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l. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de
Acuerdo No. 0330-2007 del 7 de marzo de 2007, nombré a la Comision
responsable para actualizar el Sistema Integrado de Compras i SIC-, con el
cambio de algunos integrantes, segun Acuerdo de Rectoria No. 1123-2016 de
del 08 de agosto de 2016.

Después de analizar el contenido del referido Sistema y que cambios
sustanciales en las modificaciones a la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto Legislativo No. 57-92, y al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, se actualizé el Moédulo |
denomi nB@gi men de Co mp ipaa irBluir erc tdiahos
procedimientos las reformas a la Ley de Contrataciones y las necesidades
institucionales detectadas durante la evaluacién del Sistema. En esta
oportunidad se presentan las normas generales del Sistema, la descripcion de
los procedimientos de Compra y pago por Caja Chica, Compra y pago por
Fondo Fijo, Compra y pago por Orden de Compra, Compra y pago por Contrato
Abierto, Compra y pago Documento Pendiente, normas especificas por
procedimiento con su respectivo flujograma, formularios que agilizaran el
desarrollo de las actividades. Asi como la Guia del Sistema GUATECOMPRAS

aplicable a este Modulo.
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Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
1355~2016; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Sistema Integrado de Compras -SIC- es un
conjunto de procedimientos que norman la actuaciéon de los participantes en
los procesos de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que en los Acuerdos Nos. 096-99 del 9 de febrero de 1999
y 481-2002 del 20 de junio de 2002, el Rector aprobd el Sistema Integrado de
Compras -SIC- , actualizando el Mdédulo 1 de Compras por el "Régimen de
Compra Directa", seglin Acuerdo 0016-2011 del 12 de enero de 2011 y el
Mddulo II Compras por el "Régimen de Cotizacidon", segun Acuerdos 1117 y
1502 del 30 de mayo de 2008 y 06 de agosto de 2010, respectivamente,
CONSIDERANDO: Que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
Decreto Legislativo No. 57-92 ha sido modificado en varias oportunidades
desde la aprobacién del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, CONSIDERANDO: Que en Acuerdo de Rectoria No.
0330-2007 del 7 de marzo de 2007, se nombrd a la Comisién Técnica para
revisar y actualizar los procedimientos que conforman el Sistema Integrado de
Compras -SIC-, el cual se ha sido actualizando por cambio de algunos
miembros, normalizando su integracién segin Acuerdo 1128-2016 del 08 de
agosto de 2016, CONSIDERANDO: Que la Comisién Técnica en cumplimiento
al nombramiento efectuado procedié a la revisién y actualizacién del Sistema
Integrado de Compras -SIC-. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 y al Inciso b) del Articulo 11 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Sistema Integrado de Compras
- SIC-, integrado de la Siguiente forma: Médulo I, procedimientos de
"Compras por el Régimen de Compra Directa”; Mddulo II,
"Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizaciéon"; Médulo III,
"Procedimiento de Compras por el Régimen de Licitacion"; Médulo 1V,
"Procedimiento para Construccién de Obras" y el Médulo V,
"Procedimiento de compras por Subasta Electrénica Inversa". Cada
Mdédulo Contiene Normas de Cumplimiento Interno, Descripciéon del
Procedimiento, Flujograma, Formularios, Guias y Minutas de bases y
contratos, para apoyar el desarrollo de las actividades que les
correspondan desarrollar a las autoridades juntas y trabajadores
involucrados en los procesos, segin documentos adjuntos. SEGUNDO:
Facultar a la Direccidn General Financiera para que por medio de Acuerdo de
Direccién autorice modificaciones al Sistema Integrado de Compras, de
acuerdo a las reformas de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado - GUATECOMPRAS-, a propuesta de la Comisién del Sistema
Integrado de Compras. TERCERO: Facultar a la Direccién General Financiera
para calificar casos de excepcién, autorizando su tramite cuando corresponda,
modificar los montos establecidos en el sistema, de acuerdo a las necesidades
institucionales y resolver cualquier imprevisto que pueda presentarse.
CUARTO: Instruir a la Comisién del Sistema Integrado de Compras, revisar
periddicamente el Sistema, con el objetivo de mantenerio actualizado.
QUINTO: Derogar las disposiciones que contravengan lo dispuesto en el
presente Acuerdo. SEXTO: La actualizaciobn del Sistema Integrado de
Compras, entrara en vigencia a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE.
Dado en la ciudad de Guatemala, a los nueve dias del mes de septiembre de
dos mil dieciséis. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos
Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es groto suscribir deferentermente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

£ /‘;L
Dr. Carlos Enrigue mesy Rodas
Secretario General

cc Direccion General Financiera
Auditoria Interna
Direccién de Asuntos Juridicos
Departamento de Presupuesto
Division de Desarrolio Organizacional
Departamento de Caja
Departamento de Proveeduria
Departamento de Contabilidad
Departamento de Procesamiento de Datos
Coordinador de la Comision con expediente del Sistema Integrado de Compras

feydi



. NORMAS GENERALES

Toda Unidad Ejecutora debe elaborar su Plan Anual de Compras i PAC- en
donde deben incluir todas las compras a realizar durante el ejercicio fiscal
correspondiente y publicarlo en el Sistema de Guatecompras. El Tesorero o
persona designada es responsable de verificar que toda compra a realizar
esté incluida en el PAC para su tramite, con excepcion de las compras de
baja cuantia.

De conformidad con el Articulo 88 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y el Articulo 8 y 9 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado i
IVA-, por el monto del impuesto consignado en la factura, se entregara la
Constancia de Exencion de IVA.

El cheque inherente a una compra que pase de quince dias calendario y no
sea retirado por el proveedor, debe ser anulado por medio del Form. SIC-O9
AAnul aci -nVoecBGlkeeque Su reposici- -n
beneficiario, a través de la Unidad Ejecutora ante el Departamento de Caja.

El responsable de la recepcion de los bienes, suministros, obras o servicios,
debe verificar la cantidad y calidad de los mismos, conforme a las
especificaciones de la compra.

En la factura original, se debe certificar el ingreso al registro del Almacén o
Libro de Inventarios de Bienes Muebles, en el caso que por la naturaleza o
el destino del bien se entrega a una persona directamente bastara indicar
Areci b?2 confor meo. Este registro
elaboracion y obtencion de firmas en las Tarjetas de Responsabilidad de
Bienes Muebles a cargo de la persona que tendra en uso y custodia dichos
bienes muebles.

Todos los cheques con cargo a las cuentas de la Universidad por compras
de bienes, suministros, servicios y obras, se deben emitir a favor del
proveedor adjudicado. En el caso de las comisiones oficiales, a nombre del
trabajador universitario designado por la autoridad competente. Queda
terminantemente prohibida la emision de cheques al portador.

Si el proveedor utiliza facturas de tipo cambiario, o con la indicacion "la
factura se cancela unicamente con recibo de caja”, debe exigirse por parte
del personal responsable el recibo de caja correspondiente, al momento de
efectuar el pago.

Todos los cheques de las cuentas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, deben contener la frase "No negociable".

Los formularios incluidos dentro del Procedimiento de Compra por el
Régimen de Compra Directa no pueden ser modificados por las unidades
ejecutoras, siendo facultad exclusiva de la Comisién del Sistema Integrado
de Compras 1 SIC-, cualquier modificacion a los mismos.

debe
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10.

11.

12.

13.

En el caso de la compra de equipo de cdmputo (computadoras, impresoras,
ups, proyectores, pantallas, scanner, y otros dispositivos), aplicaciones a la
medida (sistemas y/o programas automatizados) y servicios de instalacion
de equipo de red, se debe requerir dictamen técnico a:

a. Unidades que no cuenten con personal de informética al
Departamento de Procesamiento de Datos.

b. Las demas Unidades Ejecutoras por los responsables de
informética, observando como minimo los parametros generales de

requerimiento de compra publicados en
http://www.usac.edu.gt/solicitud, es responsabilidad del
Departamento Procesamiento de Datos la actualizacion de dicha
informacion.

No podran realizarse adquisiciones de baja cuantia (menores de
Q.10,000.00) o compras directas (menores de Q.90,000.00) del mismo bien
0 servicio, durante un mismo cuatrimestre del ejercicio fiscal, cuya suma
exceda el monto a partir del cual la cotizacion publica es obligatoria.

Las publicaciones por la modalidad de adquisicion de compras de baja
cuantia se realizaran en el momento que esté habilitado en el modulo de
publicaciones NPGs dentro de la plataforma del Sistema Guatecompras.

El trabajador o autoridad responsable debe cumplir con los pasos y plazos
de éste procedimiento, desvanecer los Avisos de Auditoria o Notas de
Devolucién, asi como por la autorizacion de los montos por las modalidades
de adquisiciones por Compra Directa que se generen durante los periodos
gue establece la legislacion vigente.


http://www.usac.edu.gt/solicitud

IV. PROCEDI MI ENTOS DE COMPRA AREGI MEN DE
DI RECTAO



1. MODALIDAD DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

1.1. PROCEDI MI ENTO nCOMPRA Y PAGO PO
CHI CAO

1.2. PROCEDI MI EQMRRA Wi PAGO POR FONDO
FIJOO
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1.1. PROCEDI MI ENTO nCOMPRA Y PAGO PO
CHI CAO
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1.1.1 NORMAS ESPECIFICAS DE CAJA CHICA

Norma 1. Autorizacion del Monto de |la Caja Chica

Los Decanos, Directores y Jefes de cada Unidad Ejecutora, en forma escrita
autorizaran el monto de la caja chica de conformidad con las necesidades de la
misma, hasta por un maximo de diez por ciento (10%) del monto asignado para fondo
fijo.

Norma 2. Monto Maximo para Compras por Caja Chica y Publicacion

Se pueden efectuar compras por medio de Caja Chica hasta un monto maximo de Q.
1,000.00 cuya suma no exceda de Q10,000.00, valor que incluye IVA, por el mismo
bien o servicio durante un cuatrimestre del ejercicio fiscal, no siendo necesaria la
presentacion de proformas. El documento de legitimo abono y la solicitud de compra,
deben publicarse en Guatecompras en la modalidad que corresponda.

