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MANUAL DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS
HASTA Q. 30,000.00

La Seccion de Compras, es la responsable de abastecer de insumos y
servicios a toda la Institucion, en coordinacion con la Direccion Administrativa,
Direccion Financiera y la Subsecretaria Administrativa quienes aprobaran la
ejecucion del gasto, dicha adquisicibn se autorizara si se cuenta con
disponibilidad presupuestaria en el renglon a afectar. El procedimiento es:

PASO 1

ACTIVIDAD: GENERACION DE NECESIDAD
DESCRIPCION:

El formulario de solicitud (pedido y remesa), debe ser llenado por el
INTERESADO que solicita el bien o servicio, y debe contener: Aval del
Encargado de Almacén donde indique que el material y/o suministro o bien
no se tiene en existencia.

El formulario de solicitud debe contener caracteristicas y
especificaciones completas del bien o servicio a adquirir.

PASO 2

ACTIVIDAD: CONSULTA DE SALDO PRESUPUESTARIO
DESCRIPCION:

El interesado se encargara de efectuar la consulta a presupuesto previo a
trasladar la Solicitud a Compras.

Cuando la compra requiera aprobacion técnica esta debe adjuntarse a la
Solicitud.
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MANUAL DE COMPRAS

PASO 3
S

ACTIVIDAD: ENTREGA DE SOLICITUD A LA SECCION DE COMPRAS
DESCRIPCION:

La seccion de compras procedera a la cotizacion con los proveedores que se
dediquen al giro comercial del bien o servicio requerido. (Cuando la compra
es enformadirecta).

Cuando la compra es por contrato abierto, debera adjuntarse una fotocopia
del contrato donde se evidencia el bien a adquirir.

PASO 4
S

ACTIVIDAD: AUTORIZACION DE LA COMPRA
DESCRIPCION:

La seccion de compras, trasladara las cotizaciones y solicitud al Director
Administrativo parala aprobacion y adjudicacion del gasto.

PASO 5
S

ACTIVIDAD: CONFIRMACION DE LA COMPRA
DESCRIPCION:

La Seccion de Compras solicita al proveedor la entrega de los bienes y la
facturarespectiva.
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MANUAL DE COMPRAS

PASO 6
S

ACTIVIDAD: INGRESO DEL BIEN A LA SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION:

Con el expediente completo se daraingreso de los bienes.

PASO 7
S

ACTIVIDAD: ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA
DESCRIPCION:

La Seccion de Compras, de conformidad con la cotizacién recibida y a la
orden de pedido y remesa, emite Orden de Compray traslada a Contabilidad
General para su aprobacién asi como la recoleccion de las firmas
correspondientes.

PASO 8
S

ACTIVIDAD: ELABORACION DE COMPROBANTE UNICO
DE REGISTRO (CUR) O EMISION DE CHEQUE

DESCRIPCION:

El Contador trasladara orden de compra autorizada al area de presupuesto
para que sea elaborado y solicitado el cur de compromiso.
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PASO 9

ACTIVIDAD: APROBACION DE COMPROBANTE UNICO
DE REGISTRO (CUR) O CHEQUE

DESCRIPCION:

El encargado de SIAF aprueba y traslada expediente para firma de Visto
Bueno al Director Financiero.

PASO 10

I
ACTIVIDAD: ELABORACION DE LIQUIDACION

DESCRIPCION:

Con factura original a la vista el encargado de compras, habiendo verificado
que el expediente incluya la documentacién de soporte aplicable al tipo de
compra, procede a registrar dentro del sistema Siges Orden de liquidacion y
trasladara a Contabilidad General para su aprobacion.

PASO 11

I
ACTIVIDAD: ELABORACION DEL CUR DEVENGADO

DESCRIPCION:

El Contador trasladara orden de liquidacion autorizada y con las firmas
correspondientes al area de presupuesto para que sea elaborado y
solicitado el cur de devengado.
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PASO 12
S

ACTIVIDAD: APROBACION DEL CUR DE DEVENGADO
DESCRIPCION:

El encargado de SIAF aprueba y traslada expediente para firma de Visto
Bueno al Director Financiero previo a la aplicacion de solicitud de pago.

