Direccidon de Asuntos
Juridicos.

b) Debe utilizarse la tecnologia disponible para realizar el tramite de Franquicia
Gubernativa como por ejemplo el Programa ASPRADCO que brinda la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

c) Debe elaborarse Pdéliza Electrénica en la que se registran los datos del proveedor,
de no ser asi, se solicita a la Superintendencia de Administracion Tributaria la
creacion de un proveedor para la validez de la misma.

d) Debe cumplirse con los lineamientos establecidos en el Sistema Arancelario
Centroamericano.

e) Debe efectuarse todo pago que se realiza en la Franquicia Gubernativa de forma
cero, dicho pago cumple con el articulo 88 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala.

f) Debe ingresarse en la aduana una poliza de Rescate de Mercaderia antes de
ingresar la Poliza del Documento Unico Aduanero, ya que al salir la resolucion de
Rectoria se ha vencido el tiempo de almacenaje que estipula la ley aduanera.

g) Debe adjuntarse copias de toda la documentacibn necesaria para recoger la
mercaderia.

IV. Formas del Procedimiento

a) Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Tramitar Franquicia Gubernativa para Bienes

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 3

Inicia: Encargado de Importaciones

Termina: Solicitante de Unidad Designado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Realiza procedimiento de Solicitud de
Franquicia Gubernativa
> Completa Pdliza Electrénica de datos de
Proveedor
3 Completa Poliza Electronica del Documento
Unico Aduanero
Envia declaraciones via Internet para
4  |obtener firma electrénica de autorizacion por
parte de la aduana
5 Imprime ejemplar de poéliza firmada vy
certificacion de pago del Banco
6 Solicita pago de impuestos en Caja Central
en el Sistema Banca SAT
Deg?;f/i”;gﬂ:%de E: Cgrrg?:?gngi 7 Imprime los comprobantes de pago de
P Banca SAT
8 Ingresa al sistema aduanero y recupera pago
Verifica en el sistema que todos Ilos
documentos estén en Orden:
9 9.1 Si estan en orden continua con paso 10
92 Si no estin en orden envia
documentos faltantes y continua con el
paso 10
Solicita informacion en Aduana sobre la
10 L )
ubicacion del Bien
11 Elabora e ingresa al sistema Pdliza de

Recuperacion del Bien
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Da seguimiento de los procedimientos en
12 oy
Aduana del trdmite
Solicita  revision del Bien a la
Departamento de Encargado de 13 Sgperlnftendenma de Admmlstrgcmn
Proveeduria Importaciones Tr_|butar|a para dar fe de la pertenencia del
mismo
Elabora Providencia (FORM. DP 08) para
14 informar a la Unidad Solicitante que puede
retirar el Bien
Unidad Solicitante Solicitante de 15 Retira el Bien de la Aduana

Unidad Designado
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[. Titulo o Denominacion
3) Tramitar Donaciones para Dependencias
Il. Objetivo especifico

a) Guiar sobre las actividades de recepcion de equipo donado proveniente del
extranjero en el campus central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

[ll. Normas especificas

a) Debe realizarse actividades similares al proceso de importacion de mercaderia o
vehiculos excepto en el tramite de pagos, ya que en las donaciones los requisitos
gue se solicitan son diferentes.

b) Debe solicitarse a la Unidad Solicitante los documentos siguientes:

e Carta de donacion emitida por la entidad donante,

e Carta de valor del bien en délares y

e Endoso aduanal o Carta de Cesién de Derechos a favor de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

c) Debe colaborar con la Unidad Solicitante en las siguientes actividades:

Realizar la publicacién del registro grafico y memoria de labores
Solicitar colaboracion de los vigilantes de la Universidad de San Carlos
Reservar espacios en el parqueo respectivo para la descarga del equipo
Solicitar la presencia de los Delegados Autorizados para dar fe al evento
Recibir los documentos de entrega y autorizaciones respectivas.

IV. Formas del Procedimiento

a) Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Tramitar Donaciones para Dependencias

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 3

Inicia: Solicitante de Unidad Designado

Termina: Encargado de Importaciones

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita informacion al Departamento de
- Proveeduria sobre el tramite de Donaciones
Unidad Solicitante Solicitante de ¢ % -
ni Unidad Designado Relne y entrega la documentacion requerida
2 |segun norma en la Recepcion del
Departamento de Proveeduria
Recibe e ingresa documentacién segun
Recepcionista 3 procedimiento de Recepcion de
Correspondencia
4 Recibe y revisa la documentacion requerida
Encargado de Segun norma
Departamento de Importaciones 5 Elabora y traslada Providencia (FORM. DP
Proveeduria 08)
Jefe 6 Recibe, revisa, firma y devuelve Providencia
Recibe y adjunta Providencia a los
Encargado de , ;
; 7 documentos requeridos segin norma,
Importaciones
traslada
. Profesional Recibe, tramita, autoriza y devuelve
Rectoria 8 . S :
Encargado documentos segun procedimiento interno
Recibe documentos y realiza procedimiento
9 de Tramite de Franquicia Gubernativa para
Departamento de Encargado de Bienes excepto el pago
Proveeduria Importaciones Apoya a la Unidad Solicitante en actividades
10 |establecidas en norma para recibir la

donacion
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|. Titulo o Denominacién

4)

Tramite de Franquicia para la Importacion de Vehiculos

Il. Objetivo especifico

a)

Orientar en el procedimiento para la compra e importacién de vehiculos.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Debe seguirse el procedimiento de Franquicia Gubernativa para la compra de
vehiculos.

Debe revisar, analizar y aprobar la documentacién correspondiente para la compra
de vehiculos.

Debe solicitarse a las Importadoras de Vehiculos los documentos siguientes:

e Carta de valor del Vehiculo en ddlares

e Carta de Especificaciones de caracteristicas del Vehiculo

e Carta de Cesiéon de Derechos Aduanales a favor de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

e Pdliza del Documento Unico Aduanero de traslado de vehiculo a la

almacenadota

Factura emitida por la Importadora

Lista de empaque del Vehiculo

Documento de Embarque del Vehiculo

Copia de la Factura del precio del vehiculo segun el Costo Internacional

Financiero

En caso de cambios por errores en la documentacion debe devolverse la papeleria
para su correccion.

Debe solicitarse y asesorarse a la Unidad Solicitante para que de seguimiento en
la obtencién del vehiculo.

Debe actualizarse en la cancelacion de los tramites aduaneros que se realizan
para la obtencion de vehiculos via Internet, visitando el portal de la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

IV. Formas del Procedimiento

a)

Providencia (FORM. DP 08)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Tramite de Franquicia para la Importacién de Vehiculos

Hoja No. 1 de 1 No. De Formas: 1
Inicia: Encargado de Importaciones Termina: Solicitante de Unidad Designado
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Departamento de Encargado de . Regliza _ procedimignto de ) Flranqgli_cia
Proveeduria Importaciones Gu erpqnva para Bines y envia 1a Poliza
Electronica del Documento Unico Aduanero
Recibe la Pdliza Electronica del Documento
Empresa Importadora Persona 5 Unico Aduanero y tramita la Pdliza de
de Vehiculos Encargada Obtencién de Vehiculos segun
procedimiento interno
Recibe y revisa la documentacion requerida
gue le entrega la Empresa:
3.1 Si no hay cambios en los documentos,
realiza pago de Pdéliza de Obtencion de
3 Vehiculo en el sistema BANCA SAT y
continua el paso 4
Departamento de Encargado de 3.2 Si hay cambios en documentos,
Proveeduria Importaciones devuelve los mismos a la Empresa para
que realice cambios y después realiza
el paso 3.1
Recibe y revisa constancia de pago de
4 Pdliza de Obtencion de Vehiculo via correo
electronico
5 Imprime y envia constancia de pago a la
Empresa Importadora de Vehiculos
Recibe constancia de pago y realiza el
Empresa Importadora persona 6 trAmite aduanero de obtencién del vehiculo
de Vehiculos Encargada fam| e .
segun procedimiento interno
Da seguimiento al tramite de Obtencion del
Departamento de Encargado de 7 Vehiculo en Aduana e informa a la Unidad
Proveeduria Importaciones Solicitante por medio de Providencia (FORM.
DP 08)
Unidad Solicitante Solicitante 8 Recibe informacién y retira el vehiculo de la

Aduana
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I. Titulo o Denominacion
5) Regulacion y actualizacién de vehiculos importados o donados
Il. Objetivo especifico

a) Orientar en el trdmite de obtencion de placas para vehiculos importados o
donados a las Unidades Universitarias.

[ll. Normas especificas

a) Debe realizarse el tramite de placas para vehiculos toda vez lo soliciten las
Unidades Universitarias al Departamento de Proveeduria.

b) Para realizar el tramite de placas e importaciones de vehiculos, debe solicitarse
informacién que lo asesore en el procedimiento en el octavo nivel del edificio de la

Superintendencia de Administracion Tributaria y en el noveno nivel del edificio de
Finanzas Publicas.

c) Debe solicitarse a la Unidad toda la documentacién correspondiente al tramite de
vehiculos utilizando para ello la guia de la Superintendencia de Administracion
Tributaria y de Finanzas Publicas.