Norma 3. Adjudicacion vy Erogacion del Gasto

La adjudicacion y erogacién del gasto por medio de caja chica queda implicito con el
nombre, la firma y paguese al reverso de la factura por los Jefes de las Dependencias
de la Administracion Central, Jefes de las Dependencias de las Direcciones
Generales, Secretarios Adjuntos o su equivalente en las Facultades, Escuelas no
Facultativas y Centros Universitarios.

Norma 4. Asignhacion de Efectivo

El tesorero otorga el efectivo al solicitante para compras hasta un monto maximo de Q.
1,000.00 mediante Vale i Form. i SIC-14-, el cual debe liquidarse con los respectivos
documentos de legitimo abono, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de
haberse entregado el efectivo, debiéndose devolver el original del vale al solicitante.
En el caso del trabajador universitario que tenga pendiente de liquidar un vale, no
debe emitirse uno nuevo.

Norma 5. Asignaciones por Departamento de Caja

El Departamento de Caja puede efectuar pago de gastos por medio de Caja Chica a
dependencias de la Administracién Central, cuando éstas no tengan asignado fondo
fijo.

Norma 6. Reinteqro de Caja Chica

El tesorero liquidaré los gastos pagados mediante formulario de Liquidacion de Caja
Chica, Form. -SIC 15-, el cual se debe incluir en la Liguidacion del Fondo Fijo y
seguidamente emitir el cheque a nombre del responsable del manejo de la Caja Chica
por el valor exacto en la Forma SIC -15-.

Norma 7. Plazo para Liguidacion de Facturas

Para la liquidacion de compras por medio de caja chica, se fija un plazo maximo de
quince (15) dias habiles a partir de la fecha de pago. Caso contrario la liquidacion
gueda bajo la responsabilidad de la autoridad competente de la Unidad Ejecutora.

12



1.1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Caja Chica MODULO |

No. de Formas: 3

Hoja 1 de 2
Inicia: Unidad Solicitante Termina: Tesoreria
Unidad Puesto Responsable P,\?so Actividad

Establece la necesidad de adquirir bienes, suministros

0 servicios, procede de la forma siguiente:
1.1 Previa comprobacion de disponibilidad
presupuestaria y programacién (en el caso de
L maquinaria y equipo), elabora en el Sistema

Persona Interesada

Integrado de Informacién Financiera, la Solicitud
de Compra -Form.SIC.-01-, del bien o servicio a
adquirir, imprime y traslada.
1.2 Solicita al tesorero o0 persona designada
certificacion de disponibilidad presupuestaria en
Solicitud de Compra -Form.SIC-01-.

responsable, traslada

Elabora Vale de Caja Chica i Form.SIC-14- en el
2 Sistema, imprime y solicita autorizacién de autoridad

Recibe Form.-SIC-01-
Autoridad

responsable
compra, traslada.

y Form.-SIC-14-,

firma

3 autorizando entrega de fondos para efectuar la

Tesoreria

Tesorero o persona

Recibe Form.-SIC-01-

designada ) .
interesada o quien vaya a

y Form.-SIC-14-,

realizar la compra.

entrega

4 efectivo, contra firma en el vale de la persona

Solicitante Persona Interesada la factura.

Recibe efectivo y compra los bienes, suministros o
servicios, verifica especificaciones (calidad, cantidad,
garantia y volumen, etc.), revisa requisitos legales de

Entrega factura al tesorero o persona designada, para
6 emision de exencioén de IVA y la entrega al proveedor.

Tesoreria

interesada.

Tesorero o persona Tramita segun el caso:
- Firma de recibi conforme en factura

- Ingreso al libro de almacén
- Ingreso al libro de inventarios

designada

Recibe factura, devuelve vale original a la persona

13




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja 2 de 2

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Caja Chica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero o persona
designada

Solicita nombre y firma de paguese de la
autoridad competente en reverso de la factura

Publica en el Sistema Guatecompras segun
corresponda.

10

Elabora formulario Liquidacién de Caja Chica,
-Form.SIC-015- en el Sistema, imprime v,
distribuye:

Original: Expediente

Fotocopia: Depto. de Contabilidad

Fotocopia: Depto. de Presupuesto (cuando es
transferencia Automatica)

11

Continda la etapa " Liquidacion de la Compra ”
del Procedimiento de Compra y Pago por Fondo

Fijo.
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1.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compras por Medio de Caja Chica

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Paginalde 1

Persona Interesada
(Unidad Solicitante)

Autoridad Responsable
(Unidad Solicitante)

Tesorero o Persona Designada
(Tesoreria)

INICIO

Establece la necesidad
de adquirir bienes,
suministros o servicios,
procede de la forma
siguiente:

Previa comprobacion de
disponibilidad
presupuestaria y
programacion (en el
caso de maquinaria y
equipo), elabora en el
Sistema la Solicitud de
Compra -Form.SIC.-01-,
del bien o servicio a
adquirir, imprime y
traslada.

h 4
Solicita al tesorero o
persona designada
certificacion de
disponibilidad
presupuestaria en
Solicitud de Compra -
Form.SIC-01-.

Recibe Form. SIC-01y
Form. SIC-14, firma

Recibe efectivo y
compra los bienes,
suministros o servicios,
verifica especificaciones
(calidad, cantidad,
garantia y volumen,
etc.), revisa requisitos
legales de la factura.

autorizando entrega de

Recibe Form. SIC-01y
Form. SIC-14, entrega

fondos para efectuar la
compra y traslada.

> efectivo, contra firma en
el vale de la persona

interesada o quien vaya
a realizar la compra.

v

Entrega factura al
tesorero o persona
designada, para emisién
de exencién de IVAy la
entrega al proveedor

Recibe factura, devuelve
vale original a la persona
interesada.

Tramita segun el caso:

|

> - Firma de recibi
conforme en factura

- Ingreso al libro de
almacén

- Ingreso al libro de
inventarios

v

Solicita nombre y firma
de paguese de la
autoridad competente en
reverso de la factura

oy

Publica en el Sistema
Guatecompras seg(in
corresponda.

v

Elabora formulario
Liquidacion de Caja
Chica, -Form.SIC-
015- en el Sistema,
imprime y distribuye

Continda la etapa
Liquidacion de la
Compra " del
Procedimiento de
Compra y Pago por
Fondo Fijo.

FINAL

15




1.2. PROCEDI MI

EQMRRA ¥ PAGO POR FONDO
FIJOO
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1.2.1 NORMAS ESPECIFICAS DE FONDO FIJO

Norma 1. Autorizacion del Monto de Fondo Fijo

La Direccion General Financiera es responsable de autorizar el monto de
Fondo Fijo para adquisiciones de baja cuantia de cada Unidad Ejecutora, de
conformidad con lo solicitado por la autoridad competente.

Norma 2. Ampliacion del Monto del Fondo Fijo

Cualquier solicitud de ampliacion al monto de Fondo Fijo asignado debe ser
autorizada por la Direccion General Financiera, para lo cual debe considerar si
la Unidad Ejecutora demuestra que los fondos asignados originalmente no son
suficientes, cuenta con disponibilidad presupuestaria adicional suficiente y esta
cumpliendo con una rotacién adecuada de fondos.

Norma 3. Monto Maximo para Compras por Fondo Fijo y Publicaciéon

Se pueden efectuar adquisiciones de baja cuantia por medio de Fondo Fijo,
hasta por un monto de Q.10,000.00 valor que incluye IVA. El documento de
legitimo abono, proforma autorizada y solicitud de compra, se deben publicar
en Guatecompras en la modalidad que corresponda.

Norma 4. Liguidacion Anual del Fondo Fijo

El monto autorizado se debe liquidar al finalizar el ejercicio contable, caso
contrario el modulo de compras del Sistema Integrado de Informacién
Financiera, no permitird generar Solicitud de Asignacion de Fondo Fijo para el
nuevo ejercicio contable.

La falta de liquidacién total o parcial del Fondo Fijo, conlleva que el
Departamento de Contabilidad de oficio haga el cargo a la cuenta de deudores
a nombre de los responsables, por el valor que corresponda.

Norma 5. Adjudicacion de la Compra

Para adquisiciones de baja cuantia por medio de Fondo Fijo, la unidad
solicitante debe presentar la proforma del proveedor adjudicado,
debidamente firmada y sellada por la autoridad competente de la Unidad
Ejecutora.

El tesorero debe verificar que la proforma del proveedor adjudicado, incluya la
siguiente informacion: Numero de ldentificacion Tributaria i NIT-, Régimen de
Impuesto Sobre la Renta -ISR- bajo el cual este sujeto, Nombre o Razén Social
a quien debe emitirse el cheque, precios con Impuesto al Valor Agregado i IVA-
incluido, plazo de entrega y caracteristicas de los bienes, suministros o
servicios a prestar, segun la Solicitud de Compra, Form-SIC-01.
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Norma 6. Autorizacion de la Erogaciéon del Gasto

La erogacion a través de Fondo Fijo queda implicita con el nombre y firma de
autorizacion de pago en la factura por la autoridad competente.

Norma 7. Compra de Activos Fijos

Para adquirir propiedad, planta, equipo e intangibles, grupo 3, se debe adjuntar a
la Solicitud de Compra Form-SIC-01, la correspondiente programacion del Grupo
3 AiPropiedad, Planta, Equipo e Intangibleso

Norma 8. Transferencias de Fondos

Las asignaciones de fondos para el manejo de fondos fijos se deben realizar
por medio de transferencia bancaria, de la manera siguiente:

8.1 Apertura de Cuenta: La Direccion General Financiera, autoriza la
apertura de cuentas bancarias a las Unidades Ejecutoras para la
administracion de los fondos asignados a través de Solicitud de
Asignacion de Fondo Fijo y Documento Pendiente de los Programas
Ordinarios y Autofinanciables, asi mismo, dara alzas y bajas de éstas
por medio del Sistema Integrado de Informacion Financiera [SIIF-USAC].

8.2 Solicitud de Transferencia: El Departamento de Contabilidad debe
emitir el oficio de i S oitudi de Transferencia de Fondos o Emision de
Ch e q ucenoel numero y nombre de cuenta bancaria de la unidad a la
gue debe transferir los fondos requeridos en la Planilla de Liquidacion y
Reintegro de Fondo Fijo.

8.3 Transferencias de Fondos: El Departamento de Caja transfiere los
fondos a las cuentas bancarias, previo a la autorizacion de la Direccion
General Financiera. Traslada expediente original de la nota de débito
generada por el Sistema al Departamento de Contabilidad a mas tardar
al dia hébil siguiente.

