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Guatemala, trece (13) de enero de dos mil diecisiete (2017)

LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS, ADSCRITA A LA VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA /
(SECCATID)

CONSIDERANDO: N

Que mediante el Acuerdo Interno numero 38-2016 de la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas se validaron al 28 de octubre del 2016 las
actualizaciones del Manual de Procedimientos vigente.

CONSIDERANDO:

Que en el Decreto No. 46-2016 del Congreso de la Replblica de Guatemala, con vigencia el 28
de octubre del 2016 se establecen las “Reformas al Decreto 57-92 del Congreso de la
Repabbica, Ley de Contrataciones del Estado”, por lo que se hace necesario realizar
modificaciones a los procedimientos vigentes, con la finalidad de actualizar las directrices en los
procesos de gestion y adjudicacion de bienes y servicios de ambito gubernamental.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 de la Ley Contra la
Narcoactividad, Decreto 48-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; 1 del Acuerdo
Gubemativo nimero 143-94; y 13 literales I) y m) del Acuerdo Gubernativo numero 95-2012.

ACUERDA

ARTICULO 1. Se validan y aprueban las modificaciones realizadas a los Procedimientos No. 6
“Compra de Bienes, Suministros y Servicios Baja Cuantia”; No. 7 “Cotizacion y Compra de
Bienes y Suministros y Servicios —Compra Directa-"; No. 8 “Compra de Bienes, Insumos,
suministros o Servicios —Régimen Cotizacién-‘; No. 9 “Operacién y Registro de Compras en el
Sistema de Gestion (SIGES)”; No. 10 “Operacion y Registro de Expediente de Gasto de
Presupuesto por Resultados”; No. 11 “Operacion y Registro del Proceso de Compra de
Presupuesto por Resultados” del Manual de Procedimientos contenido en el Acuerdo Interno

namero 38-2016, conforme los instrumentos adjuntos y que forman parte del presente Acuerdo
Interno.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Interno comienza su vigencia de manera inmediata.
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MODIFICACION MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO EN ACUERDO
INTERNO 38-2016

“PROCEDIMIENTOS AREA
FINANCIERA”




PROCEDIMIENTO é: COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS BAJA :
CUANTIA (DE Q. 0.01 A Q. 25,000.00) - \\\

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para adquirir /
bienes y servicios que no sobrepasen los Q. 25,000.00.

I'I o

Objetivo: Realizar compras con procesos transparente utilizando el sistema de
GUATECOMPRAS, apegdndose a la ley de compras y contrataciones del Estad

Descripcién de actividades del Procedimiento

PASO TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR ARG IAADD (s)

Solicita a Almacén corroborar existencia de

los insumos requeridos con la forma SOLICITUD

DE INSUMOS Y MATERIALES. 1) Si tuviere el

producto requerido procede a entregarlo y Unidad o
llenar la respectivarequisicién. 2) De nohaber 15 minutos Direcciodn
existencia pone sello de NO HAY EN interesada
EXISTENCIA y devuelve a Compras para
que continUe su trdmite

Emite solicitud mediante forma PEDIDO los
insumos, bienes o servicios que se necesita
adquirir, indicando la cantidad exacta, la
2 descripcién detallada y las especificaciones
técnicas del caso. Dicho Pedido debe de ser
traslada a Compras con 3 dias de
anticipacién

Recibe el pedido, verifica el contenido de la
solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizacién. Si no contare con firmas se
devuelve a la Direccién Interesada y solicita
disponibilidad presupuestaria

Unidad
Variable interesada o
solicitante

15 minutos Compras

Verifica disponibilidad presupuestaria, e

: : 2 : Presupuesto
imprime constancia presupuestaria 1 hora e

Traslada el renglén, disponibilidad
presupuesfqric y el pedido a compras 15 minutos Presupuesto

Con la disponibilidad presupuestaria y con la
asignacién de renglén, procede a redlizar
cotizaciones del producto o servicio con
entidades proveedoras debidamente
reconocidas y acreditadas, indicando el
plazo y forma de pago cuando aplique

5 dias Compras

2




10

11

12

14

15

Traslada expediente para la aprobacién de
la Direccién Administrativa Financiera o a la
Autoridad Superior y proceder a la compra
Otorga visto bueno en la cotizacién que
considere que mdés beneficie a los intereses
de la instituciéon en cuanto a precios,
calidades y garantia. Determina la forma de
pago y devuelve el expediente