IV. Formas del Procedimiento

a) Solicitud de Compra (FORM SIC 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Regulacién y actualizacién de vehiculos importados o donados

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Solicitante de Unidad Designado

Termina: Solicitante de Unidad Designado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidad Solicitante Solicitante de 1 Elabora Solicitud de Compra (FORM SIC 01)
Unidad Designado para tramite de placas de vehiculos, traslada
Recibe e ingresa Solicitud de Compra segun
Recepcionista 2 procedimiento de Recepcion de Solicitudes
de Compra
Recibe Solicitud de Compra y realiza
3 procedimiento de Tramite de Franquicia para
la Importacion de Vehiculos
Departamento de Solicita a la Unidad la documentacion
Proveeduria correspondiente para el tramite de placas
Encargado de L . :
Importaciones 4 como _Io |r_19I|can Ia Su_perlntender)ua de
Administracion  Tributaria y  Finanzas
Publicas
Ingresa documentacion en la
5 Superintendencia de Administracién
Tributaria
Superln_t(-:‘_ndenqa de Profesional Recibe documentacion, emite y traslada
Administracion En d 6 lucion n dimiento intern
Tributaria cargado resolucién segun procedimiento interno
Departamento de Encargado de 7 Recibe y traslada resolucion a Finanzas
Proveeduria Importaciones Publicas
: Recibe resolucion, elabora tramite y entrega
. - Profesional A . -
Finanzas Publicas 8 de placas de vehiculo segun procedimiento
Encargado .
interno
Departamentp de Encargado de 9 Recibe y traslada placas de vehiculo
Proveeduria Importaciones
Unidad Solicitante Solicitante de 10 |Recibe placas y retira vehiculo de aduana

Unidad Designado
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PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

|. Titulo o Denominacion

1) Despacho de Materiales

Il. Objetivo especifico

a)

Proporcionar una herramienta administrativa que sirva de guia para realizar la
entrega eficiente de los materiales que brinda el Departamento de Proveeduria a
las Unidades Solicitantes.

[ll. Normas especificas

a)

b)

f)

9)

Toda solicitud de materiales que ingresa en almacén debe estar redactada a
maquina de escribir o computadora, con firma y sello del Decano, Director o Jefe
de la Dependencia quien indica autorizacion de la misma de lo contrario la solicitud
de materiales no se recibe.

Toda solicitud de materiales debe tener firma y sello de la Tesoreria de la
Dependencia quien certifica la disponibilidad presupuestaria para la compra, de lo
contrario la solicitud de materiales no se recibe.

Debe entregarse una cantidad de material menor a la solicitada si ésta deja el nivel
de stock por debajo del minimo.

No debe realizarse la entrega de material si la cantidad almacenada esta por
debajo del stock minimo o si el renglén presupuestario del material en la solicitud
no coincide con el de la informacion en el sistema.

El material solicitado debe entregarse cuando la solicitud de materiales esté
revisada y aprobada siendo el Encargado o Ayudante de Almacén las Unicas
personas responsables de aprobar la entrega del material.

Al momento de revisar la solicitud de materiales deben verificarse los siguientes
datos:

Nombre de la Dependencia

Numero de emisién de la solicitud

Cadigo presupuestario de la Dependencia

Fecha de emision de la solicitud

Firmas y sellos de Jefatura y Tesoreria de la Dependencia
Cantidad solicitada de material

Descripcion del material

Renglon presupuestario del material

Caddigo del material en almacén

Debe firmarse la autorizacion de salida de material del Almacén en la solicitud de
materiales.

187



h) Debe actualizarse el sistema para proporcionar datos reales siendo el Encargado
de Almacén responsable de la actualizacién.

i) Para facilitar la ubicacion del material que almacena el Departamento de
Proveeduria, el anaquel debe identificarse correctamente de acuerdo al cédigo del
material determinado en el AlImacén.

j) Debe actualizarse y llevarse el control manual de salidas en el Kardex, en tarjetas
kardex autorizadas por la Contraloria General de Cuentas siendo el Ayudante de
Almacén responsable de la guarda y custodia de las tarjetas.

k) Para la actualizacibn de la tarjeta kardex del material debe ingresarse los
siguientes datos:

e Fecha de la solicitud del material

¢ Nombre de la Dependencia solicitante

¢ Numero correlativo de recepcion de solicitud que sella el Encargado de
Almacén en la solicitud

e Cantidad solicitada del material

¢ Nuevo saldo operado del material

[) El uso de tarjetas kardex es obligatorio ya que las mismas sirven como control
fisico de las existencias de materiales.

IV. Formas del procedimiento
a) Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén (FORM. DP 11)

b) Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas (FORM. DP 12)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Despacho de Materiales

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Solicitante de Unidad Designado |Termina: Ayudante de almacén
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
- Elabora y traslada Solicitud de Materiales y
. - Solicitante de . . .
Unidad Solicitante . . 1 Salidas de Almacén (FORM. DP 11) segun
Unidad Designado . .
procedimiento interno
5 Recibe y verifica datos en la Solicitud de
Materiales y Salidas de Almacén
3 Sella namero correlativo de recepcion en la
Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén
Ingresa al sistema y consulta la cantidad en
existencia del material:
4.1 Si existe cantidad arriba del stock minimo
4 continua con el paso 5
4.2 Si no existe cantidad arriba del stock
Departamento de Encargado o minimo, informa al solicitante que no
Proveeduria Ayudante de puede despachar ese material y continua
Almacén el paso 5
5 Ingresa al sistema la cantidad solicitada de
los materiales
Imprime en la Solicitud de Materiales y
6 Salidas de Almacén el costo total de
materiales a despachar
7 Busca el material solicitado en los anaqueles
respectivos
3 Entrega material solicitando, revisa cantidad
y estado del mismo
9 Recibe, cuenta y verifica las condiciones del
- material
idad Solici Solicitante de : _ -
Unidad Solicitante | ;424 Designado Firma de conformidad en la Solicitud de
10 |Materiales y Salidas de Almacén y retira

material
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Firma y sella en la solicitud la autorizacion
11 , )
de salida de material
12 Firma en la solicitud de responsabilidad por

la entrega del material

Encargado de
Almacén

13

Departamento de
Proveeduria

Entrega Solicitud de Materiales y Salidas
de Almacén con firmay sello

Produccion de Solicitud de Materiales
1/3 Original, carpeta “Reportes”

2/3 Copia, Ayudante de Almacén
3/3 Copia, solicitante

14

Recibe copia 2/3 de Solicitud de Materiales
y busca las tarjetas kardex (FORM. DP 12)
de los materiales despachados

Ayudante de

Almacén 15

Anota datos y opera en la tarjetas el nuevo
saldo de material en existencia segun
norma

16

Guarda tarjetas kardex y archiva copia 2/3
de la Solicitud de Materiales y Salidas de
Almacén en carpeta “Salidas de Almacén”
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Despacho de Materiales

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Pagina: 1/1
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I. Titulo o Denominacion
2) Solicitud de materiales para el Almacén
Il. Objetivo especifico

a) Proveer al personal del Almacén un instrumento administrativo que sirva de guia
para solicitar la autorizacion de compra de materiales.

[ll. Normas especificas

a) La revisién selectiva del inventario de materiales en almacén debe realizarse
semanalmente en el sistema y en tarjeta de kardex.

b) Debe realizarse una Solicitud de Compra (FORM SIC 01) si el nivel en existencia
del material esta por debajo del stock minimo.

c) El saldo de material en el sistema y en tarjeta kardex debe coincidir con el saldo
fisico de material en anaqueles, de no ser asi, se realiza una revision precisa de
las Solicitudes de Materiales y Salidas de Almacén y tarjetas kardex de los
productos despachados.

d) La Solicitud de Compra debe presentarse en original y tres copias para ser
distribuidas de la siguiente manera:

1/4 Original, Expediente de Tesoreria

2/4 Copia, Archivo Correlativo de Recepcién

3/4 Copia, Archivo del Departamento de Proveeduria
4/4 Copia, Archivo de Almacén

IV. Formas del procedimiento

a) Solicitud de Compra (FORM SIC 01)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales para el almacén

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado de Almacén

Termina: Encargado de Almacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Ingresa a sistema y revisa el control semanal
de los materiales despachados
> Imprime reporte de inventario de monto total
de materiales en existencia
3 Efectia el conteo del material que tuvo
Encargado o mayor movimiento durante la semana
Ayudantg de Verifica el nivel de stock del material:
Almacén
4 4.1 Si el material esta abajo del nivel de
stock minimo, continua con el paso 5
4.2 Si el material no esta abajo del nivel de
stock minimo termina el procedimiento
5 Elabora y traslada Solicitud de Compra
Departamento de (FORM. SIC 01) de los materiales escasos
Proveeduria Tesorero (a) 6 Rec_:lt_)e, revisa, firma, sella y devuelve
Solicitud de Compra
Encargad'o de 7 Recibe y traslada la Solicitud de Compra
Almacén
Jefe 3 Recibe, revisa, firma, sella y devuelve la
Solicitud de Compra
Recibe la Solicitud de Compra y entrega en
Recepcion
Encargado de o Produccidon de Solicitud de Compra

Almacén

1/4 Original, Tesoreria

2/4 Copia, Correlativo de Recepcion
3/4 Copia, Archivo de Proveeduria
4/4 Copia, Archivo de Almacén
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe e Ingresa Solicitud de Compra
10 segun procedimiento de Recepcién de
Recepcionista Solicitudes de Compra
Departamento de 11 Firma, sella y devuelve copia 4/4 de la
Proveeduria Solicitud de Compra
Recibe y archiva copia 4/4 de la Solicitud
Encargado de «
. 12 de Compra en carpeta “Compras para
Almacén Lo
Almacén
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales para el almacén