8.4  Autorizacion: La Direccion General Financiera debe autorizar las
transferencias en el Sistema Financiero automatizado y en el oficio de
ASolicitud de TransfEmiesncina ddee Chemdoesd
Departamento de Contabilidad, para el Departamento de Caja.

Nota: Esta norma vy los niveles de autorizacién contenidos, entrardn en
vigencia a partir de la implementacion del Sistema Integrado de Informacién
Financiera SIIF-USAC integrado al Sistema de los Bancos responsables.
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Norma 9. Plazo para Liguidacién de Facturas

Para la liquidacion de compras por medio de fondo fijo, se fija un plazo méaximo
de quince (15) dias hébiles a partir de la fecha de pago. Caso contrario la
liquidacién queda bajo la responsabilidad de la autoridad competente de la
Unidad Ejecutora.

Norma 10. Registro de Partidas Presupuestarias

El uso de las partidas presupuestarias es responsabilidad del Tesorero o
Personal Designado. ElI Departamento de Contabilidad efectuara las
correcciones contables cuando el caso amerite, posterior a la emision de cheque
y/o acreditamiento en cuenta, enviando copia de las mismas a la Tesoreria y
Auditoria Interna.

Norma 11. Rotacién del Fondo Fijo

La solicitud de reintegro que se efectiia por medio de la Planilla de Liquidacion
y Reintegro de Fondo Fijo -Form.SIC-12- se debe realizar oportunamente,
considerando lo dispuesto en la norma 9, para evitar el riesgo de iliquidez.

Norma 12. Transferencia Automaéatica Presupuestaria

Para la liquidacion de los gastos que requieran transferencias automaticas
presupuestarias, deben realizarse en formulario de Planilla de Liquidacién y
Reintegro de Fondo Fijo, Form -SIC 12-, separados de los gastos que no la
requieran. Asi mismo, previo a su gestion ante Auditoria Interna y
Departamento de Contabilidad, se debe enviar copia de la Planilla de
Liguidacién y Reintegro de Fondo Fijo que contiene transferencia automatica
con el reporte de transferencia respectiva directamente al Departamento de
Presupuesto para su verificacion.

Norma 13. Responsabilidad

Son solidariamente responsables de cualquier situacion que perjudique a la
Universidad de San Carlos de Guatemala en el manejo de Fondos Fijos, la
Autoridad Competente y Tesorero o Persona Designada, segun Articulo 13 de
la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados publicos.
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1.2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Fondo Fijo

Hojal de 3

MODULO | No. de Formas: 4

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Interesada

Establece la necesidad de adquirir bienes,
suministros o0  servicios, procede de la forma
siguiente:

Previa comprobacion de disponibilidad
presupuestaria y programacién (en el caso de
maquinaria y equipo), elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera, la Solicitud
de Compra -Form.SIC.-01-, del bien o servicio a
adquirir, imprime y traslada.

Solicita certificacion presupuestaria al tesorero o
persona designada y firma de Autoridad
Responsable en Solicitud de Compra -Form.SIC.-
01- y proforma, traslada.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

Recibe expediente con proforma autorizada,
confirma precios con el proveedor y procede de la
manera siguiente:

a. Requiere y recibe producto o servicio,
verifica  cantidad, calidad, volumen,
garantias, etc.

b. Revisa que la factura Illene requisitos
legales, o emite factura especial, si el caso
lo amerita.

c. Elabora cheque, Retencién del ISR cuando
corresponda y Constancia de Exencion de
IVA.

d. Solicita firmas en cheque y en Constancia de
Exencion de IVA a las personas registradas
en el Banco y Superintendencia de
Administracion Tributaria T SAT-.
respectivamente.

e. Entrega al proveedor cheque, Constancia de
exencion del IVA y Retencion del ISR
cuando corresponda, contra firma de
recibido en factura.

f.  Adjunta factura (de ser factura cambiaria, se
debe adjuntar Recibo de Caja) al
expediente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Fondo Fijo

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria o
Departamento de

) designada
Proveeduria 9

g. Tramita de la forma siguiente:

1 Firma de "Recibi conforme",
registro de personal en factura.

1 Firma de autorizacion, nombre, registro de
personal y paguese en factura de la
Autoridad Competente.

1 Ingresa a tarjeta kardex de Almacén o Libro
de Inventarios segun corresponda.

1 Adjunta programacién de propiedad, planta y
equipo (Anexo B) en el caso de maquinaria y
equipo.

nombre vy

Publica en Sistema Guatecompras donde
corresponda: factura, solicitud de compra y
proforma autorizada.

Tesorero o persona

Llena en el sistema SIIF el Formulario de Planilla
de Liquidaciébn y Reintegro de Fondo Fijo y
Liguidacion de Caja Chica, si fuera el caso,
Form. SIC-12 y SIC-15, respectivamente, lista
facturas, consignando las partidas presupuestaria
gue afecta, imprime y distribuye:

Original : Expediente

Fotocopia , Depto. de Contabilidad

Fotocopia. Depto. de Presupuesto (cuando es
transferencia Automatica)

Verifica el resumen o integracion de partidas
presupuestarias y contables utilizadas en el
Formulario de Planilla de Liguidacién y Reintegro
de Fondo Fijo en forma ascendente, previo a
imprimir.

Imprime y firma conjuntamente con Autoridad
Competente.

Anexa documentacion de soporte de compra al
formulario de Planilla de Liquidaciéon y Reintegro
de Fondo Fijo, traslada.

Profesional de

Auditoria Interna e
Auditoria

PUNTO DE CONTROL
Revisa liquidacion, de ser necesario emite Nota o
Aviso de Auditoria, traslada

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

10

Recibe expediente, revisa y efectla registros
cont abl es y el abor a q
Transferencia de Fondos o Emisién de Ch e g u
traslada
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Fondo Fijo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Caja

Jefe del
Departamento de
Caja

11

Recibe expediente y previa autorizacién de
Financiera,
transferencia bancaria con base afi Sol i c |
Transferencia de Fondos o Emisibn de Ch e q u
por el valor del reintegro del fondo fijo a la

Direccion General

cuenta de la Unidad Ejecutora.

efectia

12

a) En caso de transferencia bancaria Imprime
certifica y traslada al

nota de débito,
Departamento de Contabilidad.

b) En caso de emision de cheque, traslada al
Tesorero cheque original para depdsito en
cuenta de fondo fijo y copia del cheque

voucher para archivo.

Departamento de
Contabilidad

Persona designada

13

Recibe nota de débito certificada y/o voucher

original, traslada al archivo.
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1.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compras y pago por Fondo Fijo

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 1 de 1

Persona Interesada
(Unidad Solicitante)

Tesorero o0 Persona Designada
(Tesoreria o Departamento de
Proveeduria)

Profesional de
Contabilidad

(Departamento de

Contabilidad)

Jefe

(Departamento de

Caja)

INICIO

Elabora en el SIIF-SIC la
Solicitud de Compra
-Form.SIC.-01-, del bien
0 servicio a adquirir,
imprime y traslada.

)

Solicita certificacion
presupuestaria al
tesorero o persona

designada y firma de  pe—t

Autoridad Responsable
en Solicitud de Compra
y proforma, traslada.

—

Recibe expediente con
proforma autorizada,
confirma precios con el
proveedor y procede de
la manera siguiente:

Firma de autorizacién,
nombre, registro de

—»{ personal y paguese en

factura de la Autoridad
competente.

v

Requiere y recibe
producto o servicio,
verifica cantidad,
calidad, volumen,
garantias, etc.

Ingresa a tarjeta kardex
de Almacén o Libro de
Inventarios segin
corresponda.

v

v

Revisa que la factura
llene requisitos legales,
o emite factura especial,

si el caso lo amerita.

v

Elabora cheque,
Retencion del ISR
cuando corresponda y
Constancia de Exencién
de IVA.

v

Solicita firmas en
cheque y en Constancia
de Exencion de IVA a
las personas registradas
en el Bancoy
Superintendencia de
Administracién Tributaria
i SAT-. respectivamente.

v

Entrega al proveedor
cheque, Constancia de
exencion del IVA'y
Retencion del ISR
cuando corresponda,
contra firma de recibido
en factura.

v

Adjunta factura (de ser
factura cambiaria, se
debe adjuntar Recibo de
Caja) al expediente.

Tramita de la forma
siguiente:

Firma de "Recibi
conforme”, nombre y

registro de personal en | —J

factura.

Adjunta programacion

de propiedad, planta y

equipo (Anexo B) en el

caso de maquinaria y
equipo

v

Publica en Sistema
Guatecompras donde
corresponda: factura,
solicitud de compra y
proforma autorizada

Llena en el sistema el
Formulario de Planilla de
Liquidacion y Reintegro
de Fondo Fijo y
Liquidacién de Caja
Chica, si fuera el caso,
Form. SIC-12y SIC-15,
respectivamente, lista
facturas, consignando
las partidas
presupuestaria que
afecta, imprime y
distribuye:

Verifica el resumen o
integracion de partidas
presupuestarias y
contables  utilizadas del
Formulario de Planilla de
Liquidacion y Reintegro
de Fondo Fijo en forma
ascendente, previo a
imprimir.

Recibe expediente,
revisa y efectda registros
contables y elabora
oficio de fBolicitud de

Transferencia de Fondos
0 Emisi- n de Chequeg
traslada

v

Imprime y firma
conjuntamente con
Autoridad Competente.

v

A\ 4

Recibe expediente y
previa autorizacion de
Direccién General
Financiera, efectlia
transferencia bancaria
con base a fSolicitud de
Transferencia de Fondos
0 Emisi- n de Chequeqg
por el valor del reintegro
del fondo fijo a la cuenta
de la Unidad Solicitante.

En caso de transferencia
bancaria Imprime nota
de débito, certifica y
traslada al
Departamento de
Contabilidad

v

Anexa documentacion

de soporte de compra al
formulario de Planilla de
Liquidacion y Reintegro
de Fondo Fijo, traslada.