Procede a contactar al Proveedor
seleccionado y confirma la compra o
adquisicion del servicio

En conjunto con el Proveedor procede a
entregar los bienes o insumos a Almacén

Procede a dar ingreso al Almacén los bienes
o insumos que recibe directamente del
proveedor conforme especificaciones del
pedido y la factura original, pone sello de
recibido

Traslada a Compras la factura debidamente
razonada y firmada por la Direccién
Interesada y el sello de ingreso a almacén,
para que continle el proceso

Traslada expediente original para la gestion
de pago

Recibe y revisa el expediente completo:
Pedido, Cotizaciones, Factura original
razonada e Ingreso de Almacén para su
registro y liquidacién en el Sistema SIGES y
SICOIN para pago al proveedor

Se publica el expediente de compra en el
Portal de Guatecompras, y al expediente se
adjunta el NUmero de Publicacién de
Guatecompras (N.P.G)

15 minutos

3 dias

15 minutos

30 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

30 minutos

Direccidn
Administrativa
Financiera o
Despacho
Superior

Compras

Compras

Almacén

Almacén

Compras

Contabilidad

y/o
Presupuesto

Compras
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PROCEDIMIENTO 7: COTIZACION Y COMPRA DE BIENES Y SUMINSTROS Y \R\ i
SERVICIOS. (DE Q. 25,000.01 A Q. 90,000.00) -COMPRA DIRECTA-

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para odquug\ W lis
/ \\‘ i o 7 ,}\

bienes y servicios que no sobrepasen los Q0, 000.00.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Solicita a Almacén corroborar existencia de
los insumos requeridos con la forma SOLICITUD
DE INSUMOS Y MATERIALES. 1) Si

tuviere el producto requerido procede a
entregarlo y llenar la respectiva requisicién. 2)
De no haber existencia pone sello de NO HAY
EN EXISTENCIA y devuelve a Compras para
que continUe su trdmite

Emite solicitud mediante forma PEDIDO los
insumos, bienes o servicios que se necesita
adquirir, indicando la cantidad exacta, la
descripcion detallada y las especificaciones
técnicas del caso. Dicho Pedido debe de ser
traslada a Compras con 3 dias de
anticipacion

Recibe el pedido, verifica el contenido de la
solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizacién. Si no contare con firmas se
devuelve ala Direccién Interesada vy solicita
disponibilidad presupuestaria

Verifica disponibilidad presupuestaria, e
imprime constancia presupuestaria

Traslada el renglén, disponibilidad
presupuestaria y el pedido a compras

Con la disponibilidad presupuestaria y con la
asignacién de renglén, procede a realizar
cotfizaciones del producto o servicio
mediante oferta electrénica en
Guatecompras, al menos 1 dia hébil.

5

T

TIEMPO
APROXIMADO

15 minutos

Variable

15 minutos

1 hora

15 minutos

1 dia

Unidad o
Direccidén
interesada

Unidad
interesada o
solicitante

Compras

Presupuesto

Presupuesto

Compras



10

11

12

13

15

16

Traslada expediente para la aprobacién de
la Direccién Administrativa Financiera o a la
Autoridad  Superior para proceder a la
compra adjudicando al proveedor que mds
convenga

Otorga visto bueno en la coftizacién que
considere que mds beneficie a los intereses
de la instituciéon en cuanto a precios,
calidades y garantia. Determina la forma de
pago y se traslada a compras el expediente.

Procede a contactar al Proveedor
seleccionado y confima la compra o
adquisicién del servicio.

Confirmado y adjudicado el proveedor, se
procede a la publicacién de precios (factura
o cotizacién) en = Portal de
Guatecompras, vy

seguidamente se procede a la adjudicacién
(SIGES).