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial) Pagina: 1/2

Encargado o Ayudante de Almacén Tesorero (a) En;ﬁ:]gaicgde

Inicio

\ 4
Ingresa a sistema
y revisa el control
semanal de
materiales
despachados

A 4
Imprime reporte
de inventario de
monto total de
materiales en
existencia

A 4
Efectta el conteo
del material que
tuvo movimiento
durante la semana

A 4

Verifica el nivel de
stock del material

No

Si ¢ Nivel abajo del
stock minimo?
A
Elaboray traslada
Solicitud de Condiciones
Compra (FORM. normales de Stock
SIC 01) de los
materiales
escasos
A
Final

Recibe, revisa, .
firma, sella y Recibe Ay.traslada
> devuelve Solicitud > la Solicitud de
Compra
de Compra
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Jefe Encargado de Almacén Recepcionista

Recibe, revisa,
firma, sellay
devuelve la
Solicitud de
Compra

Recibe la Solicitud
de Compray

> entrega en

Recepcion

Recibe e Ingresa
Solicitud de
Compra segun
P> procedimiento de
Recepcion de
Solicitudes de
Compra

Firma, sella'y
devuelve copia 4/4
de la Solicitud de
Compra

Recibe y archiva
copia 4/4 de la
Solicitud de
Compra en <
carpeta “Compras
para Almacén”

Final
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I. Titulo o Denominacion
3) Ingreso de materiales en Almacén
Il. Objetivo especifico
a) Brindar los pasos en el registro de materiales y determinar precio promedio
[ll. Normas especificas
a) Debe corroborarse la cantidad de material que entrega el proveedor con la
Solicitud de Compra o con la Orden de Compra (segun sea el caso), si las

cantidades no coinciden, la recepcion no se realiza.

b) Debe verificarse las condiciones del material, si no son las adecuadas, la
recepciéon no se realiza.

c) Para el ingreso de material en la tarjeta kardex debe ingresarse los siguientes

datos:
e Fecha de recepcién del material
¢ Nombre del Proveedor
¢ Numero de factura
¢ Cantidad de material que ingresa al Almacén
¢ Nuevo saldo operado del material

IV. Formas del procedimiento
a) Solicitud de Compra (FORM SIC 01)
b) Orden de Compra (FORM SIC 07)

c) Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas (FORM. DP 12)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Ingreso de materiales en Almacén

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 3

Inicia: Repartidor de Proveedor

Termina: Encargado de Almacén

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. Entrega material solicitado con factura en
Proveedor Repartidor 1 Almaceén
2 Verifica la cantidad de material segun factura
3 Verifica las condiciones del material
Verifica la cantidad de material segun
Solicitud de Compra (FORM SIC 01) u
Encargado o Orden de Compra Directa (FORM. SIC 07)
Ayudante de _ _ o _
Almacén 4 4.1 Si la cantidad coincide, continua con el
paso 5
4.2 Si la cantidad no coincide devuelve
factura a Repartidor, no recibe material
e informa a Jefatura sobre el rechazo
Departamento de de la entrega
Proveeduria 5 Ingresa la cantidad de material recibido al
sistema
Encargado de 6 Firma y sella con visto bueno la factura,
Almacén traslada
Recibe factura y busca Tarjetas Kardex
7 (FORM. DP 12) de los materiales recibidos
para su ingreso
Ayudante de 3 Anltétaddatosty _o;IJera en Las tarjetas el nuevo
Almacén saldo de material en existencia
9 Guarda tarjetas kardex y archiva factura en
carpeta “Facturas para Tesoreria”
10 Coloca los materiales en los anaqueles

respectivos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Ingreso de materiales en Almacén

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Pagina: 1/1

Repartidor de
Proveedor

Encargado o Ayudante de Almacén

Encargado de
Almacén

Ayudante de
Almacén

Inicio

Entrega material
solicitado con

factura en
Almacén

Verifica la
cantidad de
material segin
factura

!

Verifica las
condiciones del
material

Verifica la
cantidad de
material segin
Solicitud de
Compra (FORM
SIC 01) u Orden
de Compra
Directa (FORM.
SIC 07)

Ingresa la
cantidad de
material recibido
al sistema

¢La cantidad
coincide?

No

Devuelve factura a
Repartidor, no
recibe material,
informa a Jefe
sobre rechazo de
entrega

Final

Recibe factura 'y
busca Tarjetas
Kardex (FORM.
DP 12) de los
materiales
recibidos para su
ingreso

Anota datos y
opera en las
tarjetas el nuevo
saldo de material
en existencia

Firma y sella con
visto bueno la
factura, traslada

Guarda tarjetas
kardex y archiva
factura en carpeta
Facturas para
Tesoreria

Coloca los
materiales en los
anaqueles
respectivos

Final
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|. Titulo o Denominacion

4) Devolucién de Materiales al Almacén

Il. Objetivo especifico

a)

Servir de guia para la devolucion de materiales al almacén por parte de las
Dependencias Universitarias

[ll. Normas especificas

a)

b)

f)

9)

Toda hoja de Devolucion de Materiales y Entrada al Almacén debe estar
redactada a maquina o computadora.

Toda hoja de Devolucion de Materiales y Entrada al Almacén debe tener firma y
sello de Decano, Director o Jefe de Dependencia, de lo contrario la devolucién del
material no se acepta.

Toda hoja de Devolucion de Materiales y Entrada al Almacén debe tener firma y
sello del Tesorero de la Dependencia, de lo contrario la devolucion del material no
se acepta.

Debe informarse al solicitante que la devolucién se realiza como maximo una
semana después de haber recibido el material.

Deben verificarse los siguientes datos de la hoja de Devolucién de Materiales y
Entrada al Almacén, :

Nombre de la Dependencia

Numero de emision de la hoja

Cadigo presupuestario de la Dependencia
Fecha de emisién de la hoja

Firmas del Jefe y Tesorero de la Dependencia
Cantidad devuelta de material

Descripcién del material

Renglén presupuestario del material

Cddigo del material en almacén

Motivo de la devolucion

Fecha de emision a la que corresponde la Solicitud de Materiales y Salidas
de Almaceén del material

Si se acepta la devolucion del material, debe informarse en el reporte que entrega
al Departamento de Contabilidad para que reembolse al solicitante el monto del
pedido.

Si no se acepta una devolucion de material, el Encargado de Almacén debe firmar,

sellar y anotar el motivo del rechazo de la devolucién en la parte posterior de la
hoja de Devolucion de Materiales y Entrada al Almacén.
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h) Debe ingresarse el material aceptado en devolucion en la tarjeta kardex,
especificando en la casilla de observaciones que es una devolucion.

IV. Formas del procedimiento
a) Hoja de Devolucion de Materiales y Entrada al Almacén (FORM. DP 13)

b) Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas (FORM. DP 12)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Devolucién de Materiales al Almacén

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Solicitante de Unidad Designado

Termina: Ayudante de almacén

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
- Elabora y traslada hoja de Devoluciéon de
. - Solicitante de . .
Unidad Solicitante Unidad Designado 1 Materiales y Entrada al Almacén (FORM. DP
13), segun procedimiento interno
Recibe hoja de Devolucién de Materiales y
2 , )
Entrada al Almacén y revisa datos
Analiza el motivo de la devolucion:
3 3.1 Si acepta, continua el paso 4
3.2 Si no acepta, firma, sella, redacta
motivo del rechazo y devuelve hoja
Encargado o 4 Cuenta y revisa las condiciones del material
Ayudante de
Almacén Sella nimero correlativo de recepciéon de
5 material en la Hoja de Devolucién de
Materiales y Entrada al Almacén
Ingresa al sistema en la opcion
Departamento de 6 “Devoluciones” e ingresa los datos del
Proveeduria material
Imprime el monto de la devolucién en hoja
7 de Devolucién de Materiales y Entrada al
Almacén
Firma, sella y entrega hoja de Devolucion de
Materiales y Entrada al Almacén
Encargado de 8 Produccion De Hoja de Devolucion
Almacén
1/3 Original, carpeta “Reportes”
2/3 Copia, Ayudante de Almacén
3/3 Copia, Solicitante
Recibe copia 2/3 de Hoja de devolucion y
Ayudante de 9 busca tarjetas kardex de los materiales

Almacén

recibidos
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso

Responsable No. Actividad

10 Anota datos y opera en las tarjetas el
nuevo saldo de material en existencia

Guarda tarjetas kardex y archiva copia 2/3
11 de la Hoja de devolucion de materiales en
carpeta “Devoluciones de Material”

12 Coloca los materiales en sus respectivos
anaqueles

Departamento de Ayudante de
Proveeduria Almacén
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Titulo del Procedimiento: Devolucion de Materiales al Almacén
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. . . Encargado de Ayudante de
Solicitante de Unidad Encargado o Ayudante de Almacén 9 . Y .
Almacén Almacén
( Inicio ) Recibe hoja de
Devolucion de
N Materiales y
Entrada al
Elabora y traslada Almacsn yrevisa
hoja de atos
Devolucién de
Materiales y
Entrada al
Almacén (FORM. Analiza el motivo
DP 13), segin de la devolucién
procedimiento
interno
cAcepta No
Motivo?
Cuenta y revisa Firma, sella,
las condiciones redacta motivo del
del material rechazo, devuelve
hoja
Recibe copia 2/3
de Hoja de
< v devolucion y
Sella namero busca tarjetas
correlativo de Final kard(tax d? los
recepcion de T:c?brilso?
material en la Hoja
de Devolucién de
Materiales y
Entrada al Anota datos y
Almaceén opera en las
tarjetas el nuevo
saldo de material
Y en existencia
Ingresa al sistema
en la opcién
Devoluciones e
ingresa los c_jatos Guarda tarjetas
del material kardex y archiva
copia 2/3 de la
L Hoja de
Imprime el monto ; 0 devoluci6n de
de la devolucion Firma, sellay materiales en
en hoja de entrega hoja de carpeta
Devolucion de Devolucion de “Devoluciones de
Materiales Materiales y Material”
Entrada aIy Entrada al
Almacén Almaceén i
Coloca los
materiales en sus
respectivos
anaqueles
A
Final
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I. Titulo o Denominacion
5) Elaborar reporte de movimientos en Almacén
Il. Objetivo especifico

a) Establecer el procedimiento para el control de los egresos, ingresos y
devoluciones que realiza el Almacén.