Recibe nota de débito
certificada y/o voucher
original, traslada al
archivo

PC-

AUD

FINAL

En caso de emisién de
cheque, traslada al
Tesorero cheque original
para depdsito en cuenta
de fondo fijo y copia del
cheque voucher para
archivo.
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2.1 NORMAS ESPECIFICAS COMPRA Y PAGO POR ORDEN DE COMPRA

Norma 1. Autorizacion del Monto de la Compra Directa

La modalidad de Compra Directa consiste en la adquisicion mediante Orden de
Compra de bienes, suministros y servicios a través de una oferta electronica en
el sistema de GUATECOMPRAS, cuando la adquisicibn sea por montos
mayores a diez mil quetzales (Q. 10,000.00) y que no supere los noventa mil
quetzales (Q. 90,000.00) valor que incluye IVA.

Norma 2. Recepcion

Ninguna Unidad Ejecutora de la Universidad de San Carlos de Guatemala puede
recibir bienes, suministros y servicios antes de que la orden de compra este
autorizada, publicada y entregada la fotocopia al proveedor.

Norma 3. Plazo de Liguidacién

Para la liquidacion del expediente de Compra Directa por Orden de Compra, se
fija un plazo hasta de cinco (05) dias habiles a partir de la fecha de pago
(momento de cancelar el bien o servicio al Proveedor). Son solidariamente
responsables por no cumplir esta disposicion el Tesorero o Persona Designada y
el Jefe de la Unidad Ejecutora.

Norma 4. Reqgistro Contable

El Departamento de Contabilidad debe registrar el gasto, con la Orden de
Compra y documentos de legitimo abono. Se exceptlan de esta norma las
compras que implican pagos parciales y los ajustes que con motivo de cierre
contable se efectuen.

Norma 5. Modificacion a Orden de Compra

Procede cuando la Orden de Compra esté registrada contablemente. El
formulario de "Modificacion a Orden de Compra" Form. SIC-07-A debidamente
certificado presupuestariamente como corresponda, debe utilizarse en los
siguientes casos:

a) Por anulacion, incremento, disminucién al valor o por cambio de partidas
presupuestales de una Orden de Compra.

b) Con relacién a la anulacion y disminucién de una Orden de Compra de afios
anteriores le corresponde la regularizacion contable al Departamento de
Contabilidad.

c) Por cambio a mejores caracteristicas del bien sin afectar su precio original,
previo dictamen técnico y suscripcion de Acta por autoridad administrativa
superior.
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Norma 6. Adjudicacidon v Erogacion del Gasto

Las autoridades competentes estipuladas en el Articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, son responsables de aprobar la adjudicacién
de la compra, asi como la erogacion del gasto.

Norma 7. Pagos Parciales

Toda contratacion que implique pagos parciales sin importar el monto, se debe tramitar
con Orden de Compra, sea por mantenimiento de equipo, arrendamientos, entre otras.
Se debe proceder de la forma siguiente:

a) Faccionar Contrato o Acta Administrativa segun corresponda, que contenga todos
los pormenores de la negociacion, bajo la responsabilidad de la autoridad
competente de la unidad ejecutora.

b) ElI Departamento de Contabilidad registra la provision contable con base al
expediente original.

c) Para los pagos parciales la Tesoreria o el Departamento de Proveeduria debe
adjuntar: original y fotocopia de: factura, exencién de IVA, retencién de ISR cuando
corresponda, constancia de la publicacion en GUATECOMPRAS de la factura,
fotocopia de la Orden de Compra provisionada y otros segun la naturaleza de la
compra, los cuales seran el soporte para liquidar el cheque.

d) No se pueden efectuar pagos parciales por medio de Fondo Fijo y Documentos
Pendientes, ya que el expediente completo queda resguardado en el Departamento
de Contabilidad.

Norma 8. USO DE GUATECOMPRAS

8.1 Ofertas Electrénicas

En la Compra Directa Competitiva, la Unidad Ejecutora debe consultar en el portal de
Guatecompr as el Cat 8l ogo El ectr-nico de Cont
(productos en contrato abierto) si existen bienes y suministros solicitados e imprimir la

consulta realizada. En el caso que los bienes y suministros no cumplan con los

requisitos o especificaciones técnicas requeridas o estos no existan, se debe emitir

nota firmada por el Jefe de la Unidad Ejecutora indicando la necesidad de la compra. Se

procede de la forma siguiente:

8.1.1 EI Usuario Comprador Hijo Operador: Opera y prepara el evento en el
sistema,ei mpri me | a fiDecl araci-n del Comprador 0.

8.1.2 El Usuario Comprador Hijo Operador: Crea tipo de producto en el sistema de
GUATECOMPRAS, las especificaciones técnicas para las compras vy
contrataciones de bienes, suministros y servicios. Anexa Solicitud o
requerimiento de bien, servicio o suministro, adjuntando la Solicitud de Compra
SIC-01 y otros documentos de respaldo.

8.1.3 El Usuario Comprador Hijo Autorizador: Publica y opera concursos en
el SISTEMA DE GUATECOMPRAS.

8.1.4 Entre la publicacion del concurso de Guatecompras y la recepcion de
ofertas electrénicas debera mediar un plazo no menor de un (1) dia
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8.1.5

8.1.6

hébil. El Usuario Comprador Hijo Autorizador imprime las ofertas
electronicas y anexas, traslada al jefe de la Unidad Ejecutora para la
autorizacion de la oferta que mas convenga a la institucion de acuerdo al
Articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones de Estado.

El Usuario Comprador Hijo Autorizador, publica la oferta electronica
adjudicada por el Jefe de la Unidad Ejecutora.

Si cumplido el procedimiento descrito en la literal b) del Articulo 43 de la
Ley, no concurren interesados, la autoridad competente debera
prorrogar el plazo como minimo un (1) dia habil para recibir ofertas y de
no presentarse ninguna, deberd declarar el concurso desierto y queda
facultado para iniciar un nuevo evento o contratar directamente por
ausencia de ofertas.

Compra Directa por ausencia de ofertas (Art. 32 LCE) dias calendario
cumpliendo con las mismas condiciones del evento original.

Adjunto a la oferta electronica el proveedor debe incluir un archivo PDF
con la siguiente informacién: Numero de Identificacién Tributaria 7 NIT-,
Régimen de Impuesto Sobre la Renta T ISR- bajo el cual este sujeto,
Nombre o Razon Social a quien debe emitirse el cheque, precio
unitario y total con Impuesto al Valor Agregado i IVA- incluido, plazo
de entrega y caracteristicas de los bienes, suministros o servicios a
prestar.

Norma 9. Compray Recepcién de Equipo 0 Suministros Especializados

En el caso de las compras y recepcion que por su naturaleza asi lo requieran
(reactivos, equipo especializado utilizado para estudios especificos), la unidad
ejecutora debe requerir dictamen técnico para la compra y recepcion de los
mismos.
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2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compras Directas por
Orden de Compra

Hoja 1l de 3

MODULO | No. de formas: 4

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona
Designada

Con base a la programacion presupuestaria y Plan
Anual de Compras 1 PAC-, procede:

a) Consulta catalogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; IMPRIME HOJA|
de consulta.

b) Si el bien o servicio existe en el catélogo, pero
no cumplen con todas las especificaciones,
elabora constancia indicando que no cumple
con lo solicitado.

c) Elabora en el Sistema de Integrado de
Informacién Financiera 7 SIIF- la Solicitud de
Compra -Form.SIC-01-

Produccion Solicitud de Compra -Form.SIC-01-

Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Depto. Proveeduria y/o Tesoreria

Solicita certificaciébn presupuestaria al tesorero o
persona designada, traslada.

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe, firma Solicitud de Compra i Form.SIC-01-,
traslada.

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Hijo Operador

Recibe expediente, opera y prepara en el sistema
de GUATECOMPRAS, las especificaciones técnicas
de las compras o contrataciones de bienes,
suministros y servicios, traslada

Hijo Autorizador

Recibe expediente, publica y opera concurso de
las compras y contrataciones de bienes, suministros
y servicios, imprime ofertas electronicas, traslada

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente y ofertas electrénicas, adjudica y
traslada.

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o
Persona
Designhada

Recibe expediente, publica adjudicacién en
Guatecompras Yy elabora en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera 1 SIIF- Orden de Compra
para proveedor seleccionado (Form.SIC-07), asigna
namero de emisién, obtiene firmas de autoridad
competente y certifica disponibilidad presupuestaria.
En el caso de compra de activos fijos, debe adjuntar

programacion, traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS 71 SIC-

Hoja No.2 de 3

Titulo del Procedimiento: Compras Directas por Orden de Compra

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o
Persona
Designada

év7

Original: Expediente
Fotocopia:
Fotocopia :
Fotocopia:
Fotocopia:
Fotocopia:

Produccién Orden de Compra

Depto. de Contabilidad
Depto. de Presupuesto
Proveedor

Unidad Solicitante
Proveeduria o Tesoreria

Departamento de
Presupuesto

Profesional
Designhado

a)

b)

Recibe la Orden de Compra y procede de la forma
siguiente:

Califica el renglon presupuestario del gasto y
certifica disponibilidad presupuestaria en los
expedientes del Departamento de Proveeduria
por gestiones de las compras de unidades
ejecutoras que no cuentan con tesorero.

Califica el renglén presupuestario del gasto y
certifica  disponibilidad  presupuestaria  de
expedientes que implican pagos parciales sin
importar el monto.

Califica el renglén presupuestario del gasto y
Certifica  disponibilidad  presupuestaria  de
acuerdo al monto que el Consejo Superior
Universitario autoriza en normas de ejecucion
presupuestal especificas para cada ejercicio. En
compras menores a dicho monto, la unidad
ejecutora o el Departamento de Proveeduria
deben enviar una fotocopia del formulario T SIC
07- certificado por Tesoreria de la unidad
solicitante.

En caso de errores, emite nota, traslada.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o
persona
designada

Recibe expediente, procede de la forma siguiente:
a. Publica en el sistema de GUATECOMPRAS

. Solicita y recibe bienes, suministros o servicios

. Cuando la naturaleza del bien lo requiera, se

Orden de Compra como constancia de
disponibilidad presupuestaria i CDP-, traslada.

y la factura, revisa que llene especificaciones
(cantidad, calidad, volumen, o informes) y
cuando corresponda verifica presentacion de
garantias, fianzas o seguros de caucion.

facciona Acta de Recepcion de los bienes, con
opinion favorable del personal técnico o
profesional competente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i SIC-

Hoja No.3 de 3

Titulo del Procedimiento: Compras Directas por Orden de Compra

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

e9

Elabora Constancia de Exencién del Impuesto
al Valor Agregado iIVA-, anota niamero de
factura. Solicita firmas a las personas
registradas en la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.