El Proveedor procede a entregar los bienes o
insumos a Almacén

Procede a dar ingreso al Aimacén los bienes
o0 insumos que recibe directamente del
proveedor conforme especificaciones del
pedido y la factura original, pone sello de
recibido

Traslada a Compras la factura debidamente
razonada y firmada por la Direccidn
Interesada y el sello de ingreso a almacén,
para que continle con el proceso

Traslada expediente original para la gestion
de pago

Recibe y revisa el expediente completo:
Pedido, Cotizaciones, Factura original
razonada e Ingreso de Almacén para su
registro y liguidacién en el Sistema SIGES y
SICOIN para pago al proveedor

Se publica el expediente de compra en el
Portal de Guatecompras, y al expediente se
adjunta el NUmero de Publicacién de
Guatecompras (N.P.G).
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30 minutos

15 minutos

2 dias

1 dia

15 minutos

30 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

30 minutos
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Compras

Direccidén
Administrativa
Financiera o
Despacho
Superior

Compras

Compras

Compras

Almacén

Almacén

Compras

Contabilidad
y/o
Presupuesto

Compras




/ Y
=4 Unidad o
Direccién
. Interesada

5

%
Solicita a Almacén
corroborar

existencia de los [ pone sello de NO HAY EN
linsumos requ‘e'rido . EXISTENCIAy devueve a

con la
SouClTUD

-
i

Situviere el
producto requerido
_procedea
| entregarlo y llena:

Emite solicitud
mediante  forma
PEDIDO los

insumos bienes o
servicios que sel
‘necesita  adquirir,
indicando la
cantidad exacta la
descripcién
detallada y las
especlﬁcaclones :
técnicas del caso.
eb

!

Recibe el pedido,
verifica el contenido
de la solicitud y las
firmas del
solicitante Y de}

i /Deno haher eustencla\

‘;_ Compr IS paraque
. continte

e su trdmite

i 4

! Verifica

~ disponibilidad
—» presupuestaria, e |
~imprime constancia
. presupuestaria.

Traslada el
renglén,
disponibilidad

Con la
disponibilidad

presupuestaria  y
con la asignacién de
renglén, procede a
realizar cotizaciones

Traslada expediente
para la aprobacid
de la Direccién
Administrativa

‘Financiera o a la
Autoridad Superior
para proce«fer la

7 Direcclén \
/' Administrativa \\
Financierao

~ Otorga visto bueno

| en lacotizacién que

| considere que mas
| beneficiealos
interesesdela

~instituciénen

cuantoa precios

de

9

Procede a contact}
al Proveedor
—» seleccionado vy
conﬁrma la compra
o adqutskién del

Confirmado y
adjudicado el
proveedor, se
procede a |la

_publicacién  de
precios (factura
o cotiucléri en

‘ElProveedor
procede a entregar
- losb

Procede a  dar
ingreso al Almacén
,los ~ bienes o
linsumos que recib
' directamente del
proveedor : ;

13 SE
'Traslada a Compra
la factura!
' debidamente
razonada y firmada

la Direc‘..uu
lntetsad elsellovv
e e

e mera, SIS

14
Trashda expedientev

15
|Recibe y revisa el
expediente ;
‘completa  Pedido,
| Cotizaciones,
|Factura  original
xrazonada e Ingreso

16
Se  publica el
| expediente de
\compra en el Portal
]de Guatecompras y

~ expediente se
ad}unta el Numero




PROCEDIMIENTO 8: COMPRA DE BIENES, INSUMOS, SUMINISTROS O SERVICIOS R\
-REGIMEN DE COTIZACION-

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para adquirir, xs*‘\.;%"‘ %
bienes y servicios que sobrepasen los @90, 000.01 hasta los Q.900, 000.00. Tiend3#
como finalidad que pueda contar con insumos suficientes, de calidad y a bue

precio, para cubrir las necesidades de la institucidn.

Objetivo: Realizar compras con procesos transparentes utilizando el sistema de
GUATECOMPRAS, apegdndose a la Ley Contrataciones del Estado, Reglamento y
sus modificaciones.

Descripcién de actividades del Procedimiento

PASO TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Solicita a Almacén corroborar existencia
de los insumos requeridos con la forma
SOLICITUD DE INSUMOS Y MATERIALES. 1) Si
tuviere el producto requerido procede a
1 entregarlo  y llenar la respectiva
requisicién. 2) De no haber existencia
pone sello de NO HAY EN EXISTENCIA y
devuelve a Compras para que continde
su trdmite
Emite solicitud mediante forma PEDIDO
los insumos, bienes o servicios que se
necesita adquirir, indicando la cantidad
2 exacta, la descripcién detallada y las
especificaciones técnicas del caso.
Dicho Pedido debe de ser traslada a
Compras con 3 dias de anticipacién
Recibe el pedido, verifica el contenido de
la solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizacion. Si no contare con firmas se

devuelve a la Direccién Interesada y
solicita disponibilidad presupuestaria

Unidad o
15 minutos Direccion
interesada

Unidad
Variable interesada o
solicitante

15 minutos Compras

Verifica disponibilidad presupuestaria, e

; : = : Presupuesto
imprime constancia presupuestaria 1 hora 2

Traslada el renglén, disponibilidad
presupuestaria y el pedido a compras 15 minutos Presupuesto