[ll. Normas especificas

a) El reporte de Movimientos en Almacén debe elaborarse cada inicio de semana
detallando los movimientos que se realizaron durante la semana anterior.

b) El reporte de salidas de almacén debe entregarse en hoja de control de almacén
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

c) La primera impresion del Reporte de Salidas de Almacén es de prueba y debe
hacerse en papel bond para verificar que la misma este correcta y no arruinar
hojas de control numeradas y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

d) La documentacion que debe entregarse en el reporte es cada uno de los listados
gue quedan registrados en el sistema de movimientos en almacén durante la
semana anterior:

o Listado de salidas, se imprime en hojas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas

Listado de ingresos y devoluciones en almacén (se imprime en papel bond)
Nota dirigida a jefatura de Auditoria Interna

Hoja de balance de saldos de ingresos y egresos

Listado de inventario de material en existencia (se imprime en papel bond)

e) Los reportes deben entregarse en original y cinco copias, dirigidas a:

1/6 Original, Departamento de Contabilidad

2/6 Copia, Departamento de Contabilidad

3/6 Copia a Auditoria Interna

4/6 Copia, Recepcién del Departamento de Proveeduria
5/6 Copia, Recepcion del Departamento de Proveeduria
6/6 Copia a Archivo en Almacén
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar reporte de movimientos en Almacén

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado de Almacén

Termina:

Encargado de Almacén

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
almacén

Departamento de
proveeduria

Ingresa al sistema e imprime el listado de
salidas de almacén de la semana anterior en
hojas bond como prueba

Verifica la Prueba:

2.1 Si esta correcta, imprime el listado de
salidas en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas VY
continua paso 3

2.2 Si no esta correcta, ajusta margenes de
hoja e imprime otra prueba y repite
paso 1

Imprime listado de ingresos y devoluciones
en almacén de la semana anterior en hojas
bond

Imprime listado de inventario de materiales
en existencia en almacén en hojas bond

Relne, ordena y traslada los listados

Ayudante de
Almacén

Recibe listados y verifica el Listado de
salidas de almacén con solicitudes de
materiales recibidas en la semana anterior

Verifica el Listado de ingresos vy
devoluciones en almacén con facturas,
tarjetas kardex y hojas de devolucién
recibidas en la semana anterior

Verifica el Listado de inventario de
materiales en existencia con la cantidad de
algunos materiales seleccionados en

existencia del Almacén
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria Hoja No. 2 de 2

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Ayudante de

, 9
Almacén

Relne, ordena y devuelve listados

10

Recibe listados y elabora en formato Excel
el balance de saldos de egresos e ingresos
en almacén, segun listados

11

Elabora nota dirigida a la jefatura de
Auditoria Interna sobre los listados que
entrega

Encargado de
Almacén

Departamento de
Proveeduria 12

Firma, sella y entrega informe:
Produccion de Informe

1/6 Original, Departamento de Contabilidad
2/6 Copia, Departamento de Contabilidad
3/6 Copia a Auditoria Interna

4/6 Copia, Correlativo de Recepcién

5/6 Copias, Archivo de Proveeduria

6/6 Copia, Archivo en almacén

13
Recepcionista

Recibe e ingresa informe segun
procedimiento de Recepcién de
Correspondencia

14

Firma, sella y devuelve copia 6/6 de
informe

Encargado de

Almacén 15

Recibe y archiva copia 6/6 de informe en

carpeta “Reportes de Almacén”
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Elaborar reporte de movimientos en Almacén

Elaborado por: Rodolfo Quiroa (Estudiante de Ingenieria Mecanica Industrial)

Pagina: 1/1

Encargado de Almacén Ayudante de Almacén

Recepcionista

Inicio

Ingresa al sistema
e imprime el
listado de salidas

Recibe listados y
verifica el Listado
de salidas de

de almacén en almacén con
hojas bond como solicitudes de
materiales

prueba

recibidas

- Verifica el Listado
Verifica la Prueba de ingresos y
devoluciones en
almacén con
facturas, tarjetas
kardex y hojas de

si ¢Prueba No devolucién
correcta? recibidas
\ 4

Imprime el listado . .
de salidas en Ajusta margenes Verifica el Listado

hojas autorizadas de hoja e imprime de inventario de

por la Contraloria otra prueba materiales en
General de existencia con la
Cuentas cantidad de
$ algunos
materiales
Imprime listado de seleccionados en
ingresos y existencia del
devoluciones en [¢—————— Almacén
almacén en hojas
bond i
# Recibe listados y
. - elabora balance .

Imprime listado de de saldos de (et Relne, ordena y
inventario de egresos e devuelve listados
materiales en ingresos
existencia en

almacén en hojas #

bond Elabora y adjunta
¢ nota dirigida a
Auditoria Interna
Reune, ordenay #
traslada listados
Firma, sella'y
entrega informe

Recibe y archiva
copia 6/6 de

Recibe e ingresa
informe segln
procedimiento de
Recepcion de
Correspondencia

!

Firma, sella'y
devuelve copia 6/6

informe en carpeta [«
Reportes de
Almacén

de informe
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|. Titulo o Denominacion

6) Elaborar inventario fisico de material en existencia

Il. Objetivos especificos

a)

b)

Proporcionar un instrumento administrativo que contribuya a la elaboracion del
monto total de material en Almacén.

Proporcionar un instrumento administrativo para el control de las condiciones del
material y las instalaciones donde se encuentran los mismos.

[ll. Normas especificas

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Cada trimestre debe imprimirse y entregarse al Departamento de Contabilidad un
reporte de la cantidad en existencia de material en almacén.

Los saldos registrados en el sistema deben coincidir con los saldos registrados en
las tarjetas kardex, de no ser asi, se realiza una revision de todas las hojas de
Solicitudes de Materiales, hojas de Devolucion y facturas cambiarias para cuadrar
las tarjetas.

Deben realizarse un conteo general del material en existencia del Alimacén.

El Encargado y Ayudante de Almacén son responsables por el control de la fecha
de vencimiento de los alimentos para evitar desperdicios de los mismos.

Deben revisarse las condiciones de los empaques y verificar que el producto no se
haya evaporado.

Debe mantenerse la limpieza completa y en buenas condiciones las instalaciones
en gue se encuentran los materiales.

El Encargado de Almacén es la Unica persona responsable de cerrar actividades
cada afo en el sistema y de crear una copia de seguridad de los registros.

El Ayudante de Almacén es la Unica persona responsable de cerrar actividades
cada afo en las tarjetas kardex y guardar estas como archivo.

IV. Formas del procedimiento

a)

Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas (FORM. DP 12)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Elaborar inventario fisico de material en existencia

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado de almacén

Termina: Encargado de almacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a sistema e imprime el listado de
1 monto total de materiales en existencia del
Encargado de Almacén
Almacén
2 Traslada listado para su revision
Recibe listado y corrobora con tarjetas
kardex (FORM. DP 12) el saldo de cada
material:
Ayudante de 3 3.1 Si los saldos coinciden continua con el
Almacén paso 4
3.2 Si los saldos no coinciden revisa
solicitudes de compra, facturas y hojas
de devolucion de materiales, corrige
datos y continua paso 4
Degforf/aergdeg:%de 4 Realizan conteo fisico de cada producto en
almacén con listado
Encargado y Revisan fecha de vencimiento de alimentos y
Ayudante de 5 e ) :
. condiciones de empaques e instalaciones
Almacén
6 Limpian y revisan las condiciones de las
instalaciones
7 Imprime del sistema el reporte del monto
total de materiales en existencia
8 Elabora nota dirigida al Jefe del
Encargado de Departamento de Contabilidad
almacén Firma, sella y entrega Reporte
9 Produccién de Reporte

1/2 Original, Departamento de Contabilidad
2/2 Copia, Archivo de Almacén
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Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento de Recibe e ingresa Reporte, firma, sella y
Contabilidad Recepcion 10 Qevuelve copia 2/2 segln procedimiento
interno
Departamento de Encargado de 11 Recibe y archiva copia 2/2 de Reporte en

Proveeduria

almacén

carpeta “Reportes de Almacén”
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Encargado de
Almacén

Ayudante de Almacén

Encargado o
Ayudante de
Almacén

Recepcién Depto.
Contabilidad

Inicio

Ingresa a sistema
e imprime el
listado de monto
total de materiales
en existencia del
Almacén

y

Traslada listado

para su revision

sistema el reporte
del monto total de

Elabora nota
dirigida al Jefe del

I

Firma, sella'y
entrega Reporte

tarjetas kardex
> ]

Recibe listado y
corrobora con

(FORM. DP 12) el
saldo de cada
material

facturas y hojas

Si ¢ Existe No
irregularidad en
saldos?
A
Imprime del Revisa solicitudes Realizan conteo
de compra, isi
fisico de cada

P producto en

materiales en de de_v;)lumon de almacén con
existencia materiales, corrige listado
datos
A

Departamento de alimentos y
Contabilidad condiciones de
empaques e

Revisan fecha de
vencimiento de

instalaciones

!