Elabora y entrega al proveedor el formulario
de Retencién del Impuesto Sobre La Renta 1
ISR- cuando corresponda.

f. Requiere firma de recibi conforme de la
persona solicitante, y a la autoridad
competente la autorizacién y paguese en la
factura.

. Certifica en la factura ingreso al libro de
inventarios o almacén, traslada.

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

10

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente y revisa. De ser necesario
emite nota o Aviso de Auditoria a quien
corresponda, traslada.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

11

Recibe expediente, efectla registro contable y
elabora oficio para emisién de cheque. Traslada.

Departamento de Caja

Persona designada

12

Recibe expediente, elabora cheque, obtiene firmas
del Asistente Ejecutivo de la Direccion General
Financiera y del Jefe del Departamento de Caja.
Traslada.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o quien
haga sus veces

13

Recibe expediente y cheque, procede de la forma
siguiente:
a. Entrega al proveedor cheque y Exencion de
IVA, contra firma de recibido en duplicado de
cheque voucher.
Adjunta recibo de caja en el caso de facturas
cambiarias.

Adjunta copia de voucher al expediente.
Publica factura en Guatecompras.

b.

c.
d.

Liquida el expediente, consigna el numero de
factura en el apartado de la Orden de Compra
ALiquidaci-n de | a Coyna
autoridad responsable, traslada.

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

14

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente y revisa. De ser necesario
emite nota o Aviso de Auditoria a quien
corresponda, traslada.

Departamento de

Encargado de

Contabilidad

Archivo

15

Recibe expediente y archiva.
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2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compras y pago por Orden de Compra

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Péagina 1 de 2

Persona Designada
(Unidad Solicitante)

Autoridad Competente
(Unidad Solicitante)

Designado

de Proveeduria)

Tesorero o Personal

(Tesoreria 0 Departamento

Profesional Designado
(Departamento de

Presupuesto)

INICIO

Con base a
programacioén
presupuestaria y al
PAC, procede

v

a) Consulta catalogo
de Contrato Abierto en
GUATECOMPRAS
imprime hoja de
consulta

v

b) Si el bien o servicio
existe en el catalogo, pero
no cumplen con todas las
especificaciones elabora
constancia indicando que
no cumple con lo solicitado

v

c) Elabora en el Sistema
de Integrado de
Informacién Financiera i
SIIF- la Solicitud de
Compra -Form.SIC-01-

y

Solicita certificacion
presupuestaria al tesorero
o persona designada

Recibe, firma Solicitud
—pp{ de Compra SIC-01,

A 4

Recibe expediente,
operay prepara en
el sistema de
GUATECOMPRAS,
las especificaciones

traslada

técnicas de las
compras o
contrataciones de
bienes, suministros y
servicios, traslada.

Recibe expediente,
publica y opera
concurso de las

compras y
contrataciones de
bienes, suministros y
servicios, imprime
ofertas electronicas,
traslada

v

Recibe expediente y
ofertas electrénicas,
adjudica y traslada.

Traslada

\ 4

Recibe expediente,
publica adjudicacion
en Guatecompras y
elabora en el SIIF,
Orden de Compra
para proveedor
seleccionado
(Form.SIC-07),
asigna nimero de

Jopelado oliH

Jopezuoiny ofiH

Compra y procede
—> pray p

emision, obtiene

Traslada

firmas de autoridad
competente y
certifica
disponibilidad
presupuestaria. En el
caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar
programacion.

Recibe expediente,
procede de la forma

Recibe la Orden de

de la forma
siguiente:

v

a) Califica el renglén
presupuestario del gasto
y certifica disponibilidad
presupuestaria en los
expedientes del
Departamento de
Proveeduria por
gestiones de las
compras de unidades
ejecutoras que no
cuentan con tesorero.
b) Califica el renglén
presupuestario del gasto
y certifica disponibilidad
presupuestaria de
expedientes que
implican pagos parciales
sin importar el monto.

a) Califica el renglén
presupuestario del gasto
y Certifica disponibilidad

presupuestaria de
acuerdo al monto que el
Consejo Superior
Universitario autoriza en
normas de ejecucion
presupuestal especificas
para cada ejercicio. En
compras menores a
dicho monto, la unidad
ejecutora o el
Departamento de
Proveeduria deben
enviar una fotocopia del
formulario i SIC 07-
certificado por Tesoreria
de la unidad solicitante.

En caso de errores,
emite nota, traslada.

siguiente:

Publica en el sistema
de
GUATECOMPRAS
Orden de Compra
como constancia de
disponibilidad
presupuestaria

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compras y pago por Orden de Compra

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Péagina 2 de 2

Tesorero o Persona Designada
(Tesoreria o Departamento de Proveeduria)

Profesional de
Auditoria

(Auditoria Interna)

Profesional de
Contabilidad
(Departamento de
Contabilidad)

Persona Designada
(Departamento de
Caja)

Profesional de
Auditoria
(Auditoria Interna)

b. Solicita y recibe
bienes, suministros o
servicios y la factura,

revisa que llene
especificaciones

(cantidad, calidad,

volumen, o informes) y
cuando corresponda
verifica presentacion

de garantias, fianzas o
seguros de caucion.

3 do la
naturaleza del bien lo
requiera, se facciona
Acta de Recepcion de

los bienes, con opinién

favorable del personal

técnico o profesional
competente.

d. Elabora Constancia
de Exencion del IVA,
anota ntimero de
factura. Solicita firmas
alas personas
registradas en la SAT.

v

e. Elabora y entrega al
proveedor el formulario
de Retencion del
Impuesto Sobre La
Renta i ISR- cuando
corresponda

Recibe expediente
y cheque

f. Requiere firma de
recibi conforme de la
persona solicitante, y a
la autoridad
responsable la
autorizacion y paguese
en la factura.

v

Certifica en la factura
ingreso al libro de
inventarios o almacén,
traslada.

A

\ 4

Recibe expediente y
revisa. De ser

Recibe expediente,
efectia registro

necesario emite nota o
Aviso de Auditoria,
traslada

\ 4

contable y elabora

Recibe expediente,
elabora cheque, obtiene
firmas del Asistente

oficio para emision de
cheque. Traslada.

\ 4

Ejecutivo de la Direccion

General Financiera y del

Jefe del Departamento
de Caja, traslada

Entrega al proveedor
cheque y Exencion
de IVA, contra firma

de recibido en
duplicado de cheque
voucher

Adjunta recibo de
caja en el caso de
facturas cambiarias.

v

Adjunta copia de
voucher al expediente

v

Publica factura en
Guatecompras.

Liquida el expediente,
consigna el namero de
factura en el apartado
de la Orden de
Compra Liquidaci n
de la Compraa firma el
Tesorero y la autoridad
responsable, traslada

Recibe

Recibe expediente

\ 4

y
revisa. Traslada

A

y lo archiva

FINAL
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3.PROCEDI MI ENTO ACOMPRA Y PAGO POR
ABIlI ERTOO
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3.1. NORMAS ESPECIFICAS PARA COMPRA Y PAGO POR CONTRATO
ABIERTO

Norma 1. Obligatoriedad v Condiciones para Compras por Contrato
Abierto

Queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacion, la compra y
contratacion de bienes y suministros de bienes, suministros y servicios que se
hagan directamente con los proveedores seleccionados, por medio de Contrato
Abierto, con el Ministerio de Finanzas Publicas.

La Universidad de San Carlos de Guatemala puede comprar por medio de
Contrato Abierto sin necesidad de realizar licitacion ni cotizacion de bienes,
suministros y servicios, sin limite de montos, siempre y cuando cumplan con las
condiciones y requisitos solicitados por las Unidades Ejecutoras.

Norma 2. Excepcion para Compra de Bienes Importados

La compra de bienes importados mediante el Sistema de Contrato Abierto
contenido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, no procede
en la Universidad de San Carlos de Guatemala, ya que de conformidad con el
Articulo 88 de la Constitucion Politica de la Republica, la Universidad esta
exenta de impuestos, arbitrios y contribuciones sin excepcion alguna,
prevaleciendo la Jerarquia Constitucional. Se exceptian aquellos casos en que
se utilice contrato abierto, cuando se convenga mediante contrato con el
proveedor la deduccion de los impuestos de acuerdo a la pdliza de importacion
contra entrega de Franquicia tramitada por el Departamento de Proveeduria.

Norma 3. Vigencia del Contrato Abierto

No se podran hacer compras de productos en contrato abierto si éste no se
encuentra vigente.

Se pueden realizar compras por contrato abierto cuando el proveedor entrega
los bienes, suministros y servicios en un periodo que no exceda cinco (5) dias
antes que la vigencia del Contrato Abierto finalice.

Si la vigencia del Contrato Abierto, no abarca el periodo de entrega de los
bienes y servicios y de acuerdo a los montos, se debe suscribir Contrato o Acta
Administrativa en la que consten todos los pormenores de la negociacion, para
garantizar el cumplimiento por parte del proveedor.

Norma 4. Responsabilidad

Las autoridades competentes segun el Articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, no deberan autorizar el pago de
adquisiciones hechas por otras modalidades de compra, si los precios son
iguales o superiores a los que figuren en los listados de bienes y suministros
adjudicados, en contrato abierto.
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Ademas deben velar porque las condiciones sean iguales o mejores a las
requeridas en las bases de cotizacion o licitacion solicitadas por las unidades
ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las unidades ejecutoras, previo a emitir la orden de compra para adquisiciones
por contrato abierto, debe verificar los precios de referencia que publica el
Instituto Nacional de Estadistica T INE-, y dejar constancia de dicha verificacion
para garantizar que en el mercado, los precios de los bienes a adquirir son
iguales 0 mayores a los de contrato abierto.

Norma 5. Solicitud de Compra por Contrato Abierto

En la Solicitud de Compra Form.SIC-01-, deben detallarse las condiciones y
requisitos de los bienes y servicios que se requieran. Para el caso de equipo de
cOmputo o bienes que por su naturaleza lo requieran deben contar con
dictamen técnico.