PASO 13
S

ACTIVIDAD: SOLICITUD DE PAGO
DESCRIPCION:

El Contador General habiendo verificado el cumplimiento de las normas y
leyes contables vigentes, asi como la documentacion de soporte
correspondiente procede a solicitar el pago del cur de devengado. Imprime
cury recolecta firmas correspondientes previo a su archivo.




MANUAL DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MAYORES DE
0,000.01 Y NO SOBREPASE LOS Q. 900,000.00

De conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
Numero 92-2005 del Congreso de la Republica, cuando el precio de los bienes o
servicios exceda de treinta mil y no sobrepase de los novecientos mil el proceso
de compra se regira por el Sistema de Cotizacion; ademas debe publicarse en el
Sistema de informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Sector Publico,
denominado GUATECOMPRAS, dicha publicacion se hara a través de la
direccion www.guatecompras.gt.

Acontinuacioén se presenta en detalle el proceso paralas compras:

PASO 1

N
ACTIVIDAD: GENERACION DE NECESIDAD

DESCRIPCION:

El formulario de solicitud (pedido y remesa), debe ser llenado por el
INTERESADO que solicita el bien o servicio, y debe contener: Aval del
Encargado de Almacén con sello: donde indique que no se tiene en
existencia.
El formulario de solicitud debe contener caracteristicas y
especificaciones completas del bien o servicio aadquirir.

PASO 2

N
ACTIVIDAD: VISA PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION:

El solicitante se encargara de efectuar la consulta de disponibilidad
presupuestaria ala Direccién Financiera.

Cuando la comprarequiera aprobacion técnica esta debe adjuntarse
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PASO 3
S

ACTIVIDAD: ENTREGA DE SOLICITUD (INICIO DE FOLIO)
DESCRIPCION:

La Seccién de Compras recibe la solicitud y procede a elaborar las bases de
cotizacion, de acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas. (art. 18y
19 Ley de Contrataciones).

Todos los documentos que se agreguen al expediente deberan ser foliados
por la seccion o departamento que se involucre.

PASO 4
S

ACTIVIDAD: REVISION DE BASES DE COTIZACION
DESCRIPCION:
La Seccién de Compras traslada las bases a la Direccion Administrativa

quien revisa y traslada al Departamento Juridico de la Secretaria General
para el dictamen correspondiente.

PASO 5
S

ACTIVIDAD: EMISION DE DICTAMEN JURIDICO
DESCRIPCION:

El Departamento Juridico elabora dictamen vy lo traslada a la Secretaria
General.

\U



MANUAL DE COMPRAS

PASO 6

I
ACTIVIDAD: EMISION DE RESOLUCION

DESCRIPCION:

La Secretaria General emite Resolucién de aprobaciéon de bases de
cotizacion, formularios y anexos.

PASO 7

I
ACTIVIDAD: NOMBRAMIENTO DE LA JUNTA DE COTIZACION

DESCRIPCION:

La Junta de Cotizacién sera nombrada por la Secretaria o en su caso quien
ejerza las funciones de ella, estara integrada por tres (3) miembros que
deberan ser servidores publicos de la entidad contratante (Articulo 39 de la
Ley de Contrataciones del Estado).

PASO 8

I
ACTIVIDAD: PUBLICACION EN GUATECOMPRAS

DESCRIPCION:

La Seccién de Compras, con base a fecha de la Resolucion publica los
anuncios o convocatorias a concursos para las modalidades de compra o
enajenacion de bienes, suministros, obras y servicios, para lo cual se
realizara la Publicacion en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Sector Publico denominado GUATECOMPRAS. (Acuerdo
Gubernativo No. 80-2004)
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PASO 9

S
ACTIVIDAD: ENTREGA DE REQUERIMIENTOS A PROVEEDORES

DESCRIPCION:

La Seccién de Compras, invita a proveedores y les entrega las bases para el
evento.