Limpian y revisan
las condiciones de
las instalaciones

Recibe y archiva R:;:)boertee Irf]i?rrr?: *
csgle;rzt/ez;e < sellay devuelve
p copia 2/2 segin
carpeta Reportes procedimiento
de Almacén interno
Final
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VIl. FORMAS DEL DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS FORM. DP 01
DE GUATEMALA

DEPARTAN[ENTQDE
PROVEEDURIA
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
No. De Planilla:
Fecha:
No. Tipo de Documento Asunto Persona Asignada Firma

y Dependencia

Vo.Bo. Jefe Depto. Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FORM. DP 02

DEPARTAN[ENTQDE
PROVEEDURIA
RECEPCION DE SOLICITUDES DE COMPRA
No. De Planilla:
Fecha:
No. Dependencia Descripcion del Bien o Valor del Bien Cantidad Persona Asignada Firma
Servicio 0 Servicio Solicitada

Vo.Bo. Jefe Depto. Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FORM. DP 03

HOJA DE INSTRUCCIONES

No. De Hoja:
Documento: Fecha de Recepcion:
Asunto:
DEPARTAIV[ENTQDE
PROVEEDURIA
Trasladar documento a:
() Encargado (a) de Compras Locales () Encargado de Importaciones
() Encargado (a) de Ordenes de Compra () Agente de Tesoreria
() Secretaria IV () Encargado de Almacén
() Cotizador Mensajero () Recepcionista
( ) Otro:
Para:
() Auvisar recibo () Acceder alo solicitado () Informar () Tramitar de acuerdo
al procedimiento
() Elaborar notao () Archivar () Agregar asus () Opinar al respecto
Providencia antecedentes
() Opinar al respecto () Otro:
Al resolverlo se remitio a: Fecha:
Observaciones:
Firma:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS FORM. DP 04

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

INVITACION A PROFORMAR — COTIZAR O LICITAR

Fecha:

No. de Solicitud de Compra:

Cadigo Nombre del Nombre del
No. Presupuestal Producto Proveedor

Vo.Bo. Jefe Depto. de Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

Nombre del Cotizador:

AGENDA DE COTIZADOR

Fecha:

FORM. DP 05

No. de Agenda:

No. de
Orden
de Compra

Dependencia

Nombre y Direccion del
Proveedor

Nombre y Firma de quien recibe / Sello de la
empresa

Observaciones

Nombre y firma de Cotizador

Vo.Bo. Jefe Depto. de Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE

Fecha:

PROVEEDURIA

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA

FORM. DP 06

No.

Nombre

Hora de
Entrada

Firma

Hora de
Salida

Firma

Observaciones

10

Vo. Bo. Jefe Depto de Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS FORM. DP 07
DE GUATEMALA

DEPARTAN[ENTQDE
PROVEEDURIA
PLANILLA MENSUAL DE SOLICITUDES DE COMPRA RECIBIDAS
No. De Planilla:
Fecha:
No. Fecha de Dependencia Descripcion del Bien o Valor del Cantidad Observaciones
Recepcion Servicio Bien o Solicitada

Servicio

Vo.Bo. Jefe Depto. Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE

FORM. DP 08

PROVEEDURIA
NOTA DE PROVIDENCIA
PROVIDENCIA No.:

Fecha:
Asunto:
Para:
() Emitir opinion () Acceder a lo solicitado
() Proporcionar directamente () Tramitarlo de acuerdo al

la informacion requerida procedimiento establecido
() Emitir dictamen () Archivar
() Agregar a sus antecedentes () Resolver
() Hacerlo de su conocimiento ( ) Otro:

Vo. Bo. Jefe Depto. de Proveeduria
Atentamente,
“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombre y Firma de emisor
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FORM. DP 09

DEPARTAWNTF)DE
PROVEEDURIA
VALE PARA FOTOCOPIAS
Solicitante Cantidad de Descripcion del Documento Autorizacion
copias

Vo. Bo. Jefe Depto. de Proveeduria
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HOJA DE SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE
FORM. DP 10

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DEPENDENCIA
SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE No. de Emisi6n:
Fecha:
Reg. de \
Nombre del Trabajador: Personal No.:
Cargo:
MOTIVO DE LA SOLICITUD: Cumplimiento de Programa de Trabajo:
@ pocente (] apmmistrarivo [] otro []
§ Especifique:
2 Segiin ACUERDO o NOMBRAMIENTO No. de
Q de fecha
§ PROPIEDAD DEL VEHICULO:
g D Vehiculode laUSAC. Tipo_________ Placas No. Marca Motor.
cc. o dilindros *
l—_-l Vehiculo del trabajador. Tipo_________ Placas No Marca Motor,
cc. o cilindros *
- )
COMBUSTIBLE: ~ Gasolina [_] Diesel [_] N
Rendimiento del
3 Distancia estimada a recorrer _____ Kms. VehfculoporGl. _____ Kms./GL *
=} A B
Q
2| Cantidad requerida (A + B) Gls. x Q. =  TOTAL Q.
3} Precio x Gl
DESGASTE DEL VEHICULO POR KM. RECORRIDO:
Kms. recorridos: x coef. por Km. = TOTAL Q. J
El Agente de Tesorerfa o Persona Encargada \
CERTIFICA
é que si existe disponibilidad presupuestal
- . E
3 combustible [] (] [[][J [T] Qg Trabajador Solicitante
O| Compens.
E Kms. recor. [ ] [1][] ED EEE’ Q
=
ﬁ Nombre:
Q Vo. Bo.
Firma y sello: JEFE INMEDIATO (sello)
Fecha:
p o [EEEEN N RN EENNNRRNE R NN RN RN E NN N RN NN NN LR
CONTROL DE TESORER{A:
—PAGADO:  |_|Efectivo
\ D Cheque No. de fecha /
OBSERVACION:
La presente solicitud se liquida contra la presentacién de la factura correpondiente; la cual deberd llenar los requisitos
legales respectivos.
12 Tesorerfa 22 Unidad Solicitante
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SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

FORM. DP 11
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN
DE GUATEMALA EMISION No.
(*) Dependencia: CARGA: 4. 1 2 x x FECHA
ABONA: 1 % 17. 0. 0Ofi. 0. 0 2 DIA MES ARO
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD | COSTO POR COSTO TOTAL RENGLON CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO| ALMACEN
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR CONTROL DE ALMACEN - CONTABILIDAD Vo. Bo.
SALIDA DE ALMACEN ENTREGADO POR:
Vo.Bo.
F) F) F) F) F)
FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO VERIFICADOR
FECHA:
EL VALOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

(*)OBSERVACION:

SOLICITANTE.

ORIGINAL CONTABILIDAD

S.A-PBX:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS FORM. DP 12
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

TARJETA KARDEX

Almacén de Proveeduria

ARo: No. O/C:
Articulo: Viene de Tarjeta:
Unidad de Despacho: O. M. sep. 2008:
Dependencia / Unidades Precio
Fecha Proveedor Comprobante | Entrada | Salida | Saldo | Observaciones | Promedio
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DEVOLUCION DE MATERIALES Y ENTRADA AL ALMACEN

FORM. DP 13
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS :
DE GUATEMALA DEVOLUCION DE MATERIA[ES Y ENTRADA AL ALMACEN N° Emisién: oo s
® o
o B )\_/ Carga: 1. 1 17 0. 0L 0. 02| “°0%
*) = Abona: 4. 1. D . 2 xx A £ =3
; Cantidad | Costo por Costo Total Renglén Cédigos
Cantidad s al 8|
Cauti DESCRIPCION Rec, en Unadad Q Presupuesto | , d°
;do—ﬁvodehl: lucién: | Solicitud de Materiales a que ponde: N°(s)
Fecha(s):
Devuelto por: CONTROL DE ALMACEN Contabilidad V9 B?
Entrada Autorizada [] No Autoriza Entrada [
n Ve B? Motivo al dorso.
Firma y Sello 1) B s : f Firma vy Selio
’
-0 Focha: oo wuiz
1/3 Contabilidad (*) OBSERVACION: EI valor de los al Al én regresa al de la D dencia que
0.y M.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS FORM. DP 14
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

HOJA DE LUGARES VISITADOS

Nombre:

Fecha:

No. Entidad / Empresa o Dependencia Hora

10

Vo. Bo. Jefe Depto. de Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

FORM. DP 15

INFORME DE ORDENES DE COMPRA ELABORADAS ANO 2010

No.
S/C

Dependencia

Bien y/o
Servicio

Proveedor

No.
Cot.

No.
o/C

Fecha
Valor (Q) | Auditoria

Fecha
Proveedor

9

10

S/C Solicitud de Compra; No. Cot. Numero de Cotizacion; O/C Orden de Compra
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VIII. ANEXOS
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ANEXO A
FORMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
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SOLICITUD DE COMPRA
FORM. SIC 01

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS FORM. SIC-01

SOLICITUD DE COMPRA

MNo. |

Fecha

UNIDAD EJECUTORA

SUBPROGRAMA Cédigo:DuuDD DD

Atentamente se solicita comprar lo siguiente
Cantidad Descripcion del bien Unidad de

. . Renglon del gasto
ylo servicio medida

Lo cual sera utilizado para:

Solicitante Existe disponibilidad presupuestal

Nombre firma Firma y sello del Agente de Tesoreria
Vo Bo.