Norma 6. Presentacién de Fianzas o Sequros de Caucién

Al recibir los bienes, suministros y servicios, el Tesorero 0 quien haga sus
veces sera responsable de solicitar las Fianzas o Seguros de Caucion de
Calidad y de Funcionamiento, de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

Norma 7. Recepcién de los Bienes, Servicios o Suministros

Para la recepcion de los bienes, suministros y servicios adquiridos por Contrato
Abierto y cuando la naturaleza del bien o servicio lo requieran, se debe elaborar
Acta Administrativa de Recepcion.

Norma 8. Sanciones

Cuando el proveedor incumpla con las obligaciones contenidas en el Contrato
Abierto y aquellas a que se refiere los articulos 85 al 88 de la Ley de
Contrataciones del Estado, la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora
debe reportarlas para la sancién correspondiente.

Cuando el proveedor incumpla con el Articulo 86 de la Ley de Contrataciones
del Estado, en cuanto a la calidad de los bienes, suministros y servicios, la
Autoridad Competente debe denunciarlo ante la Comision de Vigilancia,
Seguimiento y Monitoreo de Contrato Abierto, para que ésta emita opinion
técnica y se agregue al expediente administrativo para emitir sanciones.

Norma 9. Ejecucién de la Fianza o Sequro de Caucion de Cumplimiento
del Contrato

Al quedar firme el procedimiento administrativo y ejecutada la sancion
correspondiente, se debe notificar a la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para que ésta
haga efectiva la Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento.

35



3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Contrato Abierto MODULO |

Hojalde 3
No. de formas: 3

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Designhada

Con base a la programaciéon presupuestaria, Plan
Anual de Compras i PAC- y Bases de Cotizacion o
Licitacion cuando corresponda, procede:

a) Consulta catdlogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; IMPRIME HOJA de
consulta.

b) Si el bien o servicio existe en el catdlogo y
cumplen con todas las especificaciones, elabora
constancia indicando que cumple con lo
solicitado.

c) Elabora en el Sistema de Integrado de
Informacién Financiera 1 SlIF-, la Solicitud de
Compra -Form.SIC-01-, con la descripcion de las
caracteristicas de bienes, servicios y suministros
para compra por Contrato Abierto, adjunta.

Produccion Solicitud de Compra
Original: expediente de Compra
Fotocopia a Unidad Solicitante
Fotocopia a Departamento de Proveeduria o]
Tesoreria

Solicita Constancia de disponibilidad presupuestaria al
Tesorero o persona designada, traslada.

Autoridad
Competente

Recibe Solicitud de Compra -Form.SIC-01-, revisa
descripcion de caracteristicas de bienes, servicios Y
suministros, autoriza la compra, traslada.

Tesoreriade Tesorero o Persona

Unidad Solicitante

Designhada

Recibe expediente, accede a péagina de Internet
www.guatecompras.gt consulta los listados de los

bienes, servicios o suministros por Contrato Abierto,
compara las caracteristicas publicadas contra lo
solicitado en la Solicitud de Compra i Form.SIC-01. Si
las caracteristicas son iguales o mejores, confirma
existencia, plazo de entrega y otras condiciones con
el proveedor e imprime propuestas, traslada

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente, adjudica y requiere al proveedor
seleccionado la Propuesta Econémica de los bienes,
servicios y suministros, adjunta las Impresiones
siguientes: Contrato Abierto, Aprobacion del Contrato,
sus ampliaciones si este fuera el caso, y las Pdlizas
de Fianzas o Seguros de Caucidn. Traslada.
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http://www.guatecompras/

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS 7 SIC-

Hoja No.2 de 3

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Contrato Abierto

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente y elabora en el Sistema de Integrado
de Informacion Financiera i SIIF-, la Orden de Compra -
FORM.SIC-07-, a favor del proveedor adjudicado, asigna
ndmero de emision, obtiene firmas de autoridad
responsable y traslada para disponibilidad presupuestal.
En el caso de compra de activos fijos, debe adjuntar
programacion.
Produccién Orden de Compra

Original: Expediente

Fotocopia: Depto. de Contabilidad

Fotocopia: Proveedor

Fotocopia: Depto. de Presupuesto

Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Depto. de Proveeduria o Tesoreria

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente y procede de la forma siguiente:

a) Revisa calificacion del gasto y certifica disponibilidad
presupuestaria en expediente proveniente del
Departamento de Proveeduria.

b) Revisa calificacién del gasto y certifica disponibilidad
presupuestaria en expediente que implican pagos
parciales sin importar el monto.

Traslada

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

Recibe expediente, procede de la forma siguiente:

a) Publica en el sistema GUATECOMPRA: Orden de
Compra como constancia de disponibilidad
presupuestaria i CDP-, traslada.

b) Solicita y recibe bienes, suministros o servicios y la
factura, revisa que llene especificaciones (cantidad,
calidad, volumen), y cuando corresponda verifica
presentacion de garantias, fianzas o seguros de
caucion.

c) Cuando la naturaleza del bien lo requiera, se
facciona Acta de Recepcién de los bienes, con
opinion favorable del personal técnico o profesional
competente.

d) Elabora Constancia de Exencién del Impuesto al
Valor Agregado iIVA-, anota nimero de factura.
Solicita firmas a las personas registradas en la
Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-.

e) Elabora y entrega al proveedor el formulario de
Retencion del Impuesto Sobre La Renta 1ISR-
cuando corresponda.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS 7 SIC-

Hoja No.3 de 3

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Contrato Abierto

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

. Puesto Paso
Unidad ivi
Responsable No. Actividad
f) Requiere firma de recibi conforme de la persona
solicitante, y a la autoridad responsable Ila
Tesoreria o Tesorero o persona 68 autorizacion y paguese en la factura.
Departamento de desighada . . .
Proveeduria Q) Ceruflca_ en la fa’ctura ingreso al libro de
inventarios o almacén, traslada.
N Profesional de . . PUNTO. DE CONTROL . .
Auditoria Interna o 9 Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite nota
Auditoria . L
0 Aviso de Auditoria, traslada.
Departamento de Profesional de 10 Recibe expediente, efectla registros contables y elabora
Contabilidad Contabilidad oficio de emision de cheque. Traslada.
Recibe expediente, elabora cheque, obtiene firmas del
Departamento de Caja | Persona designada 11 Asistente Ejecutivo de la Direccién General Financiera y
del Jefe del Departamento de Caja, Traslada.
Recibe expediente y cheque, procede de la forma
siguiente:

a) Entrega al proveedor cheque y Exencién de IVA,
contra firma de recibido en duplicado de cheque
voucher.

b) Adjunta recibo de caja en el caso de facturas

Tesoreria o cambiarias.
Departamento de Tesolgeersoi Ongcejgsona 12 . . .
Proveeduria g c) Adjunta copia de voucher al expediente.

d) Publica factura en sistema Guatecompras.

e) Liquida el expediente, consigna el ndmero de
factura en el apartado de la Orden de Compra
ALiquidaci - n @rma el Beso@ro g
la autoridad responsable, traslada.

N Profesional de . i PUNTO_ DE CONTROL i .
Auditorfa Interna Auditori 13  |Recibe expediente y revisa de ser necesario emite nota o
uditoria . o
Aviso de Auditoria. Traslada.
Departamento de Encargado de Archivo 14  |Recibe expediente y archiva.

Contabilidad
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3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Contrato Abierto

Elaborado por: Comision de Sistema Integrado de Compras

Péagina1de 3

Unidad Solicitante
(Persona Designada)

Autoridad Competente
(Unidad Solicitante)

Tesorero o Persona Designada
(Unidad Solicitante)

Inicio

Con base a la
programacion
presupuestaria, Plan
Anual de Compras y
Bases de Cotizacién o
Licitacion cuando
corresponda, procede:

Consulta catalogo de
Contrato Abierto en el

Sistema
GUATECOMPRAS;
IMPRIME  HOJA de
consulta.

Si el bien o servicio

Recibe Solicitud de
Compra -Form.SIC-01-,
revisa descripcion de

Recibe expediente,
accede a pagina de
Internet
www.guatecompras.gt
consulta los listados de
los bienes, servicios o

caracteristicas de

existe en el catdlogo y
cumplen con todas las
especificaciones,
elabora constancia
indicando que cumple
con lo solicitado

Elabora en el Sistema
de Integrado de
Informacién Financiera i
SIIF-, la Solicitud de
Compra -Form.SIC-01-,
con la descripcion de las
caracteristicas de
bienes, servicios y
suministros para compra
por Contrato Abierto,
adjunta

Solicita Constancia de
disponibilidad
presupuestaria al
Tesorero o persona
designada, traslada.

bienes, servicios y
suministros, autoriza la
compra, traslada

Recibe expediente,
adjudica y requiere al
proveedor seleccionado
la Propuesta Econémica
de los bienes, servicios y
suministros, adjunta las

> suministros por Contrato
Abierto, compara las
caracteristicas
publicadas contra lo
solicitado en la Solicitud
de Compra i Form.SIC-
01.

v

Silas caracteristicas son
iguales o mejores,
confirma existencia,
plazo de entrega y otras
condiciones con el
proveedor e imprime
propuestas, traslada

Impresiones siguientes: 4
Contrato Abierto,
Aprobacion del Contrato,
sus ampliaciones si este
fuera el caso, y las
Pdlizas de Fianzas o
Seguros de Caucion.
Traslada

Recibe expediente y
elabora en el Sistema
de Integrado de
Informacién Financiera i
SlIF-, la Orden de
Compra -FORM.SIC-07-,
a favor del proveedor
adjudicado, asigna

> nimero de  emision,
obtiene firmas de
autoridad responsable y
traslada para
disponibilidad

presupuestal. En el caso
de compra de activos
fijos, debe adjuntar
programacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Contrato Abierto

Elaborado por: Comisién de Sistema Integrado de Compras

Péagina 2 de 3

Profesional de Presupuesto

Tesorero o Persona Designada

Profesional de

expediente proveniente
del Departamento de
Proveeduria.

Revisa calificacion del
gasto y certifica
disponibilidad
presupuestaria en

(cantidad, calidad,
volumen), y cuando
corresponda verifica

presentacion de
garantias, fianzas o
seguros de caucion.

expediente que
implican pagos
parciales sin importar el
monto.

