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Comision del Sistermma Integrado de Compras -SIC-
Universidad de San Carlos de Guatemala

Edlificio

Estimado Coordinador:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1061-2026; que copiado establece:

“"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 actuacién de los participantes en
los procesos de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que, en los Acuerdos de Rectoria que autorizan a los
diferentes madédulos, faculta a la Comisidn del Sistema Integrado de Compras
para que, por medio de proyecto de acuerdo de Rectoria, traslade
modificaciones que se realicen ya sea por modificaciones a la Ley de
Contrataciones del Estado o al Sistema GUATECOMPRAS, asi como a
propuesta de la Comisién del Sistema Integrado de Compras (SIC) de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. POR TANTO: De conformidad con
las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. ACUERDA: PRIMERO: APROBAR la
actualizacién al MODULO I "COMPRAS POR EL REGIMEN DE COMPRA
DIRECTA"” del Sistema Integrado de Compras (SIC) de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, segin documento adjunto. SEGUNDO: Facultar a
la Direccién General Financiera, para calificar casos de excepcion,
autorizando su tramite cuando corresponda, asi como resolver los casos no
previstos que puedan presentarse. TERCERO: Se instruye a la Comisién del
Sistema Integrado de Compras realizar las actualizaciones que
correspondan, las cuales deben ser trasladadas por medio de Proyecto de
Acuerdo de Rectoria, conforme a las modificaciones que se realicen a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento y al Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, asi como a
propuesta de la Comisién del Sistema Integrado de Compras (SIC) de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CUARTO: Dejar sin efecto todas
aquellas disposiciones que contravengan la presente modificacion. QUINTO:
El Médulo I Compras por el Régimen de Compra Directa del Sistema




®’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatbemala

SECRETARIA GENERAL

Integrado de Compras (SIC), entrard en vigencia desde su notificacion.
COMUNIQUESE. Dado en la Ciudad de Guatemala a los cinco dias del mes
de octubre del afio dos mil veintiséis. (ff) M.A. Walter Ramiro Mazariegos
Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Cordén Lucero, Secretario General.

Me es grato suscribir deferentemente,

"ID Y E

Abogado Luis Fernando Corddén Lucero
cretario General

o o Rectoria
Ingreso:  2458-2026
AG
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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de Acuerdo nombro6 a
la Comisidn responsable para actualizar el Sistema Integrado de Compras -SIC-, con la
actualizacion de sus integrantes segun Acuerdo de Rectoria No. 0452-2023 del 17 de
agosto de 2023. La Comision procedié a la Actualizacion del Modulo | denominado
“‘Régimen de Compra Directa”, mismo que contempla modificaciones estipuladas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Resolucién No. 01-2022 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como su
readecuacion en funcion del Sistema Integrado de Informacion Financiero -SlIF- de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Después de analizar el contenido del Sistema Integrado de Compras, la comision
responsable actualizé el Médulo | “Régimen de Compra Directa”, integrado por los
procedimientos: 1) Compra, pago Yy liquidacion por caja chica, 2) Compra, pago y
liquidacién por fondo rotativo, 3) Compra, pago Yy liquidacién por orden de compra
integrados por: Adquisicion por Orden de Compra (Baja Cuantia), Adquisicion por Orden de
Compra (Compra Directa), Arrendamiento de Bienes Inmuebles, Arrendamiento de Bienes
Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para montos de baja cuantia o compra directa y
Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa y 4) Compra, pago y

liquidacion por contrato abierto.

La actualizacion del Modulo | se integra por: Base legal, normas generales, descripcién de
los procedimientos, normas especificas por cada procedimiento con su respectivo diagrama

de flujo y formularios para el desarrollo de las actividades.

Por lo anterior, la Comisién del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San
Carlos de Guatemala presenta a las Unidades Administrativas, Unidades Académicas,
Unidades de la Administracion Central y Unidades Ejecutoras el Mddulo | “Régimen de

Compra Directa” para su conocimiento y puesta en practica.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



. BASE LEGAL

1) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2) Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89.

3) Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001.

4) Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012.

5) Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 5-2013.

6) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

7) Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-97 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
540-2013.

8) Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Decreto 325-1947

9) Cddigo Civil de Guatemala. Decreto Ley numero 106.

10) Resolucion 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

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

12) Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad de

San Carlos de Guatemala.



.  NORMAS GENERALES

Toda Unidad Ejecutora elaborar4d su Plan Anual de Compras -PAC- en donde se
incluyan todas las compras a realizar durante el ejercicio fiscal correspondiente y debera
publicarlo en el Sistema GUATECOMPRAS. El Tesorero o persona designada debe
verificar que toda compra a realizar esté incluida en el PAC para su tramite, con
excepcion de las compras de baja cuantia.

El Tesorero de la Unidad Ejecutora, previo a iniciar el proceso de compra de bienes,
suministros 0 servicios, es responsable de verificar que exista disponibilidad
presupuestaria en el renglén de gasto correspondiente.

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.

De conformidad con el Articulo 88 de la Constitucidon Politica de la Republica de
Guatemala y los Articulos 8 y 9 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por el
monto total de la factura que incluye el impuesto por el cual se entregara la Constancia
de Exencién de IVA (se exceptua a los proveedores inscritos en el régimen de pequefio
contribuyente).

Se entendera como monto total de la negociacién, el valor de contratacién de obras,
bienes, suministros o servicios con el Impuesto al Valor Agregado -IVA- incluido. Aplica
para toda compra y su creacion en el Sistema GUATECOMPRAS descritas en el
presente médulo.

Las unidades ejecutoras, podran realizar pago a sus proveedores por la adquisicién de
bienes, suministros y servicios a través de la emisiébn de cheque, o por medio de
transferencia electrénica bancaria de conformidad con los procedimientos especificos.

Todos los cheques o transferencia electronica bancaria con cargo a las cuentas de la
Universidad por compras de bienes, suministros y servicios se deben emitir a favor del
proveedor adjudicado, asi sea entre cuentas de un mismo banco o entre otros bancos.
En el caso de las comisiones oficiales, a nombre del trabajador universitario designado
por la autoridad competente. Queda terminantemente prohibida la emisién de cheques al
portador y en el caso de las transferencias electronicas bancarias deben efectuarse
Unica y exclusivamente al proveedor que por primera vez le sea efectuado el pago por
esta modalidad; a quien previo a efectuar el pago, se le debe requerir el documento
denominado “consulta no monetaria cuenta corriente” u otro documento debidamente
firmado y sellado por el Banco que acredite la propiedad de la cuenta bancaria.

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

Los cheques voucher inherentes a una adquisicion por medio de orden de compra o por
oficio de contabilidad, que no sean retirados por el proveedor en las Tesorerias de cada
Unidad Ejecutora dentro del plazo de quince dias calendario, por caso fortuito, fuerza
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

mayor, u otra justificacion de la Unidad Ejecutora, deben ser anulados por medio del
Form. SIC-0O9 “Anulacién de Cheque Voucher”. Su reposicion sera a requerimiento de la
Unidad Ejecutora ante el Departamento de Caja y Departamento de Contabilidad previa
emision de memorandum por Auditoria Interna. Mismo procedimiento debera
observarse para cheques emitidos del afio anterior.

Si el proveedor utiliza facturas de tipo cambiario, o con la indicacién "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.

La Factura Electrénica en Linea -FEL- se requerird por las Unidades Ejecutoras a los
proveedores de bienes y servicios conforme a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

Los formularios incluidos dentro del Procedimiento de Compra por el Régimen de
Compra Directa no pueden ser modificados por las unidades ejecutoras, por lo que,
deben solicitar a la Direccion General Financiera los cambios pertinentes, para qué sean
trasladados a la Comision del Sistema Integrado de Compras -SIC- para su andlisis y de
ser procedentes seran aplicadas las modificaciones solicitadas.

En el caso de compra de equipo de cémputo, telecomunicaciones y programas a la
medida (Software) incluidos en la pagina http://www.usac.edu.gt/solicitud, se debe contar
con dictamen técnico favorable de las caracteristicas descritas en la solicitud de compra,
el cual se debe requerir a:

a. Departamento de Procesamiento de Datos: Unidades que no cuenten con
personal de informatica.
b. La persona responsable de informéatica en las Unidades Ejecutoras.

Es responsabilidad del Departamento de Procesamiento de Datos la actualizacion de
dicha informacion.

En el momento de la recepcion de equipo de cémputo, telecomunicaciones y
programas a la medida (Software), el Departamento de Procesamiento de Datos o el
responsable de informatica de la unidad ejecutora, segun corresponda, debe emitir
constancia, de que lo adquirido cumple con las caracteristicas solicitadas.

En lo referente al fraccionamiento se debe observar lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto Legislativo 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

En lo que respecta a la Constancia de Retencién y pago del Impuesto Sobre la Renta
-ISR-, las Unidades Ejecutoras deberan basarse en lo dispuesto por el Departamento de
Contabilidad y la Direccién General Financiera.

Los servicios tipificados como “Mantenimiento y Reparacion de Edificios”, en el renglon
de gasto 171 del Manual de Clasificacion Presupuestaria de renglones de gasto para la
Universidad de San Carlos de Guatemala, deben contar con el aval de la Division de
Servicios Generales a través del Departamento de Disefio, Urbanizacién vy
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Construcciones -DUC-, previo a la ejecucion de los trabajos y certificacion posterior de
trabajos finalizados a requerimiento de la Unidad Ejecutora.

Se exceptla aquellos casos en los cuales la Division de Servicios Generales elabore los
términos de referencia, que llevara implicito el aval al perfilar el proyecto de dicha
Divisién a través de la aprobacién de los términos de referencia.

El Departamento de Contabilidad es responsable de la guarda y custodia de los
expedientes de adquisicion de bienes, suministros o servicios que generen las Unidades
Ejecutoras.

En caso de adquisicion de reactivos o equipo especializado utilizado para estudios
especificos que por su naturaleza asi lo requieran, la unidad ejecutora debe solicitar
dictamen técnico ya sea dentro de la misma unidad ejecutora con personal especializado
u otra unidad ejecutora dentro de la misma Universidad, para la compra, evaluacion de
ofertas y recepcion de los mismos.

Toda publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS debe realizarse de acuerdo a la
Resoluciéon No. 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Al iniciar un proceso de compra, la Unidad Ejecutora siempre debe consultar el
catdlogo de Contrato Abierto en el Sistema GUATECOMPRAS (se exceptla baja
cuantia).

De conformidad a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado en su Articulo
50 y la Resolucion No. 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, Articulos 21 y 23; para las compras de 0.01
centavo hasta Q. 90,000.00 se debe elaborar Acta de Negociacion de conformidad a
las normas especificas de cada procedimiento de compra contemplado en este
Modulo.

Los usuarios del Sistema GUATECOMPRAS deben actuar de acuerdo al perfil
designado por la autoridad nominadora, para llevar a cabo las actividades del presente
procedimiento, velando por la segregacion de funciones.

Los gastos de servicios basicos (energia eléctrica, de agua potable, extraccion de
basura y servicios de linea telefénica fija) podran efectuarse a través de caja chica
(hasta Q.1,000.00), fondo rotativo (hasta Q.10,000.00) o por medio de orden de
compra.

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
“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” en apertura presupuestal o en anexo B cuando
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25.

26.

27.

exista una reprogramacion debidamente firmada por el Tesorero y autorizada por el Jefe
de la Unidad Ejecutora, para lo cual debe adjuntar la copia digital del Anexo B, con el
texto de APROBADO del Departamento de Presupuesto.

En la liguidacion se debe adjuntar al expediente, fotocopia de la tarjeta de
responsabilidad de control de bienes de inventario, debidamente firmada por el
responsable del bien.

En las especificaciones técnicas o especificas de bienes o servicios que requieran no
deben hacer referencias a marcas, nombres comerciales o patentes, disefios, tipos,
origenes especificos, productores o proveedores, salvo casos especiales debidamente
justificados.

Cualquier reforma que se realice a las leyes, reglamentos, normas y resoluciones
vigentes aplicables, debe observarse y cumplirse a partir de que la misma entre en
vigencia; aun cuando no esté contemplada en el presente Mddulo.

Cada Unidad Ejecutora es la responsable de la guarda y custodia del original de la
flanza o seguro de caucion y certificacion de autenticidad; la cual no debe contener
manchas, errores, correcciones ni agujeros y deberd ser resguardada dentro de una
bolsa de polietileno u otro material impermeable que permita su visualizacion. (cuando
los expedientes correspondan a Rectoria, la Direccibn de Asuntos Juridicos
resguardard la fianza o seguro de caucién y certificacién de autenticidad)

Cuando sea necesario ejecutar la fianza, debe adjuntarse el original al expediente de
solicitud de ejecucion, previo a enviarse a la Direccién de Asuntos Juridicos para que
proceda con el tramite correspondiente.

AUDITORIA INTERNA

28.

29.

Auditoria Interna evaluard permanentemente la Estructura del Control Interno derivado
de la actualizacion del Procedimiento del Régimen de Compra Directa, ejecutando los
Puntos de Control, a fin de brindar asesoria y aseguramiento en forma oportuna para
lograr los objetivos del mismo, emitird las Notas de Auditoria o Avisos preventivos de
Auditoria, cuando corresponda; de conformidad al Articulo 131 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y sus procedimientos internos.

De conformidad con el Normativo de Actuacion de Auditoria Interna de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, se establecen los puntos de control siguientes:

Control previo de auditoria: es el examen que se ejecuta a los procesos
presupuestarios, financieros, administrativos y operativos durante el desarrollo de sus
diferentes fases y resulta imprescindible para una sana administracion universitaria;
posee la caracteristica de impedir un perjuicio antes de producirse.



Control posterior de auditoria: es el examen que se ejecuta a los procesos
presupuestarios, financieros, administrativos y operativos, después de haber sido
concluidos en todas sus fases y liquidados, que permite verificar el cumplimiento de
procedimientos, normas Yy leyes vigentes; asi como deducir responsabilidades por
incumplimientos.

COORDINADORA DE INFORMACION PUBLICA

30. Informacién sobre las adquisiciones realizadas en la modalidad de compra de
baja cuantia.

En cumplimiento al Articulo 33, del Decreto Legislativo Namero 36-2024 del Congreso
de la Republica, la Coordinadora de Informacion Publica debe publicar dentro de los
primeros cinco (5) dias hébiles de cada mes, un informe sobre el gasto de
contrataciones publicas en la modalidad de Compra de Baja Cuantia realizadas en el
mes anterior.

El informe sera generado por la Coordinadora de Informacion Publica a través del link
que el Ministerio de Finanzas Publicas ponga a disposicién; el cual contendra detalle
ordenado de Numeros de Publicacion Guatecompras (NPG) por Unidad Compradora y
debera incluir: 1) Numero de Identificacidbn Tributaria y Nombre del proveedor
adjudicado; 2) Monto total de las adjudicaciones por proveedor; y 3) Listado de
publicaciones NPG, detallando: 3.1) Numero de NPG; 3.2) Monto por NPG; y 3.3)
Descripcién del NPG, tal y como consta en GUATECOMPRAS.