Nombre vy firma de la autoridad competente

1/4 Expedients de Compra 214 Unidad solicitants 3/4 Archivo del Depto. Proveeduria o Agencia de Tesoreria 414 Auditoria Interna
Apevo Bases de Cofizacion iBrocedinyentos Béoimen de Cotizacion vl iitaian) DO abl 2008
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SOLICITUD DE COTIZACION DE PRECIOS
FORM. SIC 02

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM. SIC-02
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COTIZACION DE PRECIOS

Cot. No.
NOG:
Fecha:
Direccién: Teléfono:
Solicitud de Compra No.: Fax:
Proveedor:
Direccidn:
Teléfono:
Agradecemos a usted cotfizar en sobre cerrado, o siguiente:
Mo. de . - Unidad de Precio ofertado Q.
orden, | Cantidad DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO medida _
Unitario Total
Firma Jefe del Depto. de Proveeduria o del Tesorero
Subtotal
- Descuento
Neto a pagar
Condiciones de oferta:
1. Fecha de Entrega: 2. Vigencia de la oferta:
3. Forma de entrega y pago:
Guatemala, de
Nombra Firma del representante legal o propietario

OBSERVACIONES:
La oferta deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado; los cuales se detallan en las bases de
cotizacion adjuntas.

Mo se aceptaran ofertas alteradas con emores, tachones, raspadurag, modificaciones, adiciones, ni enmiendas, entre ofras. DDO abril 2008

Debe cbservarse que los datos fundamentales sean presentados y foliades en el orden que indican las bases
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RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS DE EXPEDIENTES POR COTIZACION
FORM. SIC 03

Fecha que recibio la Comisiéon:

Cantidad de participantes:

2| UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
5/ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

FORM. SIC-03

RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS DE EXPEDIENTES POR COTIZACION

No. de Solicitud de Compra:

No. de Cotizacion:

NOG:
Hora:

No. Proveedor Monto
Observaciones:
Por la comision:
f) )
Nombre Nombre

DDC abril 2008
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ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS
FORM. SIC 04

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM. SIC - 04
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Unidad Ejecutora Acta de Recepcion y
Apertura de Plicas

En la Ciudad de Guatemala, siendo las horas del
dia de de dos mil en
el local que ocupa

de la de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

se reunieron los miembros de la Junta de Cotizacion, sefiores:

Nombrados por el Rector de la Universida con Acuerdo de Rectoria No.
de fecha:

para proceder al acto de apertura de plicas por la compra de:

Habiendo procedido de la manera siguiente:
PRIMERQ: se efectud la apertura de plicas en el orden en que asistieron al evento, las cuales corresponden
a las cotizaciones presentadas por las casas comerciales siguientes:

| 313 Apditaria Intama

SEGUNDO: No habiendo mas que hacer constar, se da por terminada la reunion en el mismo lugar y fecha
indicadas al principio de la presente acta, siendo las horas y firman de conformidad
las personas que intervinieron.

f) Nombre ) Nombre

f) Nombre

1/3 Libro de actas de |a dependencia

213 Expgd iz?nte DODO abril 2008
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ACTA DE CALIFICACION Y ADJUDICACION
FORM. SIC 06

NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

FORM. SIC-06
Acta de Calificacion
Unidad Ejecutora o Dependencia y adjudicacion No.
En la ciudad de Guatemala, siendo las horas del dia
de del afio en el local que ocupa
dela de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se reunieron los miembros
de la Junta de Cotizacion,

Sefiores

Mombrados por el Rector de la Universidad, en Acuerdo de Rectoria No.
de fecha de de . para proceder al
acto de calificacion y adjudicacion para la compra de

Habiendo procedido de la manera siguiente:
PRIMERO: se tuvo a la vista, el Acta No. de fecha de recepcion de
plicas adjunta a las cotizaciones presentadas por las siguientes casas comerciales:

Las cuales se anexan a la presente Acta.
SEGUNDC: La Junta de Cotizacion, tomo en consideracion lo establecido en las bases de cotizacion y acorda lo siguiente:

No. Aspecto % sibases Oferta A OfertaB Oferta C

Calidad

Garantia

Experiencia del oferente

Vida util del bien

Caracteristicas del bien

Aspectos técnicos

Soporte técnico

Tiempo de entrega

[S=ln == B B = T I P LI I

Precio fotal

=]

Total

De acuerdo a la evaluacion realizada se adjudica la compra a:

1. Empresa Precio: Q.
De darse el caso contenido en el Articulo 32 de la Ley de Confrataciones del Estado, el orden en gue se adjudica sera de la forma sig.
2. Empresa Precio; Q.
3. Empresa Precio: Q.
4. Empresa Precio: Q.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la reunion, en el misme lugar y fecha indicados al principio
de la presente acta, siendo las

1) Nombre f) Nombre

f) Nombre

Nota: . £ resultado de esta evaluacion debers ser parte del Acta de Calificacion y Adjudicacion de Oferias.
- Cuando en las bases Unicamente se solicite el precio del bien, suministro o servicio, se tomara el precic mas bajo

14 Expedients.

2/4 Departamento de Froveeduria

204 Aditoria Interna

4/4Archiv Unidad Ejeculora. DDC abril 2008
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ORDEN DE COMPRA
FORM. SIC 07

FORM. S1C-07
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
" SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS Orden de Compra No.
WIT 2551175
Mo. de Emision J Fecha |
.
[UvIDAD EJECUTORA © DEFEND ]
S
Toveedor ) ]
Direccitn.
Solulud de Compra Acta de Recepcion Contrato Aberio Condicicnes ™y
| Mo, |de enirega:

fecha -!.c'a de calificacion oiros |de pago:
— — -/ 4

Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago _

// Unidsd de Vsloren Q. SE—
i Descripcicn del bisn o senicio medida Unitaric Totsl Fresup.”
/ \
| |
otal a pagar en lefras Bubtotal a
VA (o3
[Total a pagar [+3
Departamento de Presupuasto o Agencia de Tesoreria
Certfica que si existe disponibilidad presupuestal en:
Partida (5] Walor (es) @
Elaborada por:
Iniciales y firma
fecha firma y sello fotal Q.
Uso Departamento de Contabilidad para registro contable
| III
Wo. Bou Autordad responsable Abono: Q.
fecha | Profesional de Contabdida
117 Departamanis de Contablidad 17 Swpedients 37 Audhora ietema 47 Frovesdor 517 Departsmerts de Prervoussin €7 Unidas Jsichants 77
Departaments de Provesduria 0 Agencia de Tesoreria DOC aoril 2008 23
Liguidacion de la Compra
/& liguida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la misma, para tal efecto se adjunta & expedents incluyendo la factura ‘\
original Mo,
fecha Agente de Tesoreria { f) Autoridad responsable
Uso del Departaments de Auditoria
\- iecha Persona designada -/
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MODIFICACION A LA ORDEN DE COMPRA
FORM. SIC 07A

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form- SIC-07-A
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

MODIFICACION A ORDEN DE COMPRA

No.
Fecha:
/Un idad Ejecutora o Dependencia: \
Mo. de Orden de Compra No. de emisidn | Monto
pue se modifica: Fecha |
B favor de:

Por la cantidad de:

.

€ modiica la orden de compra
referida por:
a) [ lcambio de provesdor *

Nombre el nuevo proveedor |

by [ JAnulacion

¢} [ Ibisminucion en la cantidad de Q.

d) [ Jincremento en la cantidad de Q.

e) [ |Cambio de caracteristicas Q.

fi  [_|Cambio de partida(s) presupuestal(es) Q.
For la que se solicita fondos para su pago

[ Ipisminuye a: Q.

Incrementa a: Q.
Justificacion:

-

El manto global actualizado

[3e modifica certificacion presupuestal:
Partida |3} Walor (es) O
Elaborada por
Iniciales y frma

Vo Bo: Autoridad responzable
l\ fecha firma y s=llo iotal Q. _/
f Uso Departamente de Contabilidad para registro contable Y
Abono: Q.

fecha if) Profesional de Contabifdad J

* Com baze e 13 roma de cumplimiznto ntema Na. 12
1/7 Departtamento de Contsblidad 27 Expedients 37 Departamento oe Audiioria 4/7 Provesdor 57 Depataments de Presupuesto
&7 Unidad Solichaate  7/7 Departaments de Froveeouria o Agencla de Tesorera. OO0 -mayo-2008 24

/‘ Liquidacion de Ta Compra \
Se liquida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la misma, para tal efecto se adjunia el expedients incluyendo
la factura original Ma.

fecha Agente dz Tesoraria [ f) Autoridad responsable

Uso del Departamento de Auditoria

\ fecha {f) Perzona designada /
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CALIFICACION DE OFERTAS
FORM. SIC 08

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

FORM. SIC-08

CALIFICACION DE OFERTAS

Revision documental

La Junta deberd verificar que la documentacidén requerida en las bases de
cotizacion esté completa asi:

Oferta:

No. DOCUMENTOS Presento

&l NO

1 | Oferta firmada por el oferente o su representante legal.

Declaraciéon Jurada de no ser Deudor Moroso del
Estado.

Declaracién Jurada de no estar comprendido dentro de
3 |la prohibiciones del Articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

4 Garantia de Sostenimiento de Oferta.

Constancia de estar precalificado en el registro
correspondiente.

Programa preliminar de inversién y ejecucién de los
trabajos.

7 | Cuadro de cantidades estimados de trabajo.

Analisis detallado de la integracion de costos de todos
& |y cada uno de los precios unitarios que se aplican a los
diferentes conceptos o renglones de trabajo.