Cuando la naturaleza del
bien lo requiera, se
facciona Acta de
Recepcion de los
bienes, con opinion
favorable del personal
técnico o profesional
competente

v

Elabora Constancia de
Exencion del Impuesto
al Valor Agregado i IVA-,
anota nimero de
factura. Solicita firmas a
las personas registradas
en la Superintendencia
de Administracion

Tributaria -SAT-.

v

Elabora y entrega al
proveedor el formulario
de Retencion del
Impuesto Sobre La
Renta i ISR- cuando
corresponda.

N 2

Requiere firma de recibi
conforme de la persona
solicitante, y ala
autoridad responsable la
autorizacion y paguese
en la factura.

A 2

Certifica en la factura
ingreso al libro de

Recibe expediente y
revisa, de ser necesario

inventarios o almacén,
traslada.

A 4

emite nota o Aviso de
Auditoria, traslada.

) Profesional de Auditoria iy
(Departamento de (Tesoreria o Departamento de o Contabilidad
. (Auditorfa Interna) .
Presupuesto) Proveeduria) (Departamento de Contabilidad)
Recibe expediente,
—P»  procede de la forma
siguiente
v
Publica en el sistema de
GUATECOMPRAS
Orden de Compra como
Recibe expediente y constancia de
procede de la forma disponibilidad
siguiente: presupuestaria i CDP-,
traslada.
v v
Revisa calificacion del Solicita y recibe bienes,
gastoy certifica suministros o servicios y
disponibilidad la factura, revisa que
presupuestaria en llene especificaciones

Recibe expediente,
efecta registros

contables y elabora
oficio de emision de
cheque. Traslada.

.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Contrato Abierto

Elaborado por: Comision de Sistema Integrado de Compras

Péagina 3 de 3

Persona Desighada
(Departamento de

Caja)

Tesorero o Persona
Designada
(Tesoreria Departamento
de Proveeduria)

Profesional de Auditoria
(Auditoria Interna)

Profesional de Contabilidad
(Departamento de Contabilidad)

L

Recibe expediente,
elabora cheque, obtiene
firmas del Asistente
Ejecutivo de la Direccion
General Financiera y del
Jefe del Departamento
de Caja, Traslada.

Recibe expediente y

cheque, procede de la
forma siguiente:

v

Entrega al proveedor
cheque y Exencién de
IVA, contra firma de
recibido en duplicado de
cheque voucher.

v

Adjunta recibo de caja
en el caso de facturas
cambiarias

v

Adjunta copia de
voucher al expediente

v

Publica factura en
Sistema Guatecompras

v

Liquida el expediente,
consigna el nimero de
factura en el apartado de
la Orden de Compra

\ 4

o | Recibe expediente y
L

fLiquidaci- n de la

Comprag firma el
Tesorero y la autoridad
responsable, traslada.

Recibe expediente,

archiva.

v

archiva

A 4

FINAL

41




4. PROCEDIMIENTO hCOMPRA Y PAGO POR DOCUMENTO
PENDIENTEO
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4.1 NORMAS ESPECIFICAS DE DOCUMENTO PENDIENTE

Norma 1.Utilizacion del Documento Pendiente

El Documento Pendiente se utiliza para el pago de salarios por planillas al
Personal por Jornal o a Destajo de las Unidades Ejecutoras.

Norma 2.Autorizacion para Pago de Planillas

La Solicitud de Documento Pendiente para pago de planilla debe ser autorizada
por la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora.

Norma 3. Transferencias de Fondos

Los fondos asignados para el manejo de Documento Pendiente se realizaran
por medio de transferencia bancaria de la manera siguiente:

3.1 Apertura de Cuenta: La Direccion General Financiera, autoriza la
apertura de cuentas bancarias a las Unidades Ejecutoras para la
administracion de los fondos asignados a través de Solicitud de
Asignaciéon de Fondo Fijo y Documento Pendiente de los Programas
Ordinarios y Autofinanciables, asi mismo, dara alzas y bajas de éstas
por medio del Sistema Integrado de Informacién Financiera [SIIF-USAC].

3.2 Solicitud de Transferencia: ElI Departamento de Contabilidad debe
emitir el oficio i Sol i c i tamsfkrendae de Fondos o Emision de
Ch e g ucenoel numero correlativo asignado por el sistema, niumero y
nombre de cuenta bancaria de la Unidad Ejecutora, en donde se debe
transferir los fondos requeridos en la Solicitud de Documento Pendiente.

3.3 Transferencias de Fondos: El Departamento de Caja transferira los
fondos a la cuenta bancaria de la Unidad Ejecutora, previa autorizacion
de la Direccién General Financiera. Traslada expediente original de la
nota de débito generada en el sistema al Departamento de Contabilidad
a mas tardar al dia habil siguiente.

3.4 Autorizacion: La Direccion General Financiera autorizara las
transferencias en el Sistema Bancarioy en el of i cio

Transferencia de Fondos o Emi si - n de Chequeo del

Contabilidad para el Departamento de Caja.
Nota: Esta norma y los niveles de autorizacién contenidos, entraran en vigencia

a partir de la implementacion del Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF-USAC integrado al Sistema de los Bancos responsables.
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Norma 4. Liquidacién del Documento Pendiente

Los documentos pendientes deben liquidarse por medio del Form.SIC-013

APl anilla de Liquidaci-n de Documento Pend

quince (15) dias calendario contados a partir de la fecha del pago de la planilla.

Caso contrario se procedera a efectuar el respectivo cargo en la cuenta

deudores a nombre del o de los responsables.

Norma 5. Pago de Planillas

En el pago de planilla debe observarse lo siguiente:

a. Adjuntar fotocopia certificada del Form.SIC-0 1 6 , APl anill a de P
Sal arios por Jornal y a DestaQomralgria debi dan
General de Cuentas.

b. Adjuntar comprobantes de pago por los descuentos a que esté afecto el
trabajador por planilla. (IGSS, Plan de Prestaciones, Sindicato, otros). Los
intereses, recargos 0 moras por pagos extemporaneos, seran cubiertos con
fondos del peculio del responsable del pago.

c. Los excedentes de los montos asignados, se deben depositar en la cuenta

USAC Ingresos Propios o USAC Fondos Privativos segun sea el caso.
(BANRURAL o G&T Continental).

Norma 6. Asignacion de nuevos Documentos Pendientes

La Direccibn General Financiera no debe autorizar y el Departamento de
Presupuesto no debe certificar Solicitud de Documento Pendiente alguno, si la
Unidad Ejecutora solicitante tiene dos (2) o mas documentos pendientes por
liquidar, posteriormente se procedera de acuerdo a la Norma 4.

Norma 7. Excepciones

a.

Para gastos fortuitos y emergentes previamente calificados por la
Direccién General Financiera, en la Solicitud de Documento Pendiente,
deben adjuntar el detalle y montos méaximos de los renglones
presupuestarios a ejecutar, los pagos no deben sobrepasar los Q.
10,000.00, valor con IVA por cada factura. En la liquidacién de los
Documentos Pendientes, se debe observar los Pasos 1 al 3 del
Procedimiento de Compra y Pago por Fondo Fijo y Norma 4 de este
procedimiento, estos documentos pendientes pueden liquidarse de forma
parcial o total de acuerdo a las circunstancias.

Las Unidades Ejecutoras que perciban ingresos por sus actividades podran
solicitar a la Direccion General Financiera a través de un Documento
Pendiente la cantidad de quinientos quetzales (Q. 500.00) para cambios
(vueltos), el cual deben liquidar al final del ejercicio contable.
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4.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por medio de Documento

Pendiente

Hojalde 2

MODULO | No. de formas: 2

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Tesorero o Persona
designada

Elabora a través del Sistema Integrado de Informacion
Financiera i SIIF- la i So | i ¢ DecuntentodPendiente i
Form.SIC -11-fi jy procede:

a. Sise trata de pago de planillas. Certifica disponibilidad
presupuestal, obtiene firma de Autoridad Competente
y continua paso 2.

b. Si se trata de pagos o gastos fortuitos o emergentes.
Certifica disponibilidad presupuestal, obtiene firma de
Autoridad Competente y continua paso 3.

c. Sise trata de pago de planillas o gastos de programas
autofinanciables, emitir y adjuntar certificacion de
ingresos y egresos, obtiene firma de Autoridad
Competente.

Produccion Documento Pendiente
Original: Expediente

Fotocopia; Departamento de Contabilidad
Fotocopia: Departamento de Presupuesto

Departamento
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Recibe Solicitud de Documento Pendiente -Form. SIC-11-,
califica el gasto y certifica disponibilidad presupuestal en
apartado correspondiente, traslada. Continua paso 4.

Direcciéon General
Financiera

Asistente Ejecutivo

Recibe Solicitud de Documento Pendiente i Form. SIC-11-
y anexo de gastos, autoriza Documento Pendiente previa
calificacion del monto y la urgencia de ejecucion del gasto,
traslada el expediente.

Auditoria Interna

Profesional de Auditoria

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite nota
0 Aviso de Auditoriay traslada

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente, efectla registros contables, elabora
oficio de Solicitud de Transferencia Bancaria o Emision de
Cheque, traslada.

Departamento de Caja

Jefe del Departamento
de Caja

Recibe expediente, emite cheque o efectla transferencial
bancaria por el valor de la Solicitud de Documento
Pendiente a la cuenta bancaria de la Unidad Ejecutora,
traslada.

Adjunta fotocopia certificada de nota de débito al
expediente y distribuye fotocopia de nota de débito a la
Unidad Ejecutora y Departamento de Contabilidad,
traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por medio de Documento

Pendiente

Hoja 2de 2

MODULO | No. de formas: 2

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Tesorero o persona
asignada

Procede la forma siguiente:
a. Pago de planillas

Procede al pago de planillas a través del Form. SIC-16
APl aniPalga de Sal arios po,
adjunta los documentos de soporte de los descuentos
realizados con el nombre, firma y sello de autoridad
competente, en la Planilla debe contener, nombre,
firma y sello del Encargado de Planilla y de la
Autoridad Competente.

b. Otros gastos o pagos

Revisa que se sustenten con documentos de legitimo
abono y cumplan con requisitos legales, que por su
naturaleza estos gastos lo requieran y se proceda de
conformidad con el Paso 1 al 3 del Procedimiento de
Compray Pago por Fondo Fijo.