Recibe y anadliza nuevamente el
6 documento para iniciar con el proceso 20 minutos Compras
de compra

8
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10

11

12

13

15

Inicia con el proceso de compraq,

elaborando el proyecto de bases de
cotizaciéon, conformando el expediente
respectivo con dictédmenes técnicos,
formularios de cotizacién y otros
documentos que apliquen.

Traslada el proyecto de bases al
Despacho Superior para la aprobacién y

__nombramiento de la Junta de cotizacién.

Con base a la aprobacidn se traslada a
la Direccién Administrativa Financiera
con lainstruccién de iniciar el procesode
cotizacién |

Recibe expediente y conjuntamente con
Compras revisa y verifica que las bases de
cotizacién estén correctas

Elabora el cronograma del evento de
cotizaciéon

Se instruye a Compras para que proceda
a efectuar la publicacién
correspondiente en el Sistema de
informacién de contrataciones vy
Adquisiciones del Estado Guatecompras
Publica el evento de cotizacién por
medio del Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras,
obteniendo el NUmero de Operacidn
Guatecompras (NOG). Entre la
Publicacién de la convocatoria y
recepcion de ofertas debe mediar un
plazo minimo de 8 dias.

Elabora las invitaciones, las traslada para
firma de la Secretaria Ejecutiva y se hace
la entrega a cada uno de los
proveedores invitados.

Nofifica el nombramiento a los
integrantes de la Junta de Cotizacién

Variable

Variable

1 dia

1 dia

6 horas

1 dia

1 dia

1 dia

1 hora

Unidad
Solicitante,
Compras y

Asesoria Juridica

Unida Solicitante,
Compras y
Asesoria Juridica

Despacho
Superior

Direccidén
Administrativa
Financiera
Direccién
Administrativa
Financiera y
Compras

Direccidn
Administrativa
Financiera

Compras

Compras

Despacho
Superior




17

18

19

20

21

22

23

24

16

En acto publico, efectia Apertura de
Plicas, conforme cronograma del evento
de cotizacidn, que no exceda de 30

: 30 minuto
minutos de la hora convocada. Para que U
proceda el evento deben recibirse como
minimo 3 oferentes.

Elabora acta de apertura de plicas,
traslada copia electrénica de la 1 hora

misma a Compras

Recibe copia electrénica del acta,
efectia publicacién en el Sistema de
Guatecompras y archiva
temporalmente el acta

Evalta y emite cuadros con detalles
de los criterios y evaluacién a cada
una de las ofertas, adjudica la oferta
que se considere mds conveniente
para los intereses de la institucién y
realiza el acta de adjudicacién en un
plazo no mayor de 5 dias hdbiles y lo
traslada el expediente a Compras
para que publique el acta en
Guatecompras.

Publica el acta de adjudicacién del
evento

Nofifica a los proveedores que
participaron en la apertura de plicas
delevento |

Después de transcurridos diez dias de
la publicacién de la adjudicacién en
Guatecompras, traslada expediente a
Asesoria Juridica

Recibe el expediente y emite
proyecto de resolucién de
aprobacién de adjudicaciéon y lo
remite a Despacho Superior

Aprueba la resolucién emitida, envia
copia a Compras para su publicaciéon
y remite el expediente original a
Asesoria Juridica para notificacién y
emision de contrato

10 minutos

5 dias

30 minutos
1 dia

15 minutos

2 dias

1 dia

10

T

Junta de Cotizacién

Junta de
Cotizacién

Compras

Junta de Cotizacidn

Compras

Compras

Compras

Asesoria Juridica

Despacho Superior
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Publica la resolucién de aprobacién
de la adjudicacién en el sistema
Guatecompras