PASO 10

I
ACTIVIDAD: RECEPCION DE OFERTAS

DESCRIPCION:

Los proveedores interesados, deben presentar su oferta en un sobre
cerrado directamente a la Junta de Cotizacion, en la direccion, lugar fecha 'y
hora que se ha establecido en la invitacion electronica o en las bases.

Debe obtenerse un minimo de tres (3) ofertas firmes cuando el monto no
exceda de trescientos mil (Q.900,000.00) y cinco (5) ofertas cuando exceda
de dicho monto.

Si se presentara una sola oferta se podra adjudicar la compra, siempre que a
juicio de la Junta de Cotizacién la oferta satisfaga los requisitos exigidos y
que la propuesta sea conveniente a los intereses de la Institucion.

En caso de ausencia de ofertas, la Junta de Cotizacion levantara el acta
respectiva y lo hara del conocimiento de la Secretaria, para que se prorrogue
el plazo pararecibir ofertas.

Si aun no concurriere algun oferente, la Secretaria esta facultada para

realizar la compra directamente segun Articulos 32 y 43, parrafo segundo de
la Ley de Contrataciones del Estado.

\M



MANUAL DE COMPRAS

PASO 11

N
ACTIVIDAD: APERTURA DE PLICAS

DESCRIPCION:

La Junta de Cotizacion en acto publico procedera a la apertura de las plicas
presentadas. De todo lo actuado se levantara acta correspondiente en forma
simultanea, en un libro de actas autorizado por la Contraloria General de
Cuentas (Articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado).

PASO 12

N
ACTIVIDAD: CALIFICACION DE OFERTAS

DESCRIPCION:

La Junta de Cotizacion, califica las ofertas recibidas, en cuanto a los
requisitos fundamentales y no fundamentales solicitados.

PASO 13

N
ACTIVIDAD: ADJUDICACION DE OFERTA

DESCRIPCION:

Dentro del plazo establecido en la Ley, se adjudicara al oferente que se
ajuste alos requisitos y condiciones exigidas y haya hecho la propuesta mas
conveniente a los intereses del Estado. (Articulo 28 y 33 de la Ley de
Contrataciones del Estado).
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PASO 14

S
ACTIVIDAD: NOTIFICACION A LOS PROVEEDORES PARTICIPANTES

DESCRIPCION:

Dentro del plazo de tres (3) dias de dictaminada la resolucion razonada,
deberan hacer la respectiva notificacion a cada uno de los oferentes.
(Articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado).

PASO 15

S
ACTIVIDAD: APROBACION DE ADJUDICACION

DESCRIPCION:

Dentro el plazo de dos (2) dias siguientes a que quede firme lo resuelto porla
Junta, esta cursara el expediente a la Secretaria para que apruebe o
impruebe lo actuado por la Junta (Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado).

PASO 16

S
ACTIVIDAD: NOTIFICACION EN GUATECOMPRAS Y AL PROVEEDOR

DESCRIPCION:

Se notifica la aprobacion de la adjudicacion en el sistema electronico de
GUATECOMPRAS y simultaneamente al Proveedor.

PASO 17

S
ACTIVIDAD: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

DESCRIPCION:

Se debera suscribir el contrato administrativo o escritura publica, previo a
obtener la delegacion de firma otorgada por la SECRETARIAGENERAL DE
LA PRESIDENCIA. Cuando se elabore escritura publica, debera
contemplarse lo establecido en el Articulo 47 y 49 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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PASO 18
S
ACTIVIDAD: RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

DESCRIPCION:

La Seccién de Compras recibe el expediente completo e inicia el proceso
para pago. (Véase procedimiento de compra hasta Q.30,000.00).
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ORMULARIOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE
DE COMPRA

1. Cotizacion de Precios y aprobacion de Pedido: Se debe llenar el
formulario y solicitar las firmas respectivas.

La Solicitud debe ir llena a maquina sin borrones ni tachones, lafecha no
debera ser posterior a la de la Factura, la descripcién debera ser
completa con todos los detalles necesarios.