Documentos que acrediten personalidad juridica del
9 |oferente y la personeria juridica de su representante,
€n su caso.
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ANEXO B
FORMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS
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NOMINA DE SUELDOS
FORM. SIS 07

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

HOMINA DE SUELDOS CORRESPONDIENTE AL MES DE
TIFO

No. 625012

UNIDAD: Fecha de Emision: FORM. 51507
PROGRAMA:
PLAZA CODIGD Y TITULOD DE LA PLAZA
REGISTRO | NOMBRE DEL EMPLEADO / CUENTA § U E L D O DESCUENTOS _
Mo LIQUIDD | DOCUMENTOD

BASE | 047 | 012 [ 041 | OTROS | NOMINAL COnIGo VALOR
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SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS
FORM. SIS 10

UMIVERSIDA DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SOLICITUD DE REPOSICION FORM. SIS-10

COMISION SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS
DE PAGO DE SUELDOS

. DIVISION DE ADMMISTRACION DE RECURS0S HUMANDS

A
Prolesiznal do Heourens Humanos

DEFEMDENCIA SOLICTANTE:

DE:
Tszomom o Quien haga sus urcicres

Sinvaze tomar nota gue en la presents fecha fusron anulades los pagos que a continuacion 2 desoriben,

de ks cuales solicito su reposizion con bass en los datos que g2 indican:
AL LR ROER
CHECUED Ho. PLADY PARTIDA TESCIERTOS
FoRM Sisat| Ty NOMERE DEL PLESTO CLASIFICACION SUELDONGMHAL| B VALOA LGUDD
ves | sho | g OGO VALCR

ACAEDTAMENTO W
o APELLIDOS Y NOMBRES

AHULADD Ha FEGSTRO

(Guaemala, PROFESICHAL DE RECLIRS0SE HUMANO! OPERADCR DE INFORMATICE
Elaborado por:
FRME ¥ SELLD FIMA Y SELLD
]
(RN — FECHA: FECHA:
1 Gk

ANEXD FORKL 215321 DRIGINAL

CRIGMAL: EXFEDIENTE DE RERPCSICION DE PAGD COPIA: ARCHIVO PROFEZIDNAL DE FECURSOS HUMANCE
TESORERD
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DETALLE DE PAGOS Y SUELDOS
FORM. SIS 20

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

FORM. SIS-20
DETALLE DE PAGOS Y DESCUENTOS
CORRELATIVO...... NOMINA
.............. 2008/02
FECHA .......ooee..... LUGAR,  FECHA.
REGISTRO............ 20051206 NOMBRE. [ 750: e i s i
BANCO................  BANRURAL CUENTANO. .....couconcurreeiesenms
MONTO DEPOSITO.
ENLETRAS............
DEPENDENCIA......:  DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DETAL LE
PARTDA PLZ  CLASIFICACION N/PAGO NOMINAL ~ DESCUENTOS
XXXXXXXXXX ~ XXXX  FUERA DE CLASIFICACION  02/2008 XOOXXX 21 1GSS. XXX
24 PLAN PRES. XX X
TOTAL DESCUENTOS.....
TOTAL NOMINA...............
TOTAL LIQUIDO...........
INFORMACION ADICIONAL

ESTE DETALLE INCLUYE BONO MENSUAL POR Q.
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CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO
FORM. SIS 21

TNIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARTOS

Constancia De Anulacion De Pago

DETALLES DEL DOCUMENTO ANULADOD:

Mo,

Ferm. $13-21

Tipo de Documento:
D&l Banco:

De la Cuents:
Documanto No,
Fecha de Emislen:
Valor Nominal:

DATOS DEL BENEFICIARID:

Benaficlario:
Depandencla:

Regiatro de Personal;

DATOS DE LA ANULACION:

Entidad que Amuld:
Razon Do Anulacion:

Usuano que Opera;
Fecha de Anulaclon:

DETALLE DE PAGOS:

Partida Plaza Clasificacion

Nomina

Hominal G

DETALLE DE DESCUENTOS:

Fartida Plaza Dascusnio

Homina

Deduccion Q.

Guatemala,

La arnisldn de seta conatancla implica |12 rebaja del mismo al slsiema de noming.

Original y copla para agencla de tesorera
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ANEXO C
ACTAS Y OTROS DOCUMENTOS DE USO GENERAL
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1. EJEMPLO DE ACTA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
ACTA ADMINISTRATIVA No. 00-2010

En la ciudad capital del municipio y departamento de Guatemala, siendo las horas del
dia de del afio dos mil , reunidos en el local que ocupa el Departamento de
Proveeduria de la Direccion General Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
edificio anexo al de Recursos Educativos ciudad universitaria zona doce, los sefiores: Licenciado
Carlos Estuardo Gélvez Barrios Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala Licenciado
Miguel Angel Lira Trujillo Director General Financiero, Licenciada Norma Lily Fuentes de Macal,
Jefe del Departamento de Proveeduria,

Sefior Luis Fernando Molina
Tizdn Encargado de Importaciones del Departamento de Proveeduria y sefiora Clara Fabiola Diaz
de Garzaro, Secretaria IV del Departamento de Proveeduria, para dejar constancia de la entrega
de de conformidad con los siguientes puntos: PRIMERO:
Con fecha , El Licenciado Carlos Estuardo Gélvez Barrios
Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, solicita con Of. Ref. a
la Direccion General Financiera el traslado de adquirido mediante
trdmite realizado por el Departamento de Proveeduria, autorizacion presentada en Oficio
de la Direccién General Financiera con fecha

SEGUNDO: se hace entrega de , por un
valor de , segun factura ndmero y ndmero
de inventario , bajo la responsabilidad
de del Departamento de Proveeduria.
TERCERO: La jefatura del Departamento de Proveeduria hace el traslado
de con base en lo estipulado en el numeral 19 del

Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, aprobado por el Consejo Superior Universitario en el Acta No. 21-
2007, Punto Séptimo Inciso 7.1 de fecha 24-10-2007 y Oficio DGF N0.339-2009 de la Direccién
General Financiera. CUARTO: Se hace entrega y responsabiliza a
al inventario de QUINTO: La presente acta
sustituye la No. de fecha . SEXTO: No habiendo nada méas que
hacer constar, se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha media hora después de
SUINICIO......oeiiiiein,

Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios Lic. Miguel Angel Lira Trujillo
Rector de la Universidad de Director General Financiero
San Carlos de Guatemala

Licda. Norma Lily Fuentes de Macal
Jefe Depto. de Proveeduria

Luis Fernando Molina Tizén Clara Fabiola Diaz de Garzaro
Encargado de Importaciones Secretaria IV
Departamento de Proveeduria Departamento de Proveeduria
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2. CONSTANCIA DE RETENSION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

CONSTANCIA DE RETENCION DE ISR-IPF
-
r LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION: o SIN SERIE
| e[ e[ T ] [ T T SAT-No.1063 2375832 |
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
PERIODO QUE SE DECLARA
DAY MES: ARO:
M, . [TITITII-[]) o=
AL
[04 JAPELLIO0S ¥ NOMBRES O RAZON SOCIAL
\ J
RETENCION ACREDITABLES EN RELACION DE DEPENDENCIA )
CONCEPTO RENTA IMPONIBLE CR. IVA segln PLANILLA RETENCION
¥Rénlmsn Asalariados 05 l 06 | 07 )
ACTIVIDADES MERCANTILES R
INGRESOS PROVENIENTES DE: Tarifa Base
Ventas 5% 08 12
Servicios empresariales 5% 09 13
Arrendamientos 5% 10 14
\Total Base (Suma casilla 8 a la 10) y Retenci6n (Suma casilla 12 a la 14) 11 15 )
ACTIVIDADES NO MERCANTILES R
INGRESOS PERCIBIDOS POR O EN CONCEPTO DE: Tarifa Base Impuesto
Servici técni de ntil person:;
MM:::I“ cnicos o no mercal por as 5% |1 i
Servicios de p por personas indivi 5% 17 23
Dietas 5% 18 24 N
Servicios técnicos prestados por personas jurldicas 5% 19 25
Servicios de por juridicas 5% 20 26
Total Base (Suma casilla 16 a la 20) y Retencién (Suma casilla 22 a la 26) 21 27 J
( OTROS CONCEPTOS DE RETENCION DE ISR
Tarifa Base Impuesto
Premios por loterfas, rifas, sorteos, bingos y eventos similares (Importe Neto) 10% | 2¢ 81
Intereses (Decreto No. 26-95) 10% |20 32
Total Base (Suma casilla 28 y 29) y Retencién (Suma casilla 31 y 32) 30 a3 )
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR B
NIT del contribuyente Nombre o razén social
e i J
[u I TOTAL DE RETENCION (suma casilla 7 més 15 més 27 més 33) l ]
2 "\ DISTRIBUCION DE COPIAS:
Original para el contribuyente - Blanco
Duplicado para que el contribuyente Io adjunte a la Declaracién anual - Coleste
Triplicado para que el agente Io adjunte a la De Jurada de de ISR - Rosado
\_ Firma y sello ) ¢ archivo del agente retenedor - Amarillo
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3. HOJA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO

UNIVERZIDAD DESAN CARLD S0 E GUATEMEL: Form: SK:-8
FOLIZn DE DILRI0 Mo,

PLANILLA CE LIGUIDACION DE FONDOD FUD Ho. B
FECHA: 15 e FebRro e 2005 s EI
DEPARTA MENTO DE PRIV EECURIA 4132 104
COMFRD BANTE DEGASTOS CORR BESPO NDIEWTES AL FERK DO CORPRENDIDD
DE L 31de Enero ds 2008 A L:  15ds Fabrero da 2008
. 5. [ & EENEFE ISR} v GO NCEFTOZ LA
Jnl |chegue
T B M, oo v e s s e e e e e = -

247



4. HOJA DE ANULACION DE CHEQUE VOUCHER

UNIERZIDAD DE SAN CARLD S DE G UATEMA LA FORMISEE-10
SISTEMA INTEG RADD DECOMPRAT

Fecha:

ANULACKIN DECHEZUE Wi UCHER
CON TEpag K i Bpozkcke O

& Depatamevtode Caa
De: BneparFmem

Depe 1k Aclha

Bdluvo, s e avlag lchegie No. A bhombrede

porvakr e G, correzponclkate ala O klen de Somprabo,

Es® chegne Tee any o por ks mothos $kvk ites:

AlmEmo tempo $¢ sokf@ epow relchedue a wmbre de:

por vl de: i
para e letectose adlnt:
Dd'-eq.re- aviado, consursspeclvacopa
[Pcdhlcadon aciden de canpra No.
I:lE‘n:-lH.llel'lk i cofniira gk k. Erlaen poader de Al kT ka nkrra.

o deldepi. de CAa

T. 1.
A ek TRIOETA Je®, Dep. P e A Bchla | peRola Ripoliabk
Vo ke e pto. e Andiona o deldept.de Congbilkad
cang:
abaou
fec ia anlkar fecha polza Aalka Contabe
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5. HOJA DE SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO FIJO

UNIERSIDAD DESAN CARLDS DE G UATEMALS Fom . SEz-11
SIZTEMA INTEG RADD DECO MPRAS

SO LICTUD DE A5G NAZK N DE FOHDC FHO

Un Hacl o De = ade acla: DEPAETAMENT DE PROVEEDURIA

Codign presapresialoe @ Unklad o Depe wdeacl

OO0 O CEE OOy

Pk o Foidn  Ukklad Sy fox Fam @
el n elcazd EIMera el caro)
Cartiad ey Basy vime s CIEN MIL GUETZALES.
i, 100 000 00
Porcokcepto e [C] Hamack

1 cmplbckade Baskack G kame e $1800 &5 [2 maneve)

Perack dal Sie B ik 2005 al 31 ek diBmbire de 2008
o estaazkpacks, e lmovip del Fowck Flo bablifelo asckack a: .

i Agenk ok Tesorra i Avorklad gsporiaik

Wanbre:  LEda. A vasgeez o, Wombre: Lk, Acitan S cakla Badlas

Reg. De parsal Q30019 Req. D& persoral 15659

EmEbw ck cheque a vombre ce:  FONDD FUO PROVEEDURIA USAC

FIRRM& v SELLOS DE LS RESPONIABLES DEL TRARMITE

DIrecc b Ge ke fal Flanckra Deparame vo de Andiora
Flmna T A ndkor
D pa e o ok ContabIkad Deparkme v de Caa
T Aralkta Conabk T Periona e sk ada
15 Dep Covablikiad. 25 epo. Coabldad. 35 Depto. Andiora e na

LS Dieccy Gere mIFnaickra. 35 Unkad o Deperde nch.
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6. CONSTANCIA DE EXENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

i,

T ;":,:;‘
CENAXS

NOMBRE DE
PROVEEDOR

LIRS ¥
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7. HOJA DE VARIACION A LA NOMINA

UHIVERZIDAD DE %80 TARLD S DEGUAT BRALA

Foitn TEA0E

IMFORME DE WALRIALCIOMES
UNIDAD BIECUTD FA:  DIRECC KON GENERALF WARKC IERA sy o y ol o ol que carespore: IIE u
DEPARTAMBITD :  FROVEEDUR LA
PALRTIDA DATOS GUE §E MODIFIC
T
Ho.[# ARam Homibme ds b Aa 3 Diae slda Chdlgo Chdlgo oo Zhdlge B OBIERVACIOHES
FARTIDA PLAZA Cladoxldn Hera Decuusni o T
Ho. [w Feglcio Hombre del T mba kwdar Labormdo s Ho minal K355 Andloata Chdigo “walor Caoleglo u
F&zha: [E=maienal] BEVEN-TY Pkl o o Bab oo Port Grabalo Pa: OZTREWIE H DECOR AT
V3 Grabador de Dabos
BaticraPa:
V2 Avealsla doon Do, Ak | TOTAL
T i . A5, AT,
Ak e TerorErEElD DecaD o de DEEradaTelin Aalrlade Paroral-2elo Grahkrds baker RliD F2 AN Deperekrds
TOTAL

Form SE05
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8. HOJA DE TRAMITE DE PRESTACIONES POR EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DEGUATEMALA

SISTEMA INTESRA D DE SALARKDS FORM: 515 -13
TEARMEDE PAGC DE PRESTACION POR SOMPLEMENTC K555, AL PERSONAL SUSPENDIDC.

Unidad Ejpcutara: UMIDAD EJECUTORA PROGRAMA USACBCIE  Codigo Unidad: 70

partida presupuestal que soport=ra el gasto 4201101423 Fecha de tramite:

Trabaj=dor = | Mo, 2 Mol 2 Mo, 4 Mo 5

Partida presupuestal fnimero de plaza
Mume ro ck gk o de pe moral
Ape Ik
Hambres
Fechade Wik ik @ svspenskon dla-nes-aia
Motho de 3 snspe s bn:
Mes yafo al que corresponde el pago
perkclo snspenshon apagare s el mes, Del

Al

calculo del walor del subsidio
Prine ros clags o &GS 1o pada (35 )

compleme rtode lseklo (13

DI rencla de este mes, porcaka ks del g s
Valor Hom Inal

(-iDe scuentos

Descuenko Jdila, por almenkon milgo O+

Cuchla plande Freslacknes, codlgo 2+
i+ 1Bono mensual
valar liqulde a reelbir a03,71

Unidad #]ecutora Clvlslon de adminlstraclon de Personal
f f . f. _ f_
Ucda . M3 Jimeres de Orelana 11703 2002 Uc.Jomge Rere Moraks T. Proe sloreal de Recur- Tedia Grabadode daks Coordinador Area de
TE-D RER 2 COORD.ARESFINANCIERA For Hum Ao Zagldor v Mombramlenices
174 Prov. Re aurscs Hum ancs 4 Grabador daks H4 Audliona nkrra +l4 Tesorero
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9. LISTADO DE FORMAS QUE SE ENCUENTRAN EN FORMATO
ELECTRONICO

No. NOMBRE OBSERVACION

1 Hoja de Ejecucién Presupuestal
El Tesorero (a) la utiliza en el programa de Control

2 Hoja de Conciliacion Bancaria Presupuestario proporcionado por Procesamiento de
Datos

3 Anexo B (Pdliza de Diario)

4 Forma SAT 2111 Hoja de calculo electronica del programa RETEN ISR
que proporciona la Superintendencia de
Administracién Tributaria

5 Solicitud de Licencia Carta dirigida al Jefe del Departamento de
Proveeduria adjuntando Nota de Providencia (FORM.
Dep. Prov. 08)

6 Acta de Omision de Contrato Acta que utiliza el mismo formato del Acta
Administrativa (Anexo 1), utilizado por el Encargado
(a) de Compras Locales

7 Proyecto de Acuerdo de Rectoria | Acta que utiliza el mismo formato de un Acuerdo de
Rectoria, utilizado por el Encargado (a) de Ordenes
de Compra

8 Solicitud de Tramite de Franquicia | Carta dirigida al Encargado de Importaciones,

Gubernativa adjuntando documentos solicitados por el mismo y

Nota de Providencia

9 Solicitud de Franquicia Electrénica
Hojas electrénicas utilizadas en el programa

10 Pdliza de Datos de Proveedor ASPRADCO, que proporciona la Superintendencia de
Administracién  Tributaria para el tramite de
franquicias, para tener acceso a ellas el Encargado

11 Pdliza de Recuperacion del Bien de Importaciones debe tener Usuario y Clave de
acceso.

12 Péliza de Documento Unico | El registro  se realiza en la  pagina:

Aduanero www.aspradco.com.
13 Pdliza electronica de obtencién de

Vehiculos
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IX. GLOSARIO

A

Aduana: Oficina publica, establecida generalmente en las costas y fronteras, para
registrar, en el trafico internacional, los géneros y mercaderias que se importa o
exporta y cobrar los derechos que adeudan.

C

Cotizacion: Retribucién con arreglo a la cual se calcula la cuota que se ha de
pagar.

E

Evento: Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o
deportiva.

Exencion: Ventaja fiscal de la que por ley se beneficia un contribuyente y en
virtud de la cual es exonerado del pago total o parcial de un tributo.

F

Franquicia: Exencién que se concede a alguien para no pagar derechos por las
mercaderias que introduce o extrae, o por el aprovechamiento de algun servicio
publico.

I

Insumo: Conjunto de bienes empleados en la produccion de otros bienes.

K

Kardex: Inventario total de mercaderia que ocupa un lugar especifico.

M

Marginar: Dejar al margen un asunto o cuestién, no entrar en su examen al tratar
de otros.

Material: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase,
necesario para el desempefio de un servicio o el ejercicio de una profesion.
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N

Nomina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

P

Planilla: Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar, en los que se
dan informes, se hacen peticiones o declaraciones ante la Administracion.

Plica: Sobre cerrado y sellado en que se reserva algun documento o noticia que
no debe publicarse hasta fecha u ocasion determinada.

Poliza: Documento justificativo del contrato de seguros, fletamentos, operaciones
de bolsa y otras negociaciones comerciales.

Pro forma: Para cumplir una formalidad de liquidaciones, facturas o recibos, que
se emplean para justificar operaciones posteriores a la fecha de los estados de
cuenta en que figuran.

Providencia: Resolucién judicial que tiene por objeto la ordenacion material del
proceso.

S
Stock: Cantidad de mercancias que se tienen en depdsito
U

Usuario: Que tiene derecho de usar de una cosa ajena con cierta limitacion.
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