El informe mensual debe ser publicado en formato editable con el fin de promover en la
ciudadania la utilizacién de datos abiertos, y se publicaran en el portal electrénico de
informacion publica de oficio institucional.

ACLARATORIA

Se entiende por DPI al Documento Personal de ldentificacién y CUI el Codigo Unico de
Identificacion contenido dentro del mismo documento.
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V. PROCEDIMIENTOS DE COMPRA “REGIMEN DE COMPRA DIRECTA”

MODALIDAD BAJA CUANTIA

1) PROCEDIMIENTO PARA HABILITACION O AMPLIACION DE FONDO
ROTATIVO

1.1 NORMAS ESPECIFICAS

b) Reguisitos para la Habilitacién de Fondo Rotativo

Se debe cumplir con los requisitos indicados en Circular que emite anualmente la Direccion
General Financiera para habilitacion de fondo rotativo.

c) Habilitacién del Fondo Rotativo

Las Unidades Ejecutoras, deben solicitar la habilitacion de Fondo Rotativo ante la
Direccion General Financiera, la que sera evaluada teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestaria, su debida justificacion y cuenta bancaria a utilizar, a requerimiento del
Tesorero y con el aval de la Autoridad Competente.

Nota: Si existiera cambio de Tesorero nombrado en el transcurso del ejercicio fiscal, debera
liquidarse el fondo rotativo asignado y solicitar nueva habilitacién por el cambio referido.

No se autorizara uno nuevo sin haber liquidado el fondo rotativo anterior.

d) Autorizacion del Fondo Rotativo

La Direccion General Financiera debe autorizar el(los) Fondo(s) Rotativo(s) para
adquisiciones de baja cuantia de Q0.01 a Q10,000.00 (incluye IVA), de cada Unidad
Ejecutora, de conformidad con lo solicitado por la Autoridad Competente, en Form. SIC-10
“Solicitud de Asignacién de Fondo Rotativo”.

e) Ampliacién del Monto del Fondo Rotativo

Cualquier solicitud de ampliacibn permanente o eventual al monto de Fondo Rotativo
asignado serd autorizada por la Direccion General Financiera, para lo cual debe
considerarse:

a. La Unidad Ejecutora demuestra que los fondos asignados originalmente no son
suficientes, que cuenta con disponibilidad presupuestaria adicional y esta
cumpliendo con una rotacion adecuada de fondos, se debe requerir ampliacion
permanente.

b. Los recursos que necesita la unidad ejecutora son para erogaciones no recurrentes
o de caracter eventual, se debe requerir ampliacion eventual de fondo rotativo, los
cuales podran liquidarse de manera parcial y con el mismo procedimiento del fondo
rotativo.
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A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para Habilitacion o Ampliacion

de Fondo Rotativo

No. de Formularios: 2
Hoja 1 de 2

Inicia: Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Actualiza en SIIF informacion de las cuentas
Tesoreria Tesorero 1 bancarias de Fondo Rotativo, adjuntando
constancia de firmantes emitida por el Banco.
] Tesorero o Actualiza electrénicamente_ en la pagina de
Tesoreriao Autoridad > Seguros USAC de la Direccion General de
Secretaria Adjunta Administracion el seguro de caucién del Fondo
Competente . : .
Rotativo correspondiente a cada unidad.
Elabora en SIIF el Formulario de Solicitud de
Habilitacibn o Ampliacion de Fondo Rotativo
SIC-010, adjunta documentacién de soporte de
Tesorero o persona conformidgd con circul_ar que para el efecto emita
Tesoreria designada 3 la Direccion _Qen_eral Financiera y procede:
a. Habilitacion
b. Ampliacion (eventual o permanente)
Traslada
_ _ - Recibe Formulario de solicitud y documentacion
Unidad Ejecutora Cﬁlrj;gg?eﬂe 4 |de respaldo, verifica y firma. Traslada
Recibe expediente digital de solicitud de
habilitacién o ampliaciéon de fondo rotativo, revisa,
y procede:
_ _ _ a. Autoriza habilitacion o  ampliacion,
Direccién General |A\SISténte Ejecutivo autoriza en SIIF, firma y sella digitaimente
Financiera designado 5 en el expediente.
b. No autoriza habilitacion o ampliacion,
devuelve expediente a la Unidad
Solicitante.  Traslada
; Tesorero o persona Recibe expediente digital, imprime documentos
Tesoreria designada 6 de soporte, adjunta y traslada.
PUNTO DE CONTROL
p . Recibe expediente fisico con firma digital y revisa
L rofesional o . .
Auditoria Interna designado 1-6 |conforme procedimiento interno, de ser necesario

emite Nota de Auditoria a la autoridad
correspondiente y traslada expediente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Habilitacién o Ampliacion de Fondo Rotativo

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe expediente fisico y solicita pago en el
. Tesorero o persona SIIF del monto autorizado del Fondo Rotativo,
Tesoreria . 7
designada traslada
Departamento de _ Realiza transferencia electronica bancaria a
Caja Personadesignada| 8  |equerimiento de la unidad ejecutora.
3 Tesorero o Persona Imprime Registro de pago en SlIF, adjunta al
Tesoreria Designada 9 |expediente fisico, traslada
Recibe expediente fisico, procede conforme
Departamento de Profesional 10 procedimiento interno y archiva de conformidad
Contabilidad Designado con la Norma General No. 17 del presente

modulo.
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B.

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Profesional DDO

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

Titulo del procedimiento: Solicitud de Habilitacién o Ampliacién de Fondo Rotativo

Paginalde 1

Tesoreria o Secretaria Adjunta

Unidad Ejecutora

Direccién General Financiera

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de
Contabilidad

Tesorero o

Tesorero

Autoridad
Compgiente

Tesoero o persona designada

INICIO

Actualiza en SIF

adjuntando constancia
de firmantes emitida por
el Banco.

tuall

electronicamente en la
pégina de Seguros.
USAC de la Direccion
General de

Administracion el seguro
de caucion del Fondo

Rotativo correspondiente

!

Elabora en SIF el

adjunta documentacion
d e

conformidad con Circular
que para el efecto emita
la Direccion  General
Financiera y procede:

Traslada

+—‘—+

a. Habilitacion

b.Ampliacién (eventual o
permanente)

Autoridad
Competente

Recibe Formulario de
solicitud y

Asistente Ejecutivo
designado

Recibe expediente de
solicitud de habilitacion o

e
respaldo, verifica y firma.
Traslada

ampliacion de fondo
rotativo, revisa, y
procede:

A\ A

Autoriza
habilitacion o
ampliacién?

No Si
Autoriza habilitacion o
Devuelve

expediente a la
Unidad Solicitante

ampliacion, autoriza en
SIIF, firma y sella
digitalmente en el
expediente

Recibe
digital, imprime
documentos de

soporte, adjunta y

traslada,

Profesional
Designado

Recibe expediente fisico
con firma digital y revisa
conforme procedimiento
interno, de ser necesario

A\ A

Recibe expediente fisico
y solicita pago en el SIIF

Tesorero o persona designada

emite Nota de Auditoria
ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

y 3

del monto autorizado del
Fondo Rotativo, traslada

Persona Designada

Imprime Registro de

v

Realiza emision de

cheque o transferencia

electronica bancaria a
requerimiento de la
unidad ejecutora.

pago en SIIF y adjunta. [«
al expediente,

Traslada expediente
fisico al Departamento

de los 5 dias habiles

Profesional de
Contabjlidad

posteriores a la fecha
acreditacion o
desembolso de la
habilitacion del fondo
ativo

Tesorero o Persona Designada

Recibe expediente
fisico, procede conforme
procedimiento intermno y
archiva de conformidad
con la Norma General
No. 17 del presente
6dulo.

FINAL
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C.

FORMULARIOS

a. Solicitud de Habilitacién o Ampliacion de Fondo Rotativo

T USAC

Univiar Canos g Gi

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE HABILITACION O AMPLIACION DE FONDO ROTATIVO

Form. SIC-10

Fecha
No.
Unidad o Dependencia:
Cadigo presupuestal de la Unidad o Dependencia
Plan o Fondo Unidad subprograma
(seguln sea el caso) (si fuera el caso)
Cantidad en letras y numeros: Q.

Por concepto de: Habilitacion

Ampliacién de la asignacion (Gnicamente si ésta es permanente)

Otro especifique

Periodo del al
Con esta asignacion, el monto del Fondo Rotativo habilitado asciende a: Q.
Nombre de la cuenta: Cuenta No
Banco:
(f) ()
Tesorero Autoridad Responsable

Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CuUIl: CUI:
NIT: NIT:

FIRMA, NOMBRE Y SELLOS DE LOS RESPONSABLES DELTRAMITE

Direccion General Financiera

Firma Fecha:

Nombre:

Reg. De Personal:
CUI:
NIT:

1/3 Expediente 2/3 Direccién General Financiera 3/3 Auditoria Interna

15



CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION

16



b. Registro de Pago

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General Financiera
Departamento de Caja

Sistema Integrado de Informacion Financiera -511F-

Registro de pago

No. Expediente:

Tipo de Expediente:

Unidad Ejecutora:

Correlativo Unidad:

lipo de documento:

Mo, documento:

Fecha de emision:

Monto:

Beneficiario:

Banco origen:

MNimero cuenta origen:

Nombre cuenta:

Banco destino:

Niamero cuenta destino:

Nombre cuenta:

Uso Exclusivo

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

17



2) PROCEDIMIENTO “COMPRA, PAGO Y LIQUIDACION POR CAJA
CHICA”

2.1 NORMAS ESPECIFICAS

Norma 1. Autorizacion del Monto de la Caja Chica

Los Decanos, Directores o 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 méaximo de diez por
ciento (10%) del monto asignado para fondo rotativo y a la persona designada para el manejo de la
caja chica.

Norma 2. Monto Méximo 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
(IVA incluido), no es necesaria la presentacion de cotizacion o proforma. El documento de
legitimo abono y la solicitud de compra deben publicarse en GUATECOMPRAS en la modalidad
de compras sin concurso.

Norma 3. Adjudicacién v Erogacién del Gasto

La adjudicacion y erogacién del gasto por medio de caja chica queda implicito con el nombre, la
firma y el sello de paguese en la factura por la autoridad competente, segun lo establecido por el
articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Norma 4. Asignacion de efectivo
El tesorero o persona designada debe entregar el efectivo al solicitante mediante Vale
Form. SIC-14, el cual debe liquidarse con los respectivos documentos de legitimo abono, dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes de haberse entregado el efectivo, debiéndose devolver el original
del vale al solicitante. No debe emitirse un nuevo vale al trabajador universitario que tenga
pendiente de liquidar uno anterior.

Norma 5. Reintegro del Fondo de Caja Chica

El tesorero o persona designada liquidara los gastos pagados mediante formulario de Liquidacion
de Caja Chica, Form. -SIC 15-, el cual se debe incluir en la Liguidacion del Fondo Rotativo 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 6. Plazo para Liguidacidon de Facturas
Para la liquidacion de compras por medio de caja chica, se fija un plazo de hasta quince (15) dias
habiles a partir de la fecha de pago. Caso contrario la liquidacion queda bajo la responsabilidad de
la autoridad competente de la Unidad Ejecutora.

Norma 7. Firmas del Fondo Rotativo
El fondo rotativo generado en el Sistema de Informacion Financiera -SlIF-, debe ser firmado y
sellado por Tesorero y Jefe de la Unidad Ejecutora, en los formularios a utilizar.

18



2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compra, pago y liquidacién por Caja Chica

No. de Formularios: 4
Hojalde 1l

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Interesada

Establece la necesidad de adquirir bienes,
suministros 0 servicios: elabora Solicitud de
Compra Form. SIC-01 y Vale de Caja Chica Form.
SIC-14 en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF, firma, obtiene visto bueno de la
Autoridad Competente y traslada.

Tesoreria

Tesorero o persona
designada

Recibe, certifica disponibilidad presupuestaria, firma
y entrega efectivo.

Solicitante

Persona Interesada
Y Usuario
GUATECOMPRAS

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

Entrega factura a persona designada, para emision
de Constancia de Exenciébn de IVA, cuando
corresponda y la entrega al proveedor. Consigna en
la factura, recibi conforme y el sello de paguese,
firma de autoridad competente, nombre, cddigo
Unico de identificacion -CUI- y sello de la Unidad.
Publica factura y solicitud de compra en el Sistema
GUATECOMPRAS dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de la factura que
respalda la adquisicion. Traslada.

Tesoreria

Tesorero o persona
desighada

Recibe y revisa que la factura llene requisitos legales,

y procede:

a) Solicita autorizacion de pago con el nombre, CUI,
sello y firma de la autoridad competente en
reverso de la factura,

b) Nombre, CUI y firma de recibido a conformidad
(“Recibi conforme”)

Recibe expediente, Ingresa al libro de almacén o al
libro de inventarios cuando corresponda. Traslada

Elabora formulario Liquidacion de Caja Chica,
-Form.SIC-015- en el Sistema -SlIF-, imprime,
anexa al expediente y traslada.

Elabora en el SIIF el Formulario de Planilla de
Liguidaciéon y Reintegro de Fondo Rotativo Form.
SIC-12 y adjunta Form. SIC-15 que contiene listado
de facturas registradas, imprime, y traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Compra, pago y liquidacion por Caja Chica

Unidad Puesto Responsable PI\?CS)O Actividad
Verifica el resumen de integracién de partidas
presupuestarias y contables utilizadas en el
Formulario de Planilla de Liquidacién y Reintegro de
Fondo Rotativo, procede:
) Tesorero o persona a) Imprime y firma conjuntamente con Autoridad
Tesoreria : 9 Competente.
designada L
b) Anexa documentacion de soporte de compra al
formulario de Planilla de Liquidacién y Reintegro
de Fondo Rotativo.
Traslada.
PUNTO DE CONTROL
o Profesional Recibe expediente, revisa de conformidad a
Auditoria Interna . 1-9 - oo .
Designado procedimiento de Auditoria Interna, realiza punto de
control en SIIF y traslada.
i Tesorero o Persona Recibe expediente, registra solicitud de pago en
Tesoreria Designada 11 el Sistema -SlIF-.
Departamento de Realiza pago por medio de emision de cheque o
P Caja Persona Designada 12 |transferencia electrénica bancaria cuando
corresponda.
) Tesorero o Persona Imprime regls'gro de pago en SIIF, adjunta y
Tesoreria . 13 [traslada expediente original al Departamento de
Designada .
Contabilidad.
Departamento de Profesional de ReC|be_ _ expedlente, _procede c_onforme
14  |procedimiento interno y archiva de conformidad con

Contabilidad

Contabilidad

la Norma General No. 17 del presente médulo.
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2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo del procedimients

Elaborado por: Profesional DDO

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

Compra, pago y liquidacioén por Caja Chica

Paginalde 1

Unidad Solicitante

Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento
de Caja

Departamento de
Contabilidad

Persona Interesada

Persona Interesada y Usuario GUATECOMPRAS

INICIO

Establece la necesidad

elabora Solicitud de
Compra Form. SIC-01y
Vale de Caja Chica

Recibe, certifica

Form. SIC-14 en el
Sistema Integrado de
Informacion Financiera
SIIF, firma, obtiene visto
bueno de la Autoridad
Competente y traslada.