‘GOBIERNO DE GUATEMALA
GUATEMALA. C.A. Oy No. dTBAFORM, C

PEDIDO Y REMESA

NOMERE DE LA DEPENDENCIA PEDIDO Y
EJECUTORA DEL PROGRAMA___ SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL SESA|REMESANo.
PROGRAMA: DIRECCION ¥ COORDINACION CODIGO
SUBPROGRAMA, FECHA 5-9-2008
ACTIVIDAD: PROYECTO
SE SOLICITAA Direccién Administrativa LO SIGUIENTE:
{ESE = L OFIGNA GLU= ACIN STRA_OSFONDOS D ERE 0 AMACER)
ARTICULOS QUE SE FIDEN ARTICULOS QUE SE REMESAN
1 2 3 4 5 [}
CANTDAD DESCRIFCION DEL ARTICULS CARTIDAD PREAGECE VALORTCTAL COSORVACIONCS

I DA

Servicio de envio de paquetes y sobres
Ukima Linea

RAZON TOTAL Q
Por servicio de envio de paguetes y sobres entre
SESAN central y delegaciones departamentales,

SCLICITADO POR: DESPACHADC FOR:
FECHA
RECIBI CONFORME
Vo.Bo FECHA

OPIGINAL PARAEL ALMAZSH

DL - 228 LA MR 10 Halrs H =EDme
RELTLELRIES

3261 N S

SFICING DE SEG ET20 ¥ TRAKITE =L MINETERIC

NOTA:
EL SOLICITANTE NO PUEDE FIRMAR COMO Vo.Bo. DE JEFE DEL DEPARTAMENTO.
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2. Constancia de ingresos a almacén: Cuando se compren materiales y
suministros, es necesario que el Encargado de Almacén elabore
Constancia de Ingreso EL ENCARGADO DE ALMACEN
REPRODUCIRAFOTOCOPIADE FACTURAPARASUARCHIVO.

GOBERND DE GEMTEMALA e, FORAMA 3-H
CONTRALCRLA GEMERAL DE CUENTAS @"@ SERIE A"
W

CONSTANCIA DE INGRES0 A ALMACEN Y A INVENTARIO sy Moo 350610
DEFEHDENCLA: HUWERD:

PROGRAMS; FEZHL;

W: CHDEMOE C.YF. Ho. y
e EBESCRIPCION DEL ARTICULO comope  [rouousa| wmeonenn [ oy o igna |00 4B [ tae
MECIEN ST M E 41 =1] !

i An
RINADA LAVSTh o ENFLEAC PEEPHEGME E e T o T
BT e e YR T

L] IOMES:;

I e ey

g gl A L1 TTE et TR mrminleathe 2
ot sy . ot e Sl v D e FH3 2R

ar M0 12 1A T el 2T oL EXFEDIEHTE

ES NECESARIO CUMPLIR CON LA ELABOR{-\CI()N DE LA FORMA 1-H,
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO.

SECRETARIADE SEGURIDAD ALIMENTARLA Y MUTRICIONAL
-SESAN-

ALMAGCERM
SE HACER CONSTAR QUE INGAESO A ALMACEM,
BEGUN TARJETAS O CONTROL DE EXISTENCIAS

KUMERDS Para Direcciones Regionales es necesario
colocar sello de Ingreso para verificar en que
numero de Tarjeta Kardex ingreso el producto.

SELLO PARA FACTURA

QUATEMALA, ds da

Es necesario elaborar las Tarjetas Kardex ,
como medida de control interno y establecer
existencias de materiales y suministros.

F
ENGARGADD DE ALMACEN
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3. Facturas y Recibo de caja: Al hacer efectivo el pago por bienes y/o
servicios, debe exigirse factura legalmente autorizada a nombre de la
Institucion “Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-,
consignando el Numero de Identificacion Tributaria (NIT).4125567-4

Las facturas deben llenar los requisitos siguientes:

La denominacion de Factura

Numeracion correlativa

Nombre completo, denominacién o razén social del emisor

Nitdel emisor

Direccion del establecimiento u oficina donde se emite la factura
Fechadelafactura

Descripcion de la venta, prestacion del servicio y sus respectivos valores
unitarios y total.