Ejecutado el gasto, procede a conformar del expediente
de liquidacién, adjunta la fotocopia de la Nota de Débito
de la transferencia de fondos o fotocopia de cheque
voucher cuando corresponda, llena a través del Sistema
de Integrado de Informacion Financiera 7 SIIF- el
Form.SIC-013- AiLi qui daci - n de Do
traslada.

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente, revisa renglones presupuestarios del
gasto de la Unidad Ejecutora, certifica Form. SIC-13,
traslada.

Auditoria Interna

Profesional de Auditoria

10

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
nota o Aviso de Auditoria. Traslada.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

11

Recibe expediente, revisa y efectla registros contables,
traslada para archivo.
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4.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Documento Pendiente.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 1 de 2

Tesorero o Profesional Asistente Ejecutivo Profesional
Persona Designada Presupuesto (Direccion General de Auditoria

. SI9 (Departamento de ; . L
(Unidad Solicitante) Presupuesto) Financiera) (Auditoria Interna)

Elabora a través del
Sistema Integrado de
Informacién Financiera
TSIIF-la fBolicitud de
Documento Pendiente 0
Form.SIC-11 y

procede:

¢Tipo de
pago?

.

Y

;

Si se trata de pago de
planillas. Certifica
disponibilidad
presupuestal, obtiene
firma de Autoridad
Competente

Si se trata de pagos o
gastos fortuitos o
emergentes. Certifica
disponibilidad
presupuestal, obtiene
firma de Autoridad
Competente

Si se trata de pago de
planillas o gastos de
programas
autofinanciables, emitir
y adjuntar certificacién
de ingresos y egresos,
obtiene firma de
Autoridad Competente

)

Recibe Solicitud de
Documento Pendiente -
Form. SIC-11- y anexo

de gastos, autoriza

9

Recibe Solicitud de
Documento Pendiente -
Form. SIC -11-, califica
[ el gasto y certifica

\ 4

Documento Pendiente

previa calificacion del
monto y la urgencia de

ejecucion del gasto,
traslada el expediente.

disponibilidad
presupuestal en
apartado
correspondiente,
traslada. Continua paso
4.

\ 4

Recibe expediente,
revisa y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras

Elaborado por: Comision Sistema Integrado de Compras

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Documento Pendiente.

Pagina 2 de 2

Profesional de
Contabilidad
(Departamento de
Contabilidad)

Jefe
(Departamento de
Caja)

Tesorero 0
Persona Designada
(Unidad Solicitante)

Profesional de
Presupuesto
(Departamento de
Presupuesto)

Profesional de
Auditoria

(Auditoria Interna)

Profesional de

Contabilidad
(Deptartamento de

Contabilidad)

Recibe expediente,
efectla registros
contables, elabora
oficio de solicitud de
transferencia bancaria
ylo emision de cheque,
traslada

I Bancaria por el valor

Recibe expediente,
emite Cheque o
efectlia Transferencia

de la solicitud de
Documento Pendiente
a la cuenta bancaria
de la Unidad Ejecutora

A 4
Adjunta fotocopia
certificada de nota de
débito al expediente y
distribuye fotocopia de

nota de débito a la

Unidad Ejecutora y

Departamento de
Contabilidad, traslada.

\ 4

Recibe expediente y
procede de la forma
siguiente

¢ Tipo de Pago
0 gasto?

Pago de planilla
Procede al pago de
planillas a través de
fPlanilla de Pago de

Salarios por Jornal y a
Destajoo- Form. SIC-
16, adjunta los
documentos de soporte
de los descuentos
realizados con el
nombre, firma y sello de
autoridad competente,
en la Planilla debe
contener, nombre, firma
y sello del Encargado
de Planilla y de la
Autoridad Competente.

Otros gastos 0 pagos
Revisa que se
sustenten con

documentos de legitimo

abono y cumplan con
requisitos legales, que
por su naturaleza estos
gastos lo requieran y se
proceda de
conformidad con el
Paso 1 al 3 del
Procedimiento de
Compra y Pago por
Fondo Fijo.

—

Ejecutado el gasto,
procede a conformar el
expediente de

Recibe expediente,
revisa renglones
prest ios del

liquidacion, adjunta
fotocopia de la Nota de
Débito de la
transferencia de fondos
o fotocopia de cheque
voucher cuando
corresponda, llena a
través del Sistema de
Integrado de
Informacién Financiera
i SlIF-, el Formulario
fPlanilla de Liquidaci- n
de Documento
Pendiente Form. SIC-
13, traslada

v

gasto de la Unidad
Ejecutora, certifica
Form. SIC-13, traslada.

A\ 4

Recibe expediente,
revisa, traslada

—

Recibe expediente,
revisa y efectia
registros contables,
traslada para archivo

Final
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8.

9.

V. FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Orden de Compra

Modificacion a la Orden de Compra

Anulacién de Cheque Voucher

Solicitud de Asignacién de Fondo Fijo

Solicitud de Documento Pendiente

Planilla de Liqui dacién y Reintegro de Fondo Fijo
Planilla de Liquidacion de Documento Pendiente

Vale de Caja Chica

10.Ligquidaciéon de Caja Chica

11.Planilla de Pago de Salarios por Jornal y a Destajo

SIGO1
SIGO7
SIGO7-A
SIG09
SIG10
SIG11
SIG12
SIG13
SIG14
SIG15

SIC-16
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ORDEN DE COMPRA

Form. 07
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Liquidacion de la compra

Se ligquida esta orden de Compra y los fondos autorizados para la misma. para tal efecto se adjunta el expediente incluyendo la factura original No.:

(f) ()

Tesorero Autoridad Responsable
Fecha
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUIL CUL:
Uso exclusivo de Auditoria Interna
(f)
Profesional de Auditoria
Fecha
Nombre:
No. Reg. Personal:
CUL
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> SELLO DE LA CGC
- Lirhicgntiing) wig-Fhrga
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

MODIFICACION A ORDEN DE COMPRA

Form - SIC-07-A No_

Fecha)

Unidad Ejecutora o Dependencia

No. de Orden de Compra
que se modifica

MNo.de Emision No. NOG/NPG Monto Fecha

Afavorde Porla cantidad de

Se modifica la orden de compra referida por:

a)I:I Cambio de proveedor

Nombre del nuevo proveedor: NIT
b) Anulacion
c) Disminucion en la cantidad de Q
d) Incremento en la cantidad de «Q
e) Cambio de partidas presupuestales «Q

Por la que se solicita fondos para su pago
El monto global actualizado

Disminuye a: Q
Incrementa a: (e
Justificacion
Elaborada por Se modifica certificacion presupuestal
Partida (s) Valor (es)Q._
(U]
Nombre
No. Reg. Personal
cul
m Total [Q
Jefe Unidad Solicitante o Departam ento de Proveeduria
Nombre firma ysello
No. Reg. Personal Fecha
cul Uso Departam ento de Contabilidad para Registro Contable
Fecha
VYo Bo.
Autoridad Responsable Abono: Q.
oderat

Nombre: (U]
No. Reg. Personal Profesional de Contabilidad
CuUL Nombre:

Fecha No. Reg. Personal:

CuUlL

Liquidacion de la Compra

Fecha

Se liquida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la misma, para tal efecto se adjunta el expediente
incluyendo la factura original No_:

f) (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUL CuUlL

Uso de Auditoria Interna

Fecha

(1)

Auditor
Nombre:
No. Reg. Personal:
CUL
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TRICENTENARIA
Uriversidad de San Caros de Guabamalks
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
ANULACION D

con reposicién

Form.SIC-09

E CHEQUE VOUCHER
sin reposiciér:

Fecha: I

A Departamento de Caja

De:

Adjunto, se envia el cheque No.

Dependencia

a nombre de

por valor de Q.

Este cheque fue anulado por los motivos siguientes:

correspondiente a la Orden de Compra No.

Al mismo tiempo se solicita reponer el cheque a nombre de

por valor de

«Q

para el efecto se adjunta:

Cheque anulado, con su respectiva copia.
Modificacién a orden de compr:

que modifica la orden de compra indicada arriba.

Expediente de compra completo.

Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacion
() (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUl: CUl:
Uso exclusivo del Departamento de Caja Uso exclusivo de Auditoria Interna
|Fecha| | Fecha |
(f) (f)
Persona Responsable Auditor
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUI: CUI:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
Abono:

®
Profesional de Contabilidad
Nombre:
Reg. de personal:
CuUl:
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UNMIVEESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMATA
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CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION
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potiy UMNIVERSIDAD DE SAN CAFRTOS DE GUATEMAT.A
SISTEMA INTEGEADO DE COMPEAS

Fecha de soicitad:

Form. SIC-

11

SOLICTTUD DE DOCUMENTO PENDIENTE No.

Unidad o Depandancia :

Codige presupnestal de la Unidad o Depemdancia

[ [ 1 I

Lo Foade
oy e il

Ranglaon de gasts  solo ceandie s trate da papo de pilawdllas )

Lreimd

mbEoETE.
[E R R s ]

Cantidad an betras v mimeres: Q
Por concepio da: |:| Pago de planiTlas {Indicar marsaros v periodos que coboe)
I:l Cios gastos
TUSTIFICACTON:
Cartificacion 4o dispomibilidad pros stal Antorizacicen
(53] @
Tesorme Antcridad Raspomable

MNombrs Homhrs
Foz. da Parsomal: Bz de Peamonal
CUL: CUTL:

MNombrs de la coants :

Cromerts Mio:

FIEMA Y SELLOS DE LOS EESPONSABLES DEL TEAMITE

Cartificacion da disponibilidad por parts del
Deparamanto da Presupuesto
[ coando 5o rade de planillas §

Direccion Gezeral Fimanciera

{ cuando se rade de oros gasboes )

Fima: Fecha: Fior=a Facha:
Mombrs Mombre:
Foz. da Pomomal: Fag. de Puruomal:
A Cu:
Axditoria Interna Deparamante de Contzbdidad Deparamanto ds Caja
Codiga: Ho. de Aceditardemtn:
Fima: Fiaren Firma
Mombrs Mombre: HMombrs:
Faz. de Pemomal: Fag. de Perwooal: Eog. de Personal:
CUL: O oo
Facha: Facka Facha
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