Recibe efectivo y.
compra los bienes,
suministros o servicios,
verifica

»
| presupuestaria, firma y
entrega efectivo.

<&

(calidad, cantidad, |
garantia y volumen,

elc), revisa requisitos
legales de Ia factura

Entrega factura a
persona designada,
para emision de
Constancia de
Exencion de IVA,
cuando corresponda
y la entrega al
proveedor. Consigna

Recibe y revisa que la
factura llene  requisitos

de pago con el nombre,
cul, sello y firma de la

en la factura, recibi
conforme y el sello
de paguese, firma de
autoridad
competente, nombre,
codigo tnico de
identificacion -CUI- y
sello de la Unidad.
Publica factura y
solicitud de compra
en el Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los cinco
(5) dias habiles
siguientes a la fecha
de la factura que
respalda la
adquisicion.
Traslada.

Tesorero o persona designada

o s
°cg
8
257
328
23
o s
3
2cg
83
529
3%
828
eeg

A\ 4

autoridad en

reverso de la factura,

b) Nombre, CUI y firma
recibido a

conformidad ~ ("Recibi

conforme”)

Recibe expediente,
ingresa al libro de
almacen o al libro de
inventarios cuando
corresponda. Traslada

Elabora formulario

imprime, anexa al
expediente y traslada

i

Elabora en el SIIF el
Formulario de Planilla de
Liquidacion y Reintegro
de Fondo Rotativo Form
SIC-12 y adjunta Form.
SIC-15 que contiene
listado de facturas
registradas, imprime, y
traslada.

Verifica el resumen de
integracion de partidas
presupuestarias y
contables utilizadas en

Rotativo, procede:

epevbisap

euosiad
00131059

epeubisap euosiad 0 01210531

Profesional
Designado

Recibe expediente,
revisa de conformidad a
de

a) Imprime y
conjuntamente
Autoridad Competente.

formulario de Planilla de

Liquidacion y Reintegro

de Fondo Rotativo.
Traslada.

Recibe expediente,

registra solicitud de

pago en el Sistema -
SIIF-,

A\ 4

Auditorfa Interna, realiza
punto de control en SIIF
y traslada.

Persona designada

Y/ —

Realiza pago por medio
de emision de cheque o

Imprime registro de
pago en SIIF, adjunta y
traslada expediente
original al Departamento
de Contabilidad.

A\ 4

electrénica
bancaria cuando
corresponda.

A

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno y

e

archiva
con la Norma General
No. 17 del presente
médulo.

A\ 4

FINAL
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2.4 FORMULARIOS

1.4.1 Solicitud de Compra —Form. SIC-01-

7 TRICENTENARIA
= Gusbanmais

Universidad de San Carfos de
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form. SIC-01

SOLICITUD DE COMPRA

No.
Fecha
UNIDAD EJECUTORA
SUBPROGRAMA Cédigo| | | | | | |
Atentamente se solicita comprar lo siguiente:
Cantidad Descripcién de biene§, 'suministros, obrasy Unidaq de Renglén del gasto
servicios medida

Lo cual sera utilizado para:

Solicitante

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

®
® Tesorero
Nombre: Nombre:
No. Registro de Personal: No. Registro de Personal:
Cul: Cul:

Autorizacion

Vo. Bo.

Nombre:
No. Registro de personal:

CuUl:

Autoridad Competente

¥3 Expediente, 2/3 Unidad Solicitante, 3/3 Proveeduriay/o Tesoreria
Anexo:Bases de Cotizacion (Procedimientos Régimen de Cotizacién y Licitaciéo n)
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1.4.2 Vale de Caja Chica -Form.SIC-14-

s

.,

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form. SIC-14

No.

VALE DE CAJA CHICA

Vale a la Tesorerla d¢

Nomkrede lallnidad o Dependencia

POR:

(cantidad en letras y nimeros)

Para lo siguiente:

Sello

Autoridad Responsable

()] Vo.Bo.:
Solicitante

Nom bre Nombre
Registro de Persconal: Registro de Personal:
CUIL: CUIL:
Cargo:
NIT: NIT:

GSuatemala, de

NOTA.: Este Vale debera ser liquidado en un plazo no mayor de 3 dias habiles, contados a partir de la fecha de la entrega del

efectivo. La Copia de la constancia de exencion de MA | debera adjuntarse a la factura correspondiente.
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1.4.3 Liquidacion de Caja Chica, Form. -SIC 15-.

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form SIC-15
Correlativo de sistema -

LIQUIDACION DE CAJA CHICA Fecha
No.
ADJUNTA A PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO No.
DEPENDENCIA Codigo -
Comprobante de gastos correspondiente al periodo comprendido
Del al
PARTIDA
No: No. de BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTALO | VALORQ.
Ord. | cheque CONTABLE

TOTAL DE LIQUIDACION Q
@ ®
Tesorero Autoridad Responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CuUr: NIT: cuL: NIT:
Fecha: Fecha:
12 Expediente 2/2 Auditoria Interna Pagina 1

lquidacion_caja_chica_202310
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1.4.4 Liquidacion y

P

oty

TRICENTENARIA
Universicad de San Carlos de Guatemala

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Reintegro de Fondo Rotativo Form. SIC-12

SAC

Expediente No.

Form SIC-012

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO

Fecha Liquidacién final, para regi: ici de reinteg: Codigo Documento No.
Dependencia
Nombre de la Cuenta [ No. Cuenta [ Banco

Comprobante de gastos correspondientes al periodo comprendido

DEL AL

No. PARTIDA

7 BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALORQ

Ord. CONTABLE

TOTAL DE LA LIQUIDACION Q

® ®

Tesorero Autonidad Responsable

Nombre: Nombre:

Registro de Personal - R de

cul NIT Cur: NIT
1/2 Expediente 2/2 Auditoria Interna Pagina 1

liquidacion_fondo_rotate_202310
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DEPENDENCIA:
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO No.
RESUMEN DE LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO (incluye liquidacion de caja chica)

PARTIDA No.
© Monto Q.

OTROS PAGOS (por IVA, Depositos Fondo Comun, etc.)

INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO

CONCEPTOS PARCIAL Q. TOTAL Q.

a) SALDO SEGUN CHEQUERA
(+) efectivo en caja
(+) facturas y recibos pendientes de liquidar
(+) reintegro en tramite
(+) valor de esta liquidacion

b) SUMA
VALOR DEL FONDO ROTATIVO HABILITADO (a + b)

CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION




3) PROCEDIMIENTO “COMPRA, PAGO Y LIQUIDACION POR FONDO
ROTATIVO”

3.1 NORMAS ESPECIFICAS

Norma 1. Autorizacién del Monto de Fondo Rotativo

La Direccion General Financiera debe autorizar el monto de Fondo Rotativo para
adquisiciones de baja cuantia de cada Unidad Ejecutora, de conformidad con lo solicitado
por la Autoridad Competente, en Form. SIC-10 “Solicitud de Asignacion de Fondo Rotativo”.

Norma 2. Ampliacién del Monto del Fondo Rotativo

Cualquier solicitud de ampliacién al monto de Fondo Rotativo asignado seré 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 estad cumpliendo con una rotacion
adecuada de fondos.

Norma 3. Habilitaciéon de otro(s) Fondo(s) Rotativo(s)

Las Unidades Ejecutoras, podran solicitar ante la Direccion General Financiera, la
habilitacion de otro(s) Fondo(s) Rotativo(s) de acuerdo a las necesidades de la unidad
Ejecutora, solicitud que serd evaluada teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestaria,
su debida justificacion y cuenta bancaria a utilizar, a requerimiento del Tesorero y con el
aval de la Autoridad Competente, de la manera siguiente:

a) Si los recursos que necesita la unidad ejecutora son para erogaciones recurrentes,
se debe solicitar fondo rotativo permanente.

b) Si los recursos que necesita la unidad ejecutora son para erogaciones no
recurrentes o de caracter eventual, se deben requerir fondos rotativos no
reembolsables, los cuales podran liquidarse de manera parcial y con el mismo
procedimiento del fondo rotativo. No se autorizara uno nuevo sin haber liquidado el
anterior.

Norma 4. Monto Maximo para Compras por Fondo Rotativo y Publicaciéon

Se pueden efectuar adquisiciones de baja cuantia por medio de Fondo Rotativo, hasta por
un monto de Q.10,000.00 valor que incluye IVA. El documento de legitimo abono,
cotizacion o proforma autorizada y solicitud de compra, se deben publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS en la modalidad de compras sin concurso.

Norma 5. Liquidacion Anual del Fondo Rotativo

El monto autorizado se debe liquidar al finalizar el ejercicio contable, caso contrario el
modulo de compras del Sistema Integrado de Informacion Financiera SlIF, NO permitira
generar Solicitud de Asignacion de Fondo Rotativo para el nuevo ejercicio contable.
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La falta de liquidacion total o parcial del Fondo Rotativo, conlleva que el Departamento de
Contabilidad de oficio realice los registros a la cuenta de deudores, con cargo a los
responsables de forma solidaria: Tesorero o persona designada y Autoridad Competente,
respectivamente, por el monto que corresponda.

Norma 6. Adjudicacion de la Compra

La adjudicacion de la compra se realiza con la firma y sello de visto bueno por la autoridad
competente en la cotizacion o proforma.

El tesorero o persona designada debe verificar que la proforma del proveedor adjudicado,
incluya la siguiente informacion: Numero de Identificacién Tributaria -NIT-, Régimen de
Impuesto Sobre la Renta -ISR- al cual esta afecto, Nombre o Razén Social a quien debe
emitirse el cheque o transferencia electrénica bancaria, precios con Impuesto al Valor
Agregado -IVA- incluido, plazo de entrega y caracteristicas de los bienes, suministros o
servicios a prestar, segun la Solicitud de Compra, Form-SIC-01.

Norma 7. Autorizacion de la Erogacién del Gasto

La erogacion del gasto queda implicita con el nombre, puesto y firma de autorizacion de
pago, en la factura por la autoridad competente, segun lo establecido por el articulo 129 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Norma 8. Asignhacién de Fondos

Las asignaciones de fondos para el manejo de fondos rotativos se deben realizar por medio
de cheque o transferencia electronica bancaria, de la manera siguiente:

8.1 Apertura de Cuentas. La Direccién General Financiera autorizara a las distintas
Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el manejo de
cuentas bancarias para la administracion de los fondos rotativos

La(s) cuenta(s) bancaria(s) de Fondo(s) Rotativo(s) de las distintas Unidades
Ejecutoras de la Universidad, podra estar integradas por el monto autorizado mas las
ampliaciones del monto constituido que soliciten las mismas, para cubrir
necesidades prioritarias de las Dependencias. Los casos no previstos de cuentas
bancarias para el manejo de fondos, seran resueltos por la Direccion General
Financiera.

8.2 Asignacion inicial y traslado de fondos: Para situar fondos en las cuentas
bancarias de los fondos rotativos, se realizar4 de conformidad con lo solicitado por
las Unidades Ejecutoras y autorizado por la Direccibn General Financiera de
conformidad al procedimiento interno del Departamento de Caja.
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Norma 9. Plazo para Ligquidacién de Facturas

Para la liquidacion de compras por medio de fondo rotativo, se fija un plazo maximo de
guince (15) dias habiles a partir de la fecha de pago. Caso contrario la liquidacion queda
bajo la responsabilidad del Tesorero o quien haga sus veces y de la autoridad competente
de la Unidad Ejecutora.

Norma 10. Registro de Partidas Presupuestarias

El uso de las partidas presupuestarias esta a cargo del Tesorero o Personal Designado de la
Unidad Ejecutora.

El Departamento de Contabilidad efectuara las correcciones contables cuando el caso
amerite y a solicitud de la Unidad Ejecutora, posterior a la emision de cheque y/o
acreditamiento en cuenta.

Norma 11. Reposiciéon del Fondo Rotativo

La persona designada liquidara los gastos pagados mediante el Sistema SIIF, para obtener
la reposicion del fondo rotativo y se efectia 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 del presente procedimiento, para evitar el riesgo de iliquidez.

Norma 12. Responsabilidad de quienes autoricen pagos a través de transferencia
electrénica bancaria

Son solidariamente responsables de los pagos a través de transferencia electronica
bancaria que se realicen por medio de Fondo Rotativo: La Autoridad Competente vy
Tesorero, segun Articulo 13 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados publicos.

Norma 13. Hoja de control de mantenimiento y reparacion

Cuando se realice mantenimiento a un equipo del grupo de gasto 3, se debe presentar
constancia de elaboracién del mismo a través de hoja de control, la cual debe incluir como
minimo el bien en el que se realizd el servicio, numero de inventario, firma de recibi
conforme de la persona que tiene a su cargo la custodia del bien, fecha, nimero y monto
de la factura (valor con IVA) y qué servicio se realizé.

Norma 14. Anulacion de cheque

El cheque inherente a una compra que pase de quince (15) dias calendario, después de su
emisién y que no sea retirado por el proveedor, debe ser anulado por el Tesorero. Su
reposicion debe ser a requerimiento del proveedor.

29



Norma 15. Acceso de usuarios de la banca virtual

La Autoridad Competente y Tesorero que deseen realizar pagos a proveedores a traves de
transferencias electronicas bancarias, deben solicitar los accesos de usuario en el Banco
del Sistema, en el que esté registrada la cuenta bancaria para el manejo del Fondo
Rotativo.

Norma 16. Reversiéon de transferencia electronica bancaria

En el caso de transferencias electréonicas bancarias que por error u omision se haya
transferido cantidad incorrecta o monto total improcedente; el tesorero o persona designada
debe corregir, enmendar o resarcir de manera inmediata la operacion realizada en el
sistema de banca virtual, por medio de transferencia o depdésito monetario a la cuenta del
fondo rotativo correspondiente, para lo cual debe adjuntar el comprobante respectivo.

Norma 17. Acta de Negociaciéon

De conformidad a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado en su Articulo 50 y
la Resolucion No. 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, Articulos 21 y 23; para las compras de 0.01 centavo hasta
Q. 10,000.00 se debe elaborar Acta de Negociacion (Fondo Rotativo y Caja Chica, de
conformidad con lo sugerido por la Comision del Sistema Integrado de Compras, misma
gue se genera e imprime desde el SIIF)
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3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compra, pago Y liquidacién por Fondo Rotativo

No. de Formularios: 3
Hoja 1 de 4

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Interesada

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

Con el apoyo del personal designado de la
tesoreria elabora en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF) la Solicitud de
Compra Form SIC-01, del bien, suministro o
servicio a  adquirir, detallando  las
caracteristicas minimas; imprime y firma.
Traslada.