Las facturas no deben presentar tachones, borrones o enmiendas

Silas facturas son cambiarias deben adjuntar recibo de caja

Eneldorso de la Factura, se debe justificarla compra con firmadel Jefe o
Directory el registro de Alimacén cuando proceda.

O En el frente de la Factura u otro documento, de preferencia, debera
estamparse el sello de CANCELADO y anotarse el nimero de
Liquidacion a que pertenece y el numero de cheque cuando

OoOooogoodg

|

corresponda.

4. Visado por Presupuesto: Todas las facturas deben ser visadas por el
departamento de presupuesto para determinar si existe asignacién
presupuestaria.

5. Visado por Contabilidad: Todas las facturas deben ser visadas por el

Departamento de Contabilidad para revisar que los documentos cumplan
con los requisitos (Analista de gasto).

6. Elaboracion de Requisicion: Es necesario la elaboracion del
Formulario de Requisicion donde el Guarda Almacén, realiza la entrega
del material o suministro (DOCUMENTO DEBE IR LLENADO EN
COMPUTADORA O MAQUINA)
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Toda compra que realiza la Institucion debera elaborarse
una Orden de Compra, para establecer el gasto y proveedor.
Dicha orden la emitira la Seccién de Compras.

SIGES - ORDEN DE COMPRA | OC No. &

Lagary Fachn: Cuglemaia, 10 de Marzo d=0 2,005 H.0.G.-
Irarigsén: |5eczru1n d= Seguricad Alimentars Y Muticioral ¢e |s Fresidencls ce |a Sepublca |
Urisns Comprasoen: [DIRECCION FRMANCIERA |
Sefier Frovesder CISTRIENZORA FOTOGERATICA SOCIEDAD ANCHRIMA ues: 213840
Domizile Comersial 42 CALLE 11-42 Zona B
Tasrong. 734455 Pax: 28175500 [5 T
Sireams Eriregar A BECRETARIM CE SEGURIDAD ALMENTARIA Y NUTRICIDHAL -EESAN-
Con Cemicilie 14 GALLE 581 ZThA 1D
Demzripekin: Melndo ge Comoes
200 RESWAS [E PAPEL BOND TAMARD CARTA Y 76 RESMAS DE PAPEL BONE TAWARD OFICIO
Faferencia Ma.
Fecks Enrraga
He e il g Fargias Dhascrizeiin Datalbida ol 2us [T e Prmca
[EEE Aitzus pie Saecis phe Adnes Fps Wednia Unitaies O Totl
T 41 NDUAS OE FAPLL BORD TAMEAD CARTS Farra 2220000 FTES 430000
PRTLER & 41 HOUAS DE PAPEL BOND TAMARO OF 1D Faurs 720000 smaziz ERELE
I'ram SEIS MIL ROVECENTOS SETENTA ¥ CMI0 QUETZALES EXACTON MK AATAS |
DECUCCIORES
Tatal Dedusciores
ks Tkl 257500
CEL Y CETES oo
Liguido A075 00
REEUKMEN
Giuge ol MATERIALES ¥ SUMMISTRGE aarang
Farglia a Fapal Do Facebaric AR5 00
Teo Motee: FECIDO Y REMESA WOUDAF-J07-Z008, DE FECHA 05-03-200E, PARA EER
Crchas da DNETRIBUIDS EM LAS DIFERENTEE OFICINAS CENTRALEE ¥ DELEGACICKES
) DEPARTAMENTALES OE LA -SESAN-
s o IGISIIIEII s TE FAGIMA Ho. 128 1 Forwe BOEET Sue o1 el eea 00 GO

Antes de realizar un pago por medio de Comprobante Unico de Registro (CUR)
es necesario verificar que nuestro proveedor se le han realizado pago por este
sistema, sino es necesario llenarle el Formulario de Inventario de Cuentas para
presentarlo ala Tesoreria Nacional, para identificar la Cuenta de Acreditamiento.
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Acuerdo Interno DSESAN 0034-2008
de fecha 5 de septiembre de 2008
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