Notifica resolucién de aprobacién de
adjudicacion a los proveedores que
participaron en el evento

Dentro del plazo de 10 dias siguiente
elabora y suscribe contrato
administrativo

Coordina con el proveedor Ia
suscripcidn de contrato y entrega de
las fianzas correspondientes

Traslada el expediente a Despacho
Superior para la firma del contrato

Firma el contrato respectivo y traslada
el expediente a Compras para
efectos de la publicacién de ley
EfectUa publicacién del contrato en
el Sistema Guatecompras

Emite nombramiento de integrantes
de la Comisién Receptora y notifican
integrantes de la Comisién

Reciben por parte del proveedor los
bienes, insumos, suministros o servicios
adquiridos en coordinacién con la
Comisién Receptora emitiendo acta
de recepcién y trasladan expediente
a Despacho Superior para su
aprobaciéon

Aprueba lo actuado por la Comisién
Receptora y devuelve el expediente

Ingresa a tarjetas kardex y/o formulario
I-H cuando aplique en base en el
expediente y la factura emitida por el
proveedor, posteriormente traslada la
factura a Compras para el
pago correspondiente

11

30 minutos

1 dia

1 dia

1 dia

é horas

30 minutos

30 minutos

15 minutos

1 dia

1 dia

1 hora

Compras

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Despacho Superior

Compras

Despacho Superior

Comision Receptora

Despacho Superior

Almacén




Elabora la orden de compra en SIGES,
la firma, sella y la tfraslada para

autorizacion y firma de la Direccidn e minutos Comptes

Administrativa Financiera

Revisa, firma, sella y autoriza la orden : T

de compra realizada, trasladdndola a X Dl@g:mop
30 minutos Administrativa

Presupuesto para que elabore el CUR i -

de compromiso HinCierd

Elabora CUR de compromiso vy -

traslada el expediente a Contabilidad 30 minutos Presupuesto

Revisa la orden de compra y autoriza

el CUR de compromiso en el Sistema ; =

SICOIN WEB y traslada a compras el N iuios Contabiidad

expediente

Elabora liquidacién 30 minutos Compras

Revisa, autoriza en SIGES y firma la

liguidacion, traslada el expediente a Nirirttos Compras

Presupuesto para elaborar el CUR de
devengado

Elabora vy dpruebc el CUR de
devengado y fraslada el expediente a 30 minutos

Contabilidad Fiesupuesio
Traslada expediente a Direccidn

Administrativa Financiera parasolicitar 15 minutos =

el pago en SICOIN : Contabilidad
Traslada el expediente a compras

para que publique en el Portal de Direccion
Guatecompras la factura, y traslada el 30 minutos Administrativa
expediente a Contabilidad para su Financiera

custodia y rendicién de cuentas.
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PROCEDIMIENTO 9: OPERACION Y REGISTRO DE COMPRAS EN EL SISTEMA
GESTION (SIGES)

w :".‘ 5 &
e - : . . % oS
Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se redliza el registro de\%
compras de bienes y servicios realizadas por las institucion.

Objetivo: Dejar el registro en el sistema de SIGES de la compra de bienes y servicios
que redliza la institucién para evidenciar la transparencia de Ia adquisicion, al
mismo tiempo en cumplimiento a la ley también se utiliza el Portal de
Guatecompras para alimentar dicho portal con la informacién que esta demanda.

Descripcidn de actividades del Procedimiento

aprobacién del mismo

16

T

TIEMPO RESPONSABLE
PASO ACCION A REALIZAR APROXIMADO (S)
No.

] Se publica en Guatecompras para
obtener el N.P.G. y poder realizar la 30 minutos Compras
orden de compra. e e

2 Verificaciéon de la Pre compra en el 30 minutos Compras
sistema SIGES.

< Recepcién | de Pre compra vy 15 minutos Compras
elaboracion de la orden respectiva,

_____ orden de compra.

4 Consolidacion de la Orden de Compra 15 minutos Compras

5 Presupuesto  verifica  disponibilidad 15 minutos Presupuesto
presupuestaria

6 Adjudicacién de la Compra 15 minutos Compras

% Generacion de la Orden de Compra 15 minutos Compras

8 Traslada el expediente a Presupuesto
para la asignacién de estructura 30 minutos Compras
presupuestaria

9 Asignacién de estructura presupuestaria
y traslada expediente nuevamente a 15 minutos Presupuesto
Compras para continuar el proceso