Tesoreria

Tesorero o Persona
designada

Procede de la forma siguiente:

a. Recibe expediente, cotiza y verifica que la
cotizacion o proforma sea conveniente a
los intereses de la USAC.

b. Verifica que el proveedor se encuentre
habilitado en el “Verificador de
proveedores de Baja Cuantia” en el
Sistema GUATECOMPRAS (ver norma
general 4).

i. Proveedor inhabilitado, regresa a literal
b) del paso 2.

ii. Proveedor habilitado, Imprime
constancia, adjunta a expediente,
certifica disponibilidad presupuestaria
en el SIIF y solicita firma de Autoridad
Competente en Solicitud de Compra
Form SIC-01, continta paso 3

Traslada.

Ejecutora

Autoridad
Competente

Recibe expediente, adjudica por medio de
firma, namero de CUI, registro de personal,
nombre, puesto y sello en la cotizacién o
proforma.
Traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Compra, pago Yy liquidacién por Fondo Rotativo

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesorero o Persona
designada

a) Emite cheque o realiza transferencia
electrénica bancaria, elabora
Constancia de Exencion de IVA,
Constancia de Retencién del ISR,
cuando corresponda.

b) Solicita firmas en cheque o0 en
constancia de transferencia electrénica
bancaria de las personas registradas en
el Banco. previo a entregar al
proveedor.

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

Si es un servicio a un equipo del grupo de
gasto 3, adjunta hoja de control de
mantenimiento y reparacion.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica factura
electronica en linea, solicitud de compra y
proforma  autorizada en el Sistema
GUATECOMPRAS dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de la factura
gue respalda la adquisicion. Traslada

Tesoreria

Tesorero o persona
designada

Recibe expediente y procede:
a) Ingresa a tarjeta Kardex de Almacén o

Libro de Inventarios segun corresponda.
b) Cuando se trate de propiedad, planta vy
equipo (Ver norma general No. 24 del
presente médulo) y adjunta fotocopia de
las tarjetas de responsabilidad de bienes
inventariables. Traslada.

Recibe expediente, elabora en el SIIF el
Formulario de Planilla de Liquidacion y
Reintegro de Fondo Rotativo Form. SIC-12
gue contiene listado de facturas registradas,
imprime y traslada.

Verifica el resumen o integracién de partidas
presupuestarias y contables utilizadas en el
Formulario de Planilla de Liquidacion y
Reintegro de Fondo Rotativo, procede:

a) Imprime y firma conjuntamente con
Autoridad Competente.

b) Genera e imprime desde el SIIF el Acta
de Negociacién para Baja Cuantia (De
acuerdo a la Norma especifica No. 17 del
presente procedimiento)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Compra, pago Yy liquidacién por Fondo Rotativo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
c) Anexa documentaciébn de soporte de
Tesoreria Tesorero o persona o compra _,al formularlo de Planilla _de
designada Liguidacion y Reintegro de Fondo Rotativo.
Traslada.
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Profesional 18 Recibe expediente, revisa de conformidad a
Designado procedimiento de Auditoria Interna, realizal
punto de control en SIIF y traslada.
Tesoreria Tesorero o Persona o Recibe.expediente, registra solicitud de pago
Designada en el Sistema -SIIF-.
Realiza reintegro por medio de emision de
Departamento de Caja|Persona Designada 10 [cheque o transferencia electrénica bancaria
cuando corresponda.
Imprime registro de pago en SIIF, adjunta V|
Tesoreria Tesorero o Persona 11  |traslada expediente original al Departamento
Desighada .
de Contabilidad.
Recibe  expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 12 procedimiento interno y archiva de conformidad

Contabilidad

Contabilidad

con la Norma General No. 17 del presente

maodulo.

33



3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado pol

Profesional DDO

Titulo del procedimiento: Compra, pago y liquidacién por Fondo Rotativo

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

Péagina 1de 1

Unidad Solicitante

Tesoreria

Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

Departamento
de Caja

Departamento
de Contabilidad

INICIO

Establece la necesidad
de  adquir

procede de la forma

a) Elabora  en el
Sistema _Integrado  de.
Informacion Financiera.
SIIF-, la_Solicitud de.

Tesorero o Persona
designada

o
imprime,  fimay
traslada.

b) Solicita_certficacion
de disponibilidad
presupuestal al Tesorero
o persona designada en
el SIF y fima
Autoridad  Competente
en Solicitud de Compra -
Form SIC.-01-.

©) Adjunta cotizacion.
Traslada.

\

Tesorero o Persona designada

Recibe expediente,
revisa, verifica que la

Autoridad Competente

‘\/\;

Recibe expediente,
adjudica por medio de

Competente.

Usuario
GUATECQMPRAS

Tesorero o Persona designada

Recibe expediente con
cotizacion o proforma
autorizada y procede de
lamanera siguiente:

a) Requiere y recibe el

b) Recibe y revisa que la
factura llene requisitos
legales y procede:

« Solicita autorizacion
autorizacion de pago
con el nombre, CUI,
sello y firma de la
autoridad competente en
la factura con sello de.

péguese.
«Nombre, CUIy firma
de recibido a
conformidad (‘Recibi
conforme’)

\

sello, CUI y firma en la
cotizacién o proforma,
wraslada.

©) Emite cheque o
realiza wansferencia

e
electronica bancaria de
las personas registradas
en el Banco. previo a
entregar al proveedor.

€) Adjunta factura (de.

equipo del grupo de
gasto 3, adjunta hoja de
control de
mantenimiento y
reparacion.

Recibe expediente,
publicafactura
electronica en linea,
solicitud de compra y
proforma autorizada en
el Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los cinco (5)

adquisicion. Traslada

Recibe  expediente
procede:

presente  modulo) y
adjunta fotocopia de las.

tarjetas.
responsabiidad  de
bienes  inventariables.

Traslada.

Recibe expediente,

registradas, imprime y
aslada.

y 3

Verifica el resumen
integracion de partidas
presupuestarias v
contables utlizadas en

Autoridad Competente.
G

nera e imprime
desde el SIIF el Acta de
Negociacién para Baja
Cuantia (e acuerdo a
la Noma 17 del
presente procedimiento)
©) Anexa documentacion
de soporte de compra al
formulario de Planila de
Liquidacion y Reintegro

o Rotativo.

Traslada.

.

epeubisap euosIad 0 01a10SaL

Profesional
Designado

Recibe expediente,
revisa de conformidad a
a

Recibe expediente
registra solicitud de

e

Auditoria Interna, realiza

punto de control en SIIF
y traslada.

v

pago en el Sistema -
SIF.

Persona Designada

_

Realiza reintegro por
medio de emision de

Imprime registro de
pago en SIF, adjuntay
traslada expediente

y 3

v

cheque o ansferencia
electronica bancaria
cuando corresponda.

Tesorero o Persona designada

original al Departamento
de Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento intemo y

archiva de conformidad
con la Norma General
No. 17 del presente
modulo.

\ 4

FINAL
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3.4 FORMULARIOS
3.4.1. Solicitud de Compra -Form.SIC.-01-

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS Form. SIC-01
SOLICITUD DE COMPRA
No
Fecha
UNIDAD EJECUTORA
SUBPROGRAMA Cc')dig0| | | | | | |

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

. Descripciéon de bienes, suministros, obrasy Unidad de .
Cantidad S X Renglén del gasto
servicios medida
Lo cual sera utilizado para:
Solicitante Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
®
@ Tesorero
Nombre: Nombre:
No. Registro de Personal: No. Registro de Personal:
CUl: CUI:
Autorizacion
Vo. Bo.
Autoridad Competente
Nombre:
No. Registro de personal:
CuUl:

13 Expediente, 2/3 Unidad Solicitante, 3/3 Proveeduriay/o Tesoreria
Anexo:Bases de Cotizacion (Procedimientos Réaimen de Cotizacion v Licitacio n)



3.4.2. Solicitud de Asignacion de Fondo Rotativo -Form.SIC.-10-

USAC

TRICENTENARIA

ersidad de San Carlos de Guatemala

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form.SIC-10

Correlativo Sistema -

SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO ROTATIVO

Fecha:

No.

Unidad o Dependencia :

L T 1

Plan o Fondo Unidad
(segun sea el caso)

Cantidad en letras y nimeros:

Codigo presupuestal de la Unidad o Dependencia

L T ]

LT T ]

subprograma
(si fuera el caso)

Por concepto de :

|:, Habilitacion

Periodo del al

Nombre de la cuenta :

I:I Ampliacion de la asignacion (inicamente si ésta es permanente)

l:] Otro especifique:

Con esta asignacion, el monto del Fondo Rotativo habilitado asciende a :

Cuenta No.

®

Tesorero

Nombre:

Reg. de personal
CUI:
NIT:

Banco:

®

Autoridad Responsable

Nombre:

Reg. de personal
CUuI:
NIT:

FIRMA, NOMBRE Y SELLOS DE LOS RESPONSABLES DEL TRAMITE

Direccion General Finaciera

Firma

Fecha:

Nombre:

Reg. de Personal

CUI:

NIT:

1/3 Expediente

2/3 Direccion General Financiera

3/3 Auditoria Interna
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Control de Entrega y/o Recepcion

1/3 Expediente

2/3 Direccién General Financiera 3/3 Auditoria Interna
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3.4.3. Planilla de Liquidacion y Reintegro de Fondo Rotativo -Form.SIC.-12-

S

SISTEI\;A INTEGRADO DE COMPRAS
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO

Expediente No.

Form SIC-012

Fecha Liquidacién final, para 1 bl licitud de rei Codigo Documento No.
Dependencia
Nombre de la Cuenta [ No. Cuenta [ Banco
Comprobante de gastos correspondientes al periodo comprendido
DEL AL
N(:i BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALORQ
Oy CONTABLE
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q.
® ®
Tesorero Autoridad Responsable
Nombre: Nombre:
Registro de Personal - Registro de Personal -
CUI: NIT - Cul - NIT -
1/2 Expediente 2/2 Auditoria Interna Pagina 1

liquidacion_fondo_rotativo_202310
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DEPENDENCIA:
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO No.
RESUMEN DE LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO (incluye liquidacién de caja chica)

PARTIDA No.
Monto Q.

OTROS PAGOS (por IVA, Depésitos Fondo Comun, etc.)

INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO

CONCEPTOS PARCIAL Q. TOTAL Q.

a) SALDO SEGUN CHEQUERA
(+) efectivo en caja
(+) facturas y recibos pendientes de liquidar
(+) reintegro en tramite
(+) valor de esta liquidacion

b) SUMA
VALOR DEL FONDO ROTATIVO HABILITADO (a + b)

CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION




4) PROCEDIMIENTO DE “COMPRA, PAGO Y LIQUIDACION POR ORDEN
DE COMPRA”

4.1 NORMAS ESPECIFICAS

Norma 1. Uso de la Orden de Compra

La Orden de Compra se utilizara para la adquisicion de bienes, suministros y servicios
cuando la compra sea mayor a diez mil quetzales (Q. 10,000.00) valor que incluye IVA.

Norma 2. Modalidades especificas de adquisicion a través de Orden de Compra

a) Baja Cuantia: mayor a Q. 10,000.00 y que no supere los Q. 25,000.00 (valor que
incluye IVA). Se debe elaborar Acta de Negociacion, de conformidad a lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado en su Articulo 50 y la Resolucion No.
001-2022 de la Direccibn General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, Articulos 21 y 23; de conformidad con lo sugerido por la Comision
del Sistema Integrado de Compras, misma que se genera e imprime desde el SIIF,
siempre y cuando la adquisicion sea de entrega inmediata y en un solo pago; caso
contrario podra trabajar acta de negociacibn que se encuentra en la pagina
www.manuales.usac.edu.gt.

b) Oferta Electronica: mayor a Q. 25,000.01 y que no supere los Q. 90,000.00 (valor que
incluye IVA)

Norma 3. Términos de Referencia

Para compras por oferta electronica, la Unidad Ejecutora debe elaborar términos de
referencia para la adquisicion, que contengan como minimo lo siguiente:

a) Detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suministro y servicios a adquirir;

b) Requisitos y condiciones que deberd llenar y presentar el oferente en la oferta
electrénica, pudiendo solicitar otros requisitos substanciales vinculados a los bienes,
suministros y servicios a adquirir que no hayan sido presentados por el proveedor
ante el Registro General de Adquisiciones del Estado;

c) Criterios de calificacion y adjudicacion;

d) Condiciones de entrega y forma de pago; y

e) Casos de incumplimiento y sanciones.

Adicional a lo anterior, en los casos en que fuera aplicable, los términos de referencia
deberan incluir lo relativo a los seguros o garantias aplicables y proyecto de contrato segin
corresponda.

Norma 4. Adjudicacion y Erogacién del Gasto

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

Norma 5. 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, servicio de internet,
entre otras.

Se considera pago parcial, la contratacion de un servicio que se cubrird en dos (2) o mas
pagos dentro del mismo afio fiscal, no importando el monto. Para lo cual se generara el
detalle de pagos desde el Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF-, mismo que
debe adjuntarse al expediente de compra en cada pago realizado.

Cada unidad ejecutora podra provisionar los gastos registrados a través de pagos parciales
de los meses de noviembre y diciembre de cada afio, a través del Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF-.

Toda adquisicion se sujetara a la modalidad de contratacion que corresponda, segun el
monto de la negociacion, debiendo realizar el debido proceso en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Estas disposiciones no aplican para subgrupo de gasto 18 y el renglon de gasto 029,
derivado que para estos existen procedimientos especificos.

A. Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa:

Cuando se realice mantenimiento a un equipo del grupo de gasto 3, se debe presentar
constancia de elaboracion del mismo a través de hoja de control, la cual debe incluir
como minimo el bien en el que se realizd el servicio, nimero de inventario, firma de
recibi conforme de la persona que tiene a su cargo la custodia del bien, fecha, nimero
y monto de la factura (valor con IVA) y qué servicio se realizo.

El expediente se conforma por:

a) Solicitud de Compra

b) Términos de referencia

c) Documento de adjudicacion

d) Acta de Negociacion que contenga todos los pormenores de la negociacion, bajo la
responsabilidad de la autoridad competente de la unidad ejecutora.

e) Cuando la compra sea menor de Q. 10,000.00, debe solicitar Garantia y cuando sea
de Q. 10,000.01 hasta Q. 90,000.00 debe solicitar Fianza de Cumplimiento y
certificacion de autenticidad.

f) Otras Actas Administrativas necesarias de acuerdo a la naturaleza de la compra.

g) Publicacion de la documentacion de respaldo en el Sistema GUATECOMPRAS.

h) Constancia de haber recibido de conformidad el servicio (hoja de control de
mantenimiento).
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i) Factura, Constancia de Exencion de IVA y Constancia de Retencion de ISR cuando
corresponda
j) Constancia de la publicacion en GUATECOMPRAS de la factura.

. Arrendamiento de bienes inmuebles
El arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que la Universidad
careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas.

Si el monto del arrendamiento excede de Q. 100,000.00 (Valor con IVA), se debe
faccionar contrato, el cual debe cumplir con los requisitos, plazos y formalidades que
exige la Ley de Contrataciones del Estado.

Si el monto del arrendamiento no excede de Q. 100,000.00 (Valor con IVA), se puede
faccionar Acta de Negociacion de acuerdo a lo indicado en el Articulo 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado, debiéndose hacer constar en la misma, todos los pormenores
de la negociacion.

La unidad contratante, para arrendar un bien inmueble debe solicitar al arrendatario la
constancia de la consulta del estado matricular en el sitio WEB de la Direccion de
Catastro de Bienes Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas (Literal e),
del Articulo 43, de la Ley de Contrataciones del Estado), para cumplir con la
conveniencia de la contratacion a precio razonable en relacion a los existentes en el
mercado.

Cuando la contrataciébn exceda de un ejercicio fiscal, se debera adicionar a la

informacion del mismo, la asignacion presupuestaria que se ejecutara en el futuro

sobre la base de una programacién financiera anual, la cual se realizara de la forma

siguiente:

a) Se entendera como ejercicio fiscal vigente de enero a diciembre de cada afio.

b) Si el arrendamiento inicia en cualquier mes del afio y compromete parte del
siguiente afo, se debe elaborar una orden de compra por cada ejercicio fiscal.

El expediente para arrendamiento de bienes inmuebles, se conforma por:

a) Justificacion de la necesidad de arrendar

b) Constancia de la consulta del estado matricular

c) Solicitud de Compra

d) Términos de referencia

e) Publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS

f) Documento de adjudicacion

g) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del arrendatario si es
persona individual, si es persona juridica fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI- del Representante Legal o Mandatario.
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h) Certificacion reciente emitida por el Registro General de la Propiedad Inmueble de la
region geografica correspondiente.

i) Avalio efectuado por el Ministerio de Finanzas Publicas o certificacion catastral
emitida por la municipalidad de la localidad.

j) Contrato o Acta de Negociacidn segun corresponda.

k) Fianza o garantia de cumplimiento (para contrato y acta administrativa).

[) Aprobacién del Contrato, cuando corresponda.

m) Envio de contrato a la Contraloria General de Cuentas, cuando corresponda.

n) Publicacion de la documentacion de respaldo en el Sistema GUATECOMPRAS.

0) Factura, Constancia de Exencion de IVA y Constancia de Retencién de ISR cuando
corresponda.

p) Constancia de la publicacion en GUATECOMPRAS de la factura.

. Arrendamiento de bienes muebles, vehiculos, maquinaria y equipo:

Si el monto del arrendamiento no excede de Q. 90,000.00 (Valor con IVA), se puede
faccionar Acta de Negociacién de acuerdo a lo indicado en el Articulo 29 del Acuerdo
Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, debiéndose
hacer constar en la misma, todos los pormenores de la negociacion.

El expediente para arrendamiento de bienes muebles, vehiculos, maquinaria y equipo, se

conforma por:

a) Justificacién de la necesidad de arrendar

b) Solicitud de Compra

c) Términos de referencia

d) Publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS

e) En caso hubiere opcién de compra, ésta no podra en ningln caso ser mayor al
valor de una cuota mensual;

f) Documento de adjudicacion

g) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del arrendatario si es
persona individual, si es persona juridica fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI- del Representante Legal o Mandatario.

h) Contrato o Acta de Negociacién segun corresponda

i) Fianza o garantia de cumplimiento (para contrato y acta administrativa)

j) Aprobacién del Contrato, cuando corresponda

k) Envio de contrato a la Contraloria General de Cuentas, cuando corresponda

[) Publicacion de la documentacion de respaldo en el Sistema GUATECOMPRAS.

m) Factura, Constancia de Exencién de IVA y Constancia de Retencién de ISR cuando
corresponda.

n) Constancia de la publicacibn en GUATECOMPRAS de la factura.

En caso de contratacion de bienes muebles e inmuebles, podra prorrogarse por Unica
vez, siempre que se establezca en los términos de referencia, de acuerdo a lo que
establece el articulo 43 Literal d), de la Ley de Contrataciones del Estado al menos
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quince (15) dias antes del vencimiento de la negociacion y 29 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones, a requerimiento de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para establecer el monto de contratacion, se tomara como referencia el valor total del
arrendamiento.

Cuando se ejerza la opcidén a compra se debera solicitar la garantia establecida en el
articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los arrendamientos con proveedor unico se regiran de conformidad a la modalidad de
adquisicién con proveedor unico.

Si se optara por la opcion de compra, debe considerarse el valor y calidad de los
bienes muebles, vehiculos, maquinaria y equipo pactados al inicio de la negociacion, y
formalizada la compra a través de contrato de compra-venta, para lo cual debe aplicar el
procedimiento de registro de bienes de inventario al final del periodo de contratacion,
siempre y cuando convenga a los intereses de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Norma 6. Modificacion a Orden de Compra

Procede cuando la Orden de Compra esté registrada contablemente. El formulario de
"Modificacibn a Orden de Compra" Form. SIC-07-A debidamente certificado
presupuestariamente como corresponda. Auditoria Interna revisa de conformidad con el
procedimiento interno. Debe utilizarse en los siguientes casos:

a) Por anulacion, incremento o disminucion del valor o por cambio de partidas
presupuestales de una Orden de Compra, en el ejercicio fiscal vigente.

b) Por cambio a mejores caracteristicas del bien sin afectar su precio original, previo
dictamen técnico y suscripcion de Acta por autoridad administrativa superior, si la
modificacion corresponde al ejercicio fiscal vigente.

c) Con relacion a la anulacion, incremento o disminucién del valor de una Orden de Compra
de afios anteriores le corresponde la regularizacion contable al Departamento de
Contabilidad, a requerimiento de la Unidad Ejecutora.

44



PROCEDIMIENTOS:

a) Adquisiciéon por Orden de Compra (Baja Cuantia).

b) Adquisicion por Orden de Compra (Compra Directa).

c) Arrendamiento de Bienes Inmuebles

d) Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para montos
de baja cuantia o compra directa.

e) Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Adquisicion por Orden de Compra (baja cuantia).

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 2

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad

Solicitante

Persona Interesada

Con base a la necesidad procede:

a) Elabora en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SlIF- la solicitud

1 de compra, con las especificaciones
técnicas.

b) Obtiene firmas.

c) Presenta cotizaciéon o proforma.

Traslada

Tesoreria

Tesorero o
Persona designada

Recibe expediente, revisa, verifica que la
cotizaciébn o proforma sea conveniente a los
2 intereses de la USAC vy traslada a Autoridad
Competente.

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente, adjudica al proveedor
3 con firma, nombre, nimero de -CUI- y sello en
la cotizacion o proforma. Traslada.

Tesoreria

Tesorero o
Persona Designhada

Recibe expediente, certifica disponibilidad
4 presupuestal en solicitud de compra.
Traslada.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, procede:

a) Crea un evento NPG en el Sistema
GUATECOMPRAS.

b) Publica solicitud de compra y cotizacién o
proforma autorizada en el NPG creado.
Traslada

Tesorero o
Persona Desighada

Recibe expediente, publica adjudicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy elabora en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera -
SIIF- Orden de Compra para proveedor
seleccionado (Form.SIC-07), asigna numero
de emision, obtiene firmas de autoridad
competente. En el caso de compra de activos
fijos, debe adjuntar programacion, traslada.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

Recibe expediente, notifica de forma electrénica
7 al Proveedor para el despacho correspondiente,
imprime, adjunta al expediente y traslada
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Adquisicion por Orden de Compra (baja cuantia).

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero o
Persona Designhada

Recibe expediente y procede:

a) Recibe el bien, suministro o servicio y
factura, consigna en la factura el sello de
paguese, obtiene firma de Autoridad
Competente, nombre, Codigo Unico de
Identificaciéon -CUI- y sello de la Unidad.

b) Elabora Constancia de Retencion ISR,
cuando corresponda.

c) Elabora Constancia de
-IVA-, cuando corresponda.

Traslada.

Exencion del

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica la Orden de Compra
y factura, en el Sistema GUATECOMPRAS
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la fecha de la factura que respalda la
adquisicion.

Tesorero o
Persona Designada

10

Recibe expediente y procede:

a) Elabora Acta de Negociacién (De acuerdo a
Norma No. 2 del presente procedimiento)

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

c¢) Cuando se trate de propiedad, planta y
equipo (Ver norma general No. 24 del presente
modulo) y adjunta fotocopia de las tarjetas de
responsabilidad de bienes inventariables.
Traslada.

Auditoria Interna

Profesional
Designado

1-10

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente 'y revisa conforme
procedimiento interno, de ser necesario emite
Nota de Auditoria a la autoridad correspondiente
y traslada expediente.

Tesoreria

Tesorero o
Persona Designada

11

Recibe expediente, registra solicitud de pago
en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SIIF-.

Departamento de
Caja

Persona Designada

12

Realiza pago por medio de emisién de cheque o
transferencia electrénica bancaria cuando
corresponda.

Tesoreria

Tesorero o
Persona Desighada

13

Imprime registro de pago en SIIF, adjunta y
traslada expediente original al Departamento de
Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

14

Recibe expediente, procede conforme
procedimiento interno y archiva de conformidad
con la Norma General No. 17 del presente
madulo.

47




DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del procedimiento: Adquisicion por Orden de Compra (baja cuantia)

Elaborado por: Profesional DDO

Péagina 1 de 1

Unidad Solicitante

Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento
de Caja

Departamento de
Contabilidad

INICIO

certfica disponibiidad

en
solicitud de compra.
Traslada

Recibe expediente,
procede:

a) Crea un evento NPG
enel Sistema
GUATECOMPRAS.
b) Publica solicitud de
compray cotizacion o
proforma autorizada en
€l NPG creado.
Traslada

]

Recibe expediente,
publica adjudicacion en

Con base a a necesidad
© procede:
< ) Elabora en el Sistema Recibe expedients, o Recibe-expediente
L] [t cowvaanen | | NCE
2 e cotizacién o proforma 93 g 4
£ solcitud de compra, con e 22 suministro o servicio y 3
= Ias especicaciones g 4
g Fenices intereses de la USAC Qo ’“f'“’a* C"’:S‘g“a s" la S
8 raslada a Autoridad 22 factura el sello de 2
8 1) Obiene fimas Y et ge péguese, obtiene fima| | S
5 @
&' c) PYESGV;"E slonﬂlac\ﬂh o e g de Autoridad %
dada H Competente, nombre, 3
Cédigo Unico de @
— ! 4
Identficacion -CUI-y H]
selo de la Unidad.. >
S —— b) Elabora Constancia g
2| | aducicasl ovesdor deRetencion SR, || &
Bt " o cuando corresponda H
5 con firma, nombre, | g 2
2 5| namero de Uy selo [ ¢) Elabora Constancia 2
ol ettt de Exenion gl
28 proforma, Traslada -IVA-, cuando
3 corresponda,
Recibe expediente, Trasiad

epelibissq
BUOSJI3d O 01210831

SYHYdNOD3LYND
ouensn

Recibe expediente,
publica la Orden de
Compray factura, en
el Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes
alafecha de la factura
que respaldala
adquisicion.

SYHYdNOD3LYND
ouensn

Recibe expediente y
procede:
a) Elabora Acta de

el Sistema Negociacion (De
GUATECOMPRAS y acuerdo a Norma No. 2
elabora en el Sistema del presente
Integrado de Informacién procedimiento) Profesional
Financiera -SIIF- Orden b) Ingresa a tarjeta Designado

de Compra para
proveedor seleccionado
(Form.SIC-07), asigna
nimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente.
En el caso de compra de
activos fjos, debe
adjuntar programacion,
traslada.

!

Recibe expediente,
notifica de forma
electrénica al

Proveedor para el autoridad
despacho correspondiente y
correspondiente, raslada expediente.

imprime, adjunta al
expediente y traslada

epeuBISaq BUOSIad © 0181031

Kardex de Almacén o
Libro de Inventarios
Segin corresponda.
¢) Cuando se trate de
propiedad, planta y
equipo (Ver norma
general No. 24 del
presente médulo) y
adjunta fotocopia de las

epeubisaq BUOSIad O 01210S8L

responsabilidad de
bienes inventariables.
Traslada.

Recibe expediente y
revisa conforme
procedimiento
interno, de ser
necesario emite Nota

v

de Auditoria a la

Recibe expediente,
. registra solcitud de Persona Designada
s pago en el Sistema | g
4 Integrado de « N
5 Informacion Financiera
@ -SIIF-
] Realiza pago por
] I | medio de emision de
s P cheque o
4 electronica bancaria
Y cuando corresponda.
o
°
G Imprime registro de
s pago en SIIF, adjunta Profesional de
8 y traslada expediente | g Contabilidad
original al «
Departamento de
Contabilidad.

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno
y archiva de

conformidad conla
Norma General No. 17
del presente médulo,

FINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Adquisicion por Orden de Compra (Compra Directa).

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Interesada

Con base a la programacién presupuestaria y
Plan Anual de Compras -PAC-, procede:
a) Elabora en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- la solicitud de
compra, con las especificaciones técnicas y
obtiene firmas.
b) Consulta catalogo electronico de contrato
abierto en el Sistema GUATECOMPRAS.
= Si el bien o servicio existe en el
catalogo y llena las caracteristicas inicia
compra por modalidad de contrato
abierto.

= Si el bien o servicio existe pero no
cumplen con todas las caracteristicas o
especificaciones o no existe en el
catalogo, realiza justificacion y procede
a solicitar la creacién del evento de
oferta electrénica.

c) Elabora términos de referencia en
coordinacién con la Tesoreria de la Unidad
Ejecutora.

Traslada.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe solicitud de compra, de acuerdo a su
perfil, prepara en el Sistema GUATECOMPRAS
las especificaciones técnicas de la compra en el
formato de bases de concurso, crea evento para
obtener NOG e imprime la declaracion del
comprador. Traslada

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, de acuerdo a su perfil,
publica las especificaciones, condiciones vy
requisitos en el Sistema GUATECOMPRAS,
imprime ofertas electrénicas. Traslada

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente, evalia, adjudica en la
impresion de la oferta electronica presentada
por el proveedor y traslada.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, de acuerdo a su perfil
publica documento de adjudicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy asigna estatus de
“Terminado Adjudicado”.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Adquisicion por Orden de Compra (Compra Directa).