10 Inicia proceso de Liquidacién e imprime 15 minutos Compras
hoja de Anexo de la liquidacién

11 Traslada el expediente a contabilidad
para generar CUR de devengado y 15 minutos Compras
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PROCEDIMIENTO 10: OPERACION Y REGISTRO DE EXPEDIENTE DE GASTO DE \
PRESUPUESTO POR RESULTADOS R\\ 3

Definicion: Consiste en registrar los gestiones de gasto por servicios bd&sicos .\\\\mu, P
prestaciones, honorarios, arrendamiento, transferencias y regulorizocio?éf
o

: &
emitiendo el Comprobante Unico de Registro CUR. Eggx:
52 @g’
3% ¥

Objetivo: Operar en el sistema SIGES en el médulo de gestién de gasto con\g, imﬁm‘\i@l/
finalidad de fransparentar el proceso de ejecucion PpR, ademds de verificar I s 7

secuencia y tiempos para realizar el pago.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO : TIEMPO RESPONSABLE
Ne. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Se publica en Guatecompras para poder :
obtener el N.P.G. 30 minutos Compras
Con el requerimiento de pago de servicios,
: 3 ]
2 prestaciones u otros y fraslada a la unidad Hora Compras
correspondiente para gestién de pago.
Crea la gestion en el sistema SIGES y autoriza
3 para su proceso de pago y traslada a 30 minutos Compras

Presupuesto
Genera el CUR de compromiso y
devengado simultaneo y/o CUR de
4 compromiso presupuestario segin el caso y 30 minutos Presupuesto
aprueba en el sistema SIGES y devuelve el
expediente a compras
Elabora en el sistema SIGES la gestién y
5 autoriza para la elaboraciéon del CUR de 15 minutos Compras
Devengado y traslada a Contabilidad
Elabora y aprueba el CUR de devengado en

6 el sistema SIGES y lo traslada a Direccién 30 minutos Contabilidad
Administrativa Financiera
Solicita pago del CUR devengado en el Direccién
4 sistema de SICOIN. 15 minutos Administrativa
Financiera

18
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PROCEDIMIENTO 11: OPERACION Y REGISTRO DEL PROCESO DE COMPRA DE
PRESUPUESTO POR RESULTADOS

Definicién: Consiste en la secuencia de pasos para la emision de drdenes d
compra y pago por medio de Comprobante Unico de Registro CUR.

transparentar el proceso de ejecucién de presupuesto por resultados, ademds de
verificar la secuencia y tiempos para realizar el pago.

Descripcién de actividad de Procedimiento:

PASO TIEMPO RESPONSABLE
i ACCION A REALIZAR e oiabo s)

Se publica el soporte (factura, orden de

] pedido) en Guatecompras, para obtener el :
N.P.G. el cual servird para adjudicar la ks rilrglos Compras
compra.
Con requerimiento de pago para la

2 Adaquisicién del bien, insumos y suministros 15 minutos Compras

para gestién de pago.

Recibe y verifica pedido (s), factura (s)
3  originales y su documentacién de soporte y 15 minutos Compras

luego traslada el expediente a almacén

Recibe e Ingreso datos en el sistema de
4  gestion SIGES para la elaboracién de la pre 1 hora Almacén
orden y devuelve a compras el expediente
Verifica datos de la pre orden, consolida,
adjudica y genera la orden de compra en el

i sistema de gestion SIGES y traslada a e ke
presupuesto
Genera el CUR de compromiso

6 presupuestario y aprueba en el sistema 15 minutos Presupuesto
SICOIN, devuelve a Compras expediente
Elabora en el sistema de gestion SIGES la

7 liquidacion de la orden de compra y 15 minutos Compras
traslada para aprobacién
Aprueba la liguidacién de la orden de Direccién

8 compra en el sistema de gestién SIGES y 15 minutos Administrativa
traslada a Contabilidad Financiera

20
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10

Elabora el Cur de devengado y aprueba en
SICOIN y traslada el expediente Direccién
Administrativa Financiera

Solicita pago del CUR de devengado en el
sistema de SICOIN.

2]

3 minutos

5 minutos

Contabilidad
Direccidon
Administrativa
Financiera
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