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Tesorero o Persona 6

Tesoreria s
Designada

Recibe expediente, publica adjudicacion en
Sistema GUATECOMPRAS vy elabora en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera -
SIIF- Orden de Compra para proveedor
seleccionado (Form.SIC-07), asigna numero
de emision, obtiene firmas de autoridad
competente y procede:

a) Certifica disponibilidad
presupuestaria. Cuando el valor no
exceda de Q. 50,000.00, continla
paso 8.

b) Certifica disponibilidad
presupuestaria. Cuando el valor
exceda de Q. 50,000.00, continda
paso 7.

c) En el caso de compra de activos fijos,
debe adjuntar programacion, traslada.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

Departamento de Profesional 7
Presupuesto Designado

Certifica disponibilidad presupuestaria, firma y
sella, traslada

Usuario 8
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica orden de
compra en el Sistema GUATECOMPRAS. (5
dias habiles) Traslada

Tesoreria
Tesorero o Persona 9
Desighada

Recibe expediente, notifica de forma
electronica al Proveedor para el despacho
correspondiente, imprime, adjunta  al
expediente y traslada

. Autoridad
Solicitante Competente 10

Recibe expediente y elabora Acta de
Negociacion, traslada.

Tesorero o Persona 11

Tesoreria s
Desighada

Recibe expediente y procede:

a) Requiere y recibe el bien, suministro o
servicio y factura, consigna en la factura
el sello de péaguese, obtiene firma de
Autoridad Competente, nombre, Codigo
Unico de Identificacién -CUI- y sello de la
Unidad.

b) Elabora Constancia de Retencion ISR,
cuando corresponda.

c) Elabora Constancia de Exencion del
-IVA-, cuando corresponda.

Traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.3 de 3

Titulo del Procedimiento: Adquisicion por Orden de Compra (Compra Directa).

Actividad

Recibe expediente, publica factura, en el
Sistema GUATECOMPRAS dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de la
factura que respalda la adquisicién, en el
mismo NOG del Sistema GUATECOMPRAS.
Traslada

Recibe expediente y procede:
a) Ingresa a tarjeta Kardex de Almacén o

Libro de Inventarios segun corresponda.

b) Cuando se trate de propiedad, planta y
equipo (Ver norma general No. 25 del
presente médulo) y adjunta fotocopia de
las tarjetas de responsabilidad de bienes
inventariables.

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente y revisa conforme
procedimiento interno, de ser necesario emite
Nota de Auditoria a la autoridad
correspondiente y traslada expediente.

Recibe expediente, registra solicitud de
pago en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SIIF-.

Realiza pago por medio de emision de
cheque o transferencia electronica bancaria
cuando corresponda.

Imprime registro de pago en SlIF, adjunta y
traslada expediente original al Departamento
de Contabilidad.

. Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Usuario 12
GUATECOMPRAS
Tesoreria
Tesorero o 13
Persona Designada
oo Profesional
Auditoria Interna Designado 1-13
Tesoreria Tesorero o 14
Persona Designhada
Departamento de .
Caja Persona Designada 15
Tesoreria Tesorero o 16
Persona Desighada
Departamento de Profesional de 17
Contabilidad Contabilidad

Recibe expediente, procede conforme
procedimiento interno  y  archiva de
conformidad con la Norma General No. 17 del
presente maédulo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del procedimiento: Adquisiciéon por Orden de Compra (Compra Directa).

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 1 de 2

Unidad Solicitante

Tesoreria

Departamento de
Presupuesto

Autoridad
Competente

Persona Interesada

INICIO

Con base a la programacion
presupuestaria y Plan Anual
de Compras -PAC-, procede:
a) Elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SIIF- la solicitud
de compra, con las
especificaciones técnicas y
obtiene firmas.

b) Consulta catalogo
electrénico de contrato
abierto en el Sistema
GUATECOMPRAS.

* Si el bien o servicio existe
en el catalogo y llena las
caracteristicas inicia compra
por modalidad de contrato
abierto.

* Si el bien o servicio existe
pero no cumplen con todas
las caracteristicas o
especificaciones o no existe
en el catalogo, realiza
justificacion y procede a
solicitar la creacion del
evento de oferta electronica.
©) Elabora términos de
referencia en coordinacion
con la Tesoreria de la Unidad
Ejecutora.

Traslada.

Recibe solicitud de
compra, de acuerdo a su
perfil, prepara en el
Sistema
GUATECOMPRAS las
especificaciones

técnicas de la compra
en el formato de bases
de concurso, crea
evento para obtener
NOG e imprime la
declaracion del
comprador. Traslada

\/

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfi,
publica las
especificaciones,
condiciones y requisitos
en el Sistema
GUATECOMPRAS,
imprime ofertas
electronicas. Traslada

Recibe expediente,
evalda, adjudica en la
impresion de la oferta
electronica presentada
por el proveedor y
traslada.

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfil
publica documento de

Tesorero o Persona Designada

Tesorero o Persona Designada

g adiudicacion enel
Sistema
GUATECOMPRAS y
asigna estatus de
“Terminado Adjudicado”.

v

Recibe expediente,
publica adjudicacién en
el Sistema
GUATECOMPRAS y
elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SlIF- Orden
de Compra para
proveedor seleccionado
(Form.SIC-07), asigna
nimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente y
procede.

Compra mayor a
50,000.00

Certifica disponibilidad
presupuestaria

SYd4dNOD3LVYNO
olensn

SYd4dNOD3LYND
olensn

SY4dWOD3LVYNO
olensn

v

Si
Profesional
Designado
Traslada al Certifica disponibilidad
Departamento de > presupuestaria, firma y
Presupuesto sella, traslada

En el caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacion

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
publica orden de compra
en el Sistema
GUATECOMPRAS. (5
dias habiles) Traslada
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Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Adquisicién por Orden de Compra (Compra Directa).

Profesional DDO

Péagina 2 de 2

Tesoreria

Unidad Solicitante

Auditoria Interna

Departamento
de Caja

Departamento de
Contabilidad

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona designada

Recibe expediente,
notifica de forma
electrénica al
Proveedor para el

\ 4

Autoridad
Competente

correspondiente,
imprime, adjunta al
expediente y traslada

Reitre
procede:

a) Requiere y recibe el
bien, suministro o
servicio y factura, ,

consigna en la factura el
sello de paguese,
obtiene firma de

Autoridad Competente,

nombre, Cédigo Unico

Recibe expediente
y elabora Acta de
Negociacion,
traslada..

A

de Identificacion -CUI- y
sello de la Unidad.

b) Elabora Constancia
de Retencion ISR,
cuando corresponda.
¢) Elabora Constancia
de Exencion del
-IVA-, cuando
corresponda.
Traslada.

Recibe 3
publica factura, en el
Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a
la fecha de la factura
que respalda la
adquisicién, en el mismo
NOG del Sistema
GUATECOMPRAS,
Traslada

Recibe expediente y
procede:
a) Ingresa a tarjeta
kardex de Almacén o
Libro de Inventarios
segun corresponda.
b) Cuando se trate de
propiedad, planta y

Profesional
Designado

Recibe expediente y
revisa conforme
procedimiento
interno, de ser

equipo (Ver norma
general No. 25 del
presente médulo) y
adjunta fotocopia de las
tarjetas de
responsabilidad de
bienes inventariables.

Recibe expediente,
registra solicitud de pago
en el Sistema Integrado

necesario emite Nota
de Auditoria a la
autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

v

de Informacion
Financiera -SIIF-

Persona Designada

*\/\;

Realiza pago por
medio de emisién de

Imprime registro de pago
en SIIF, adjuntay
traslada

»
P> cheque o

electrénica bancaria
cuando corresponda.

original al Departamento
de Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno

y archiva de
conformidad con la
Norma General No. 17
del presente médulo.

FINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Hoja No. 1 de 4
No. de Formularios: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Autoridad
Competente

1

Establece la necesidad del arrendamiento vy
elabora nota de justificaciéon del bien inmueble.
Traslada.

Persona
Designada

Recibe justificacion y procede de la manera

siguiente:

a) Elabora en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- la “Solicitud
de Compra (Form. SIC-01)”

b) Elabora los términos de referencia segun sea
el caso, en coordinacion con la Tesoreria de
la Unidad Ejecutora.

c) Solicita certificacion  presupuestaria al
Tesorero o persona designada.

d) Requiere Visto Bueno de
Competente.

Traslada.

Autoridad

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, crea NOG en la modalidad de
arrendamiento de bienes inmuebles, Articulo 43
literal e€) Ley de Contrataciones del Estado,
publica justificacion del arrendamiento y solicitud
de compra (Form. SIC-01) y términos de
referencia en el Sistema GUATECOMPRAS (5
dias habiles siguientes)

Traslada expediente.

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente, adjudica al arrendador de
conformidad con el Articulo 43, Inciso a), por
medio de nota u oficio con firma, sello, CUI, en la
misma. Traslada

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica adjudicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS vy asigna estatus de
“Terminado Adjudicado”. Traslada.

Tesorero o Persona
Desighada

Recibe expediente, procede de la forma

siguiente:

a) Arrendamientos menores de Q. 100,000.00
traslada a la Unidad Solicitante (Continua
paso No. 7)

b) Arrendamientos mayores de Q. 100,000.00
traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos.
(Continua paso No. 8)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.2 de 4

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Autoridad
Competente

Solicitante

Recibe  expediente, elabora Acta de
Negociacion de conformidad a la Ley (10 dias
habiles), anexa copia certificada del acta al
expediente, entrega copia del acta al
arrendador y solicita fianza de cumplimiento y
certificado de autenticidad (15 dias habiles).
Traslada expediente. (Continua paso No. 9)

Direccién de

o Asesor Juridico
Asuntos Juridicos

Recibe expediente y procede:

a) Revisa y facciona contrato de conformidad
ala Ley y requiere firmas. (10 dias habiles)

b) Entrega al arrendatario copia del contrato
para tramite de la pdliza de garantia, fianza
0 seguro de caucién de cumplimiento. (15
dias habiles)

c) Recibe fianza, elabora aprobacion de
contrato y obtiene firma de Rector. (10 dias
habiles)

d) Envia fotocopia de contrato, de Ia
aprobacién del contrato, de la fianza de
cumplimiento y constancia del envio al
Sistema del Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas con sello
de la Direccidon de Asuntos Juridicos. (3
dias habiles)

Traslada expediente.

Usuario

Tesoreria GUATECOMPRAS

Recibe expediente y procede de la forma
siguiente:

En caso de contrato: Recibe contrato,
aprobaciéon  del contrato, fianza de
cumplimiento y constancia de envio al Registro
Electrénico de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas y se publican en el
Sistema GUATECOMPRAS. (2 dias habiles)
En el caso de Acta de Negociacion: Publica
Acta y fianza en el Sistema GUATECOMPRAS.
(5 dias habiles)

Traslada Expediente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SlIF-
Orden de Compra (Form.SIC-07), asigna
namero de emision, obtiene firmas de
autoridad competente y procede:
a) Certifica disponibilidad presupuestaria,.
Cuando el valor no exceda de los Q.
Tesoreria Tesorero o Persona | 4 50,000.00 contintia paso 12
Designada . . o .
b) Certifica disponibilidad presupuestaria.
Cuando el valor exceda de los Q.
50,000.00, continGia paso 11.
Producciéon Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
Departamento de Profesional 11 Certifica disponibilidad presupuestaria, firma y|
Presupuesto Designado sella, traslada
Usuario Recibe expediente, publica orden de compra
GUATECOMPRAS 12 en _eI Sistema GUATECOMPRAS. (5 dias
habiles) Traslada
Recibe expediente, notifica de forma
Tesorero o Persona . . . .
, 13 electronica al Arrendador, imprime, adjunta al
Designada .
expediente y traslada
Recibe expediente y procede:
a) Recibe factura.
b) Consigna en la factura recibi conforme y el
sello de paguese, obtiene firma de
Autoridad Competente, nombre, Cddigo
Unico de Identificacion -CUI- y sello de la|
Unidad.
Tesoreria Tesorero o Persona 14 c) Elabora Constancia de Retencion ISR,
Designada
cuando corresponda.
d) Elabora de Constancia de Exencion del
-IVA-, cuando corresponda.
(Cada mes se repite el procedimiento desde
este paso inciso a) hasta d), adjuntado
fotocopia de la orden de compra)
Traslada.
Recibe expediente, publica la factura, en el
Sistema GUATECOMPRAS dentro de los cinco
Usuario 15 (5) dias hébiles siguientes a la fecha de la
GUATECOMPRAS factura que respalda la adquisicion en el mismo

NOG creado en el Sistema GUATECOMPRAS.

Traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 4 de 4

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

. Puesto Paso .
ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
i Tesorero o Persona Recibe, conforma expediente y traslada.
Tesoreria . 16
Desighada
PUNTO DE CONTROL
Profesional Recibe expediente y revisa conforme
Auditoria Interna Desianado 1-16 |procedimiento interno, de ser necesario, emite
9 Nota de Auditoria a la autoridad
correspondiente y traslada expediente.
Recibe expediente y registra solicitud de primer
. Tesorero o Persona : -
Tesoreria ; 17 pago parcial en el Sistema Integrado de
Designada A .
Informacion Financiera -SlIF-
Realiza pago por medio de emisidon de cheque
Departamento de Caja| Persona Designada 18 o transferencia electrénica bancaria cuando
corresponda.
Conforma expediente en original y traslada al
19 Departamento de Contabilidad en el caso del
primer pago.
Al finalizar el plazo establecido en el Contrato
) Tesorero o Persona Adm|n|s§rat|vo 0 Apta de Negouauon,.procede:
Tesoreria ; a) Imprime registro correspondiente al
Designada Tk
20 altimo pago en SIIF,
b) Documentos descritos en el paso No. 13.
Traslada expediente al Departamento de
Contabilidad.
Recibe  expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 21 procedimiento interno y archiva de conformidad

Contabilidad

Contabilidad

con la Norma General No. 17 del presente

maodulo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Elaborado por: Profesional DDO Pagina 1 de 2
N - . Direccion de Asuntos Departamento de
Unidad Solicitante Tesoreria P
Juridicos Presupuesto
INICIO
@
Es Establece la necesidad
2 del arrendamiento y
& o
SE 3
justificacién del bien
<3 inmueble. Traslada.
Recibe justicacion y proceds Recibe expediente, crea
e 1a manera siguieni: G en la modalidad
- a Elabora en ol Sistema arrendamiento de bienes
] Itegrado de Informacion Ihetables, Articuo 43 .
g Financiera -SHF- Ia “Soiciud sy @
g o Compra (Form. SIC-01) 5
S ) Eibora los tminos do Contrataciones del =
2 referencia segin sea i caso, | Estado, pubiica oG
a on la > justificacion del 385
] Tesoreta de i nidaa arrendamiento y solicitud | [ £ 3
2 <) Sotta certicacion de compra (Form. SIC- 3
4 Promupestasi i Tosorero )y términos de 2
& ersona designaca referencia en el Sistema >
@ Reguiore Visio Bueno de GUATECOMPRAS (5
Autoniaad Competene. dias habiles siguientes)
Trasiads. Traslada expediente.
Recibe expediente.
e adjudica al arrendador
B e ortormidad com el
2 (At 43, Inciso a), por |
gs medio de nota u oiicio
ZE con firma, sello, CUL en
8 la misma, Traslada Recibe expedients oy
publica adjudicacion en <
el Sistem: =
P GUATECOMPRAS y o
asigna estatus de 85
“Terminado Adjudicado”. £3
Traslada. 3
2
&
Recibe expediente
procede de la forma
siguiente
o
A .
2 Asesor Juridico
3
s
S
E Recibe expediente y
g rocede:
S a) Revisa y facciona
8 contrato de conformidad
o alaLeyy requiere
2. firmas. (10 dias habiles)
g al
3 arrendatario copia del
Trasiada ot 8 contrato para tramite de
Recibe expediente, raslada a la la poliza de garantia,
elabora Acta de U Téaz'asd'ﬂl‘ ala " Direccion de flanza o seguro de
Negociacion de nidad Solicitante "
conformidad a la Ley Asuntos Juridicos cumplimiento. (15 dias
(10 dias habiles), habiles)
L dlas habes) [ I ooy seche T aabora
del acta al expediente, | & W) aprobacion Qo comato

Rector. (10 dias habiles)
d) Envia fotocopia de
fianza de cumplimiento g e
y certificado de aprobacion del contrato,
autenticidad (15 dias de la fianza de
habiles). Traslada cumplimiento y
expediente. constancia del envio al
Sistema del Registro de

Autoridad Competente

Recibe expediente y
procede de la forma

Contraloria General de
Cuentas con sello de la
Direccion de Asuntos
icos. (3 dias

habiles)

aprobaci6n del contrato,

fianza de cumplimiento y
constancia de envio al
Registro Electronico de

o
8
8
a
8
H
SYYWOD3LYND
olrensn

c

W, Contraloria General de | g

P> Cuentas y se publican [
en el Sistema

GUATECOMPRAS. (2
s habiles)

En el caso de Acta de

Negociacién: Publica

tay fianza en el

GUATECOMPRAS. (5
dias habiles)
Traslada Expediente.

!

Recibe expediente,
elabora en el Sistema

Tesorero o Persona
Designada
N
38
o]

g
2
3
3
g
@
0

de autoridad competente
¥ procede:

Compra mayor a
No ©.50,000.00 " Profesional
De:

s nado

Certifica disponibilidad _ Trasiada al g| Conica depontiidad

upuestaria e
Presupuesto gl

En el caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacion

firm:
sella, traslada

Tesorero o Persona Designada

A

Recibe expediente,
publica orden de compra
en el Sistema
GUATECOMPRAS. (5
dias habiles) Traslada

Usuario
GUATECOMPRAS




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

Titulo del procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Elaborado por: Profesional DDO

Péagina 2 de 2

Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de
Caja

Departamento de
Contabiliad

Tesorero o Persona designada

Tesorero o Persona designada

Recibe expediente,
notifica de forma
electronica al
Arrendador, imprime,
adjunta al expediente y
traslada

Recibe expediente y
procede:
a) Recibe factura.

b) Consigna en la
factura recibi conforme y
el sello de paguese, ,
firma de Autoridad
Competente, nombre,
Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- y
sello de la Unidad.
©) Elabora Constancia
de Retencion ISR,
cuando corresponda.
d) Elabora de
Constancia de Exencion
del -IVA-, cuando
corresponda.
(Cada mes se repite el
procedimiento desde
este paso inciso a) hasta
d), adjuntado fotocopia
de la orden de compra)
Traslada.

v

Recibe expediente,
publica la factura, en
el Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes
ala fecha de la factura
que respalda la
adquisicion en el
mismo NOG creado en
el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada.

v

Recibe, conforma

epeubisaQ BUOSIAd 0 0J210S3L

Profesional
Designado

SYddNOD31VNO
ouensn

Recibe expediente
y revisa conforme
procedimiento
interno, de ser
necesario, emite

expediente y traslada.

Recibe expediente y
registra solicitud de
primer pago parcial en

v

Nota de Auditoria
a la autoridad
correspondiente y
traslada
expediente

el Sistema
de Informacién
Financiera -SIIF-

Persona Designada

*\/\;

Realiza pago por
medio de emisién de

Conforma expediente

en original y traslada al
D <

cheque o trar
electronica bancaria
cuando corresponda.

\ 4

1to de

Contabilidad en el
caso del primer pago.

v

Alfinalizar el plazo
establecido en el
Contrato Administrativo
o Acta de Negociacion,
procede:

a) Imprime registro

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno

r te al
Gltimo pago en SIIF,
b) Documentos descritos
en el paso No. 13.
Traslada expediente al
Departamento de
Contabilidad.

y archiva de
conformidad con la
Norma General No. 16
del presente médulo.

\ 4

FINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Hoja No. 1 de 4
Magquinaria y Equipo para montos de baja cuantia o compra directa. No. de Formularios: 2

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Paso Actividad

Puesto No.

Solicitante

Autoridad Establece la necesidad del arrendamiento y
Competente 1 elabora nota de justificacion. Traslada.

Recibe justificaciébn y procede de la manera

siguiente:

a) Elabora en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- la “Solicitud
de Compra (Form. SIC-01)”

b) Elabora los términos de referencia segun sea

Persona Designada 2 el caso, en coordinacién con la Tesoreria de
la Unidad Ejecutora.

c) Solicita certificacion presupuestaria  al
Tesorero o persona designada.

d) Requiere Visto Bueno de Autoridad
Competente.

Traslada.

Tesoreria

Recibe expediente y crea NPG o NOG en el
Sistema GUATECOMPRAS segun corresponda,
en el cual se publica la solicitud de compra Form.
SIC-01 y los términos de referencia. Traslada.

Usuario 3
GUATECOMPRAS

Solicitante

Recibe expediente y procede segun modalidad

de compra:

a) Compras de Baja Cuantia: recibe cotizacién
y adjudica al arrendador de conformidad con

Autoridad 4 el Articulo 43, Inciso a), por medio de nota u

Competente oficio con firma, sello, CUI, en la misma.

b) Compra Directa: recibe ofertas electrénicas y
adjudica al arrendador de conformidad con el
Articulo 43, Inciso b), mediante nota u oficio
con firma, sello, CUI, en la mismaTraslada.

Tesoreria

Recibe expediente, procede de la forma
siguiente:
a) Arrendamientos menores de
Q. 90,000.00 traslada a la Unidad Solicitante
Tesorero o Persona 5 (Continua paso No. 6)
Designada b) Arrendamientos mayores de
Q. 90,000.00 traslada a la Direccién de
Asuntos Juridicos. (Continua paso No. 7)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.2 de 4

montos de baja cuantia o compra directa.

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Autoridad

Solicitante Competente

Recibe expediente, elabora Acta de Negociacion
de conformidad a la Ley (10 dias habiles), anexa
copia certificada del acta al expediente, entrega
copia del acta al arrendador y solicita fianza de
cumplimiento y certificacién de autenticidad (15
dias hébiles). Traslada expediente. (Continua
paso 8)

Direccion de Asuntos

. Asesor Juridico
Juridicos

Recibe expediente y procede:

a) Revisa y facciona contrato de conformidad a
la Ley y requiere firmas. (10 dias habiles)

b) Entrega al arrendatario copia del contrato
para trdmite de la pdliza de garantia, fianza o
seguro de caucién de cumplimiento. (15 dias
habiles)

c) Recibe fianza, elabora aprobacion de
contrato y obtiene firma de Rector. (10 dias
habiles)

d) Envia fotocopia de contrato, de la aprobacién
del contrato, de la fianza de cumplimiento y
constancia del envio a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de
la Contraloria General de Cuentas® con sello
de la Direccion de Asuntos Juridicos para su
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.
(5 dias habiles siguientes a la fecha de
aprobacion del contrato)2

Traslada

Tesorero o Persona

Tesoreria .
Designada

Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informaciéon Financiera -SIIF-
Orden de Compra (Form.SIC-07), asigna
namero de emisién, obtiene firmas de autoridad
competente y procede:

a) Certifica disponibilidad presupuestaria.
Cuando el valor no exceda de Q.
50,000.00, contintia paso 10

b) Certifica disponibilidad presupuestaria.
Cuando el valor exceda de Q. 50,000.00,

continla paso 9.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

Profesional
Designado

Departamento de
Presupuesto

Certifica disponibilidad presupuestaria, firma V|
sella, traslada

! Articulo 2 Acuerdo A-038-2016 de la CGC
2 Articulo 22 literal L. Resolucion 001-2022
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para
montos de baja cuantia o compra directa.

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
s e coumaAs. & e
GUATECOMPRAS hbiles) Traslada o
Tesoreria Recibe expediente, notifica de forma
Tesorero o Persona 11 electrénica_al Arren_dadqr para eI_despacho
Designada correspondiente, imprime, adjunta al
expediente y traslada.
Recibe expediente y procede:
a) Recibe factura.
b) Consigna en la factura recibi conforme vy
el sello de paguese, firma de Autoridad
Competente, nombre, Coédigo Unico de
Identificacién -CUI- y sello de la Unidad.
Tesorero o Persona c) Elabora Constancia de Retencién ISR,
Designada 12 cuando corresponda.
d) Elabora de Constancia de Exencion del
-IVA-, cuando corresponda.
] (Cada mes se repite el procedimiento desde
Tesoreria este paso inciso a) hasta d), adjuntado
fotocopia de la orden de compra)
Traslada.
Recibe expediente, publica factura, en el
Sistema GUATECOMPRAS dentro de los
Usuario cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
GUATECOMPRAS 13 la factura que respalda la adquisicion en el
mismo NOG o NPG creado en el Sistemal
GUATECOMPRAS. Traslada.
Tesorero o Persona Recibe, conforma expediente y traslada
Designada 14
PUNTO DE CONTROL
) Recibe expediente y revisa conforme
Auditoria Interna Prof_esmnal 1-14 |procedimiento interno, de ser necesario emite
Designado o .
Nota de Auditoria a la autoridad
correspondiente y traslada expediente.
Recibe expediente, registra solicitud de
Tesoreria Tesorero o Persona 15 pago en el Sistema Integrado de Informacion
Designada . .
Financiera -SlIF-.
Realiza pago por medio de emision de cheque
_ _ o transferencia electrénica bancaria cuando
Departamento de Caja| Persona Designada 16

corresponda.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja No. 3 de 4

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para

montos de baja cuantia o compra directa.

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

17

Conforma expediente en original y traslada al
Departamento de Contabilidad en el caso del
primer pago.

Tesorero o Persona

Tesoreria s
Desighada

18

Al finalizar el plazo establecido en el Contrato

Administrativo o Acta de Negociacion,

procede:

a) Imprime registro correspondiente al
Gltimo pago en SIIF,

b) Documentos descritos en el paso No. 11.

Traslada expediente al Departamento de

Contabilidad.

Departamento de Profesional de 19
Contabilidad Contabilidad

Recibe  expediente, procede conforme
procedimiento interno 'y archiva de
conformidad con la Norma General No. 17 del

presente médulo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del procedimiento: Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para montos de baja cuantia o compra directa.

Elaborado por: Profesional DDO Pégina 1 de 2
. - B Direccién de Asuntos Departamento de
Unidad Solicitante Tesoreria o
Juridicos Presupuesto
INICIO
o
e Establece la necesidad
s
S8 del arrendamiento y
£
5o elabora nota de
SE justificacién. Traslada.
28
(s}
Recibe JustTcacon y
procede de a manera
iguiente:
a) Elabora en el Sistema
P Integrado e Informacion Recibe expediente y
b Financiera -SIIF- la crea NPG 0 NOG en el °
s “Solicitud de Compra Sistema &
-4 (Form. SIC-01)" GUATECOMPRAS >
& rierencaseqinsend g segin e J@g
S caso, en cordmacion con P el cual se publica la = H
5 la Tesoreria de la Unidad solicitud de compra =3
? Form. SIC-01y los 3
s ©) Solicita certicacion términos de referencia. 2
e presupuestaria al Tesorero Traslada. W
0 persona designada.
) Requiere Visto Bueno
de Autoridad Competente.
aslada
Recibe expediente y
procede segin
modalidad de compra:
2 a) Compras de Baja
& Cuantia: recibe
] cotizacion y adjudica al
2
g conformidad con el Art.
o 43, Inciso a), por medio
B de nota U oficio con
= firma, sello, CUI enla [
s misma.
E b) Compra Directa:
< recibe ofertas.
electronicas y adjudica
al arrendador de
conformidad con el Art.
43, Inciso b), mediante
nota u oficio con firma, Recibe expediente, Asesor Juridico
sello, CUI, en la misma procede de la forma
Traslada. siguiente
Recibe expediente y
bl rocede:
) a) Revisa y facciona
g contrato de conformidad
H ala Leyy requiere
o firmas. (10 dias habiles)
2 b) Entrega al
Recibe expediente, & arrendatario copia del
elabora Acta de H contrato para tramite de
© Negociacion de 5 la poliza de garantia,
2 conformidad ala Ley fianza o seguro de
i) (10 dias habiles), caucion de -
g anexa copia certificada cumplimiento. (15 dias
€ del acta al expediente, | g Traslada a la Unidad Traslada a la Direccion habiles
S entrega copia del acta [ W Solicitante de Asuntos Juridicos ©) Recibe fianza, elabora
5 al arrendador y solicita aprobacién de contrato
g y obiene firma de
g fianza de cumplimiento Rector. (10 dias habiles)
s y certificacion de L P d) Envia fotocopia de
E] autenticidad (15 dias d contrato, de la
< habiles). Traslada aprobacién del contrato,
expediente. de la fianza de
cumplimiento y
constancia del envio a la
Unidad de Digitalizacién
y Resguardo de
Contratos de la
Tesorero o Persona Designada Contraloria General de
Cuentas con sello de la
Direccion de Asuntos
Juridicos para su
Recibe expediente, publicacion en el
elabora en el Sistema GUATECOMPRAS. (5
Integrado de dias habiles siguientes a
Informacién Financiera a fecha de aprobacion
-SIIF- Orden de del contrato)
Compra (Form.SIC- |
- 07), asigna niimero de ([
emision, obtiene firmas
de autoridad
competente y certifica
disponibilidad
presupuestaria,
wraslada.
s
k]
g
5 Compra mayor a
4 Q.50,000.00
g No Si Profesional
g Desigpado
s N
2
1
-4
°
< lada al fica di lidad
S Certifica disponibilidad o Traslada al e o | Certifica disponi m‘":y
3 presupuestaria Presupuesto v sella, traslada
2
Usuario
GUATECOMPRAS
Recibe expediente,
publica orden de
compra en el
Sistema
GUATECOMPRAS.
(5 dias habiles)
Traslada




compra directa.

Elaborado por:

Profesional DDO

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

Titulo del procedimiento: Arrendamiento de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo para montos de baja cuantia o

Pagina 2 de 2

Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento
de Caja

Departamento de

Contabilidad

Persona
Designada

Tesorero o Persona designada

Recibe expediente,
notifica de forma
electrénica al
Arrendador para el
despacho
correspondiente,
imprime, adjunta al
expediente y traslada.

Recibe expediente y
procede:
a) Recibe factura.

b) Consigna en la
factura recibi conforme y
el sello de paguese,
firma de Autoridad
Competente, nombre,
Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- y
sello de la Unidad.

c) Elabora Constancia
de Retencion ISR,
cuando corresponda.
d) Elabora de
Constancia de Exencion
del -IVA-, cuando
corresponda.
(Cada mes se repite el
procedimiento desde
este paso inciso a) hasta
d), adjuntado fotocopia
de la orden de compra)
Traslada.

v

Recibe expediente,
publica factura, en el
Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes
a la fecha de la factura
que respalda la
adquisicion en el
mismo NOG o NPG
creado en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada.

I

Recibe, conforma
expediente y traslada.

epeubisaq
BUOSIAd 0 0131053

epeubisaq BUOSIad 0 0131058

Profesional
Designado

SYY4dNOI3LYND
opensn

Recibe expediente
y revisa conforme
procedimiento
interno, de ser
m, | necesario, emite

Recibe expediente,
registra solicitud de
pago en el Sistema

P Nota de Auditoria,
a la autoridad
correspondiente y
traslada
expediente.

Integrado de
Informacioén Financiera
-SIF-

Persona Designada

*\/%

Conforma expediente
en original y traslada al

Realiza pago por
medio de emision de
cheque o transferencia
electrénica bancaria
cuando corresponda.

Departamento de
Contabilidad en el
caso del primer pago.

Al finalizar el plazo
establecido en el
Contrato Administrativo
o Acta de Negociacion,
procede:

a) Imprime registro
correspondiente al

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno
y archiva de

altimo pago en SIIF,
b) Documentos
descritos en el paso No.
11.
Traslada expediente al
Departamento de

Contabilidad.

conformidad con la
Norma General No. 17
del presente médulo.

FINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Pagos parciales para montos de baja cuantia o [Hoja No. 1 de 3

compra directa.

No. de Formularios: 2

Inicia:; Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Interesada

Con base a la programacion presupuestaria,

procede:

a) Elabora en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- la “Solicitud
de Compra (Form. SIC-01)”

b) Elabora los términos de referencia segun sea
el caso, en coordinacién con la Tesoreria de
la Unidad Ejecutora.

c) Solicita certificacion presupuestaria  al
Tesorero o persona designada.

d) Requiere Visto Bueno de Autoridad
Competente.

Traslada.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y crea NPG o NOG en el
Sistema GUATECOMPRAS segun corresponda,
en el cual se publica la solicitud de compra Form.
SIC-01 y términos de referencia segun sea el
caso. Traslada.

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente y procede segun modalidad

de compra:

a) Compras de Baja Cuantia: recibe cotizacién
y adjudica al arrendador de conformidad con
el Articulo 43, Inciso a), por medio de nota u
oficio con firma, sello, CUI, en la misma.

b) Compra Directa: recibe ofertas electrénicas
y adjudica al arrendador de conformidad con
el Articulo 43, Inciso b), mediante nota u
oficio con firma, sello, CUI, en la misma

Traslada.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica en el Sistema
GUATECOMPRAS cotizacion o proforma, notal
de adjudicacién y cuando corresponda oferta]
electronica adjudicada.

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente, facciona Acta de Negociacion
de conformidad a la Ley (10 dias habiles), y
procede:

a) Compras de Baja Cuantia: Solicita garantia|

gue cubra el servicio a prestar.

b) Compra Directa: anexa copia certificada del
acta al expediente, entrega copia del acta y
solicita fianza de cumplimiento y certificacion
de autenticidad (15 dias habiles).

Traslada expediente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.2 de 3

Titulo del Procedimiento: Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica en el Sistema
GUATECOMPRAS Acta de Negociacion, fianza|
de cumplimiento, y certificacion de autenticidad.
Traslada

Tesorero o Persona
Desighada

Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SlIF-
Orden de Compra (Form.SIC-07), asigna
ndmero de emision, obtiene firmas de autoridad

competente y procede:

a) Certifica disponibilidad presupuestaria.
Cuando el wvalor no exceda de
Q. 50,000.00, contintia paso 9

b) Certifica disponibilidad presupuestaria.
Cuando el valor exceda de Q. 50,000.00,
continla paso 8.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

Departamento de
Presupuesto

Profesional
Designado

Certifica disponibilidad presupuestaria, firma |
sella, traslada

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica orden de compra
en el Sistema GUATECOMPRAS. (5 dias
hébiles) Traslada

Tesorero o Persona
Designada

10

Recibe expediente, notifica de forma
electronica al Proveedor para el despacho
correspondiente, imprime, adjunta al
expediente y traslada

Tesorero o Persona
Designada

11

Recibe expediente y procede:

a) Recibe factura.

b) Consigna en la factura recibi conforme y el
sello de paguese, firma de Autoridad
Competente, nombre, Codigo Unico de
Identificacién -CUI- y sello de la Unidad.

c) Elabora Constancia de Retencién ISR,
cuando corresponda.

d) Elabora de Constancia de Exencion del -
IVA-, cuando corresponda.

e) Si se recibié un servicio o mantenimiento de
un bien, elabora Hoja de Control vy
Mantenimiento y obtiene firma de la persona
gue tiene a su cargo el bien.

(Cada mes se repite el procedimiento desde este

paso inciso a) hasta d), adjuntado fotocopia de la

orden de compra)

Traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.3 de 3

Titulo del Procedimiento: Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa.

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe expediente, publica factura, en el Sistema
U , GUATECOMPRAS dentro de los cinco (5) dias
suario o N
GUATECOMPRAS 12 hébiles siguientes a la fecha Qe la factura que
Tesoreria respalda la adquisicion en el mismo NPG creado
en el Sistema GUATECOMPRAS. Traslada.
Tesorero o Persona 13 Recibe, conforma expediente y traslada
Designada
PUNTO DE CONTROL
o Profesional Recibe_ _ expe_diente y  revisa c_onforr_ne
Auditoria Interna Designado 1-13 |procedimiento interno, de ser necesario emite
Nota de Auditoria a la autoridad correspondiente
y traslada expediente.
Tesorero o Persona Recibe expediente, registra solicitud _c!e
Tesoreria Desianad 14 pago en el Sistema Integrado de Informacién
gnada . -
Financiera -SIIF-.
Realiza pago por medio de emisidn de cheque
Departamento de Caja| Persona Designada 15 o0 transferencia electronica bancaria cuando
corresponda.
Conforma expediente en original y traslada al
16 Departamento de Contabilidad en el caso del
primer pago.
Al finalizar el plazo establecido en el Contrato
Administrativo o Acta de Negociacion,
Tesoreria Tesorero_ o Persona procede:' ' .
Designada a) Imprime registro correspondiente al
17 ultimo pago en SIIF,
b) Documentos descritos en el paso No. 14.
Traslada expediente al Departamento de
Contabilidad.
Recibe  expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 18 procedimiento interno 'y archiva de

Contabilidad

Contabilidad

conformidad con la Norma General No. 17 del

presente médulo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado po

Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa.

Pagina 1 de 2

Unidad Solicitante

Tesoreria

Departamento de

Presupuesto

Persona Interesada

Autoridad Competente

INICIO

Con base a la
programacion
presupuestaria, procede:

b) Elabora los términos de

seguin sea el
caso, en coordinacién con
la Tesoreria de la Unidad

©) Solicita certificacion
presupuestaria al Tesorero
© persona designada.
d) Requiere Visto Bueno
de Autoridad Competente
Traslada.

Recibe expediente y
procede segun
modalidad de compra
a) Compras de Baja
Cuantia: recibe
cotizacién o proforma y
adjudica al arrendador
de conformidad con el
Art. 43, Inciso a), por
medio de nota U oficio
con firma, sello, CUI, en
la misma.

b) Compra Directa:
recibe ofertas
electrénicas y adjudica
al arrendador de
conformidad con el Art.
43, Inciso b), por medio
e nota u oficio con
firma, sello, CUI, en la

misma.
Traslada.
T

Sistema
GUATECOMPRAS

a.| Segun corresponda, en
P el cual se publica la

Recibe expediente y
crea NPG o NOG en el

solicitud de compra

Form. SIC-01 y términos

de referencia segun sea
el caso. Traslada.

SYYdINOJ3LYND
olensy

Recibe expediente,
publica en el Sistema
GUATECOMPRAS
cotizacién o proforma,

Recibe expediente,
facciona Acta de
Negociacion de

conformidad a la Ley (10

dias habiles), y procede:

garantia que cubra el
servicio a prestar.
b) Compra Directa:

nota de adit vy
cuando corresponda
oferta electrénica
adjudicada.

anexa copia
del acta al expediente,
entrega copia del acta y
solicita fianza de
cumplimiento y
certificacion de
autenticidad (15 dias
habiles)
Traslada expediente.

<
<

-
-

-

8
a
<
5]
2
)
&
o
=3
13
2
8
&

No

-

Recibe expediente,
publica en el Sistema
GUATECOMPRAS
Acta de Negociacion,
fianza de
cumplimiento, y
certificacion de
autenticidad. Traslada

Recibe expediente,
elabora en el Sistema

Compra (Form.SIC-
07), asigna namero de
emision, obtiene firmas

de autoridad
competente y procede

Compra mayor a
Q. 50,000.00

SY4dN0JILYND

SY4dN0J3LYND

ouensn

olensn

Certifica disponibilidad
presupuestaria

Traslada al
d

Desigpado

Profesional

v
Presupuesto

e

Usuario
GUATECQMPRAS

Recibe expediente,
publica orden de
compra en el
Sistema
GUATECOMPRAS.
(5 dias habiles)
Traslada

Recibe expediente,

notifica de forma
electronica al
Proveedor para el
despacho

correspondiente,

imprime, adjunta al
pediente y traslada

>

Certifica disponibilidad
presupuestaria, firma y
sella, traslada

epeubisag
BUOSIAd 0 01310S3].
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Pagos parciales para montos de baja cuantia o compra directa.

Elaborado por: Profesional DDO

Péagina 2 de 2

Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de
Contabilidad

Tesorero o Persona designada

Recibe expediente y
procede:
a) Recibe factura.

b) Consigna en la
factura recibi conforme y
el sello de paguese, ,
firma de Autoridad
Competente, nombre,
Cédigo Unico de
Identificacién -CUI- y
sello de la Unidad.

c) Elabora Constancia
de Retencion ISR,
cuando corresponda.
d) Elabora de
Constancia de Exencion
del -IVA-, cuando
corresponda.
€) Si se recibi6 un
servicio o mantenimiento
de un bien, elabora Hoja
de Control y
Mantenimiento y obtiene
firma de la persona que
tiene a su cargo el bien.
(Cada mes se repite el
procedimiento desde
este paso inciso a) hasta
d), adjuntado fotocopia
de la orden de compra)
Traslada.

Recibe expediente,
publica factura, en el
Sistema
GUATECOMPRAS
dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a
la fecha de la factura
que respalda la
adquisicion en el mismo
NPG creado en el
Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada.

v

Recibe, conforma
expediente y traslada.

epeuhisaq BUOSISd O 01910S3L

SYddNOD3ILVND

ouensn

Profesional
Designado

Recibe expediente
y revisa conforme
procedimiento
interno, de ser

v

Recibe expediente y
registra solicitud de pago
en el Sistema Integrado

de Informacién
Financiera -SIIF-

> necesario emite
Nota de Auditoria
a la autoridad
correspondiente y
traslada
expediente.

Conforma expediente en
original y traslada al
Departamento de
Contabilidad en el caso
del primer pago.

Persona Designada

*\/\;

Realiza pago por
medio de emision de

> cheque o transferencia

electrénica bancaria
cuando corresponda.

Al finalizar el plazo
establecido en el
Contrato Administrativo
0 Acta de Negociacién
Administrativa, procede:
a) Imprime registro
correspondiente al
ultimo pago en SIIF,
b) Documentos descritos
en el paso No. 14.
Traslada expediente al
Departamento de
Contabilidad.

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno
y archiva de
conformidad con la
Norma General No. 17
del presente médulo.

FINAL
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5) PROCEDIMIENTO “COMPRA, PAGO Y LIQUIDACION POR CONTRATO
ABIERTO”

5.1. NORMAS ESPECIFICAS

Norma 1. Obligatoriedad y Condiciones para Compras por Contrato Abierto

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

La Universidad de San Carlos de Guatemala puede comprar por medio de Contrato Abierto
sin necesidad de realizar concurso de compra 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. 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 sin importar el monto, se debe suscribir Contrato o Acta de Negociacion en la que
consten todos los pormenores de la negociacién, para garantizar el cumplimiento por parte
del proveedor.

Norma 3. 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, asi como la compra de
productos de contrato abierto, si estos no se encuentran vigentes; de efectuarse cualquiera
de las acciones indicadas, sera responsabilidad de la autoridad que lo autorice.

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.

Las unidades ejecutoras, previo a emitir la orden de compra para adquisiciones por
contrato abierto, deben verificar los precios de referencia que publica el Instituto Nacional
de Estadistica -INE-, y dejar constancia de dicha verificacion para garantizar que en el
mercado, los precios de los bienes a adquirir sean iguales o mayores a los de contrato
abierto.
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Norma 4. Publicaciones en el Sistema GUATECOMPRAS

Para las compras que se realizan utilizando Contrato Abierto no deberd publicarse
documento alguno en el sistema GUATECOMPRAS debido a la naturaleza de la modalidad
de compra.

Norma 5. Presentacion de Fianzas o Seguros de Caucion

Al recibir los bienes, suministros y servicios, el Tesorero 0 persona designada, sera
responsable de solicitar las Fianzas o Seguros de Caucion de Calidad y de Funcionamiento
y la certificacion de autenticidad, de conformidad con la norma general No. 27 del presente
madulo.

Norma 6. Recepcidn de los Bienes, Servicios o0 Suministros

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

Norma 7. Casos de incumplimiento y Sanciones

Para los casos de incumplimiento de los contratos abiertos, en cuanto a la entrega y
variacion de las condiciones contratadas, debera ser notificado a la autoridad que autorizo
la adjudicacion de la compra y erogacion del gasto de acuerdo a lo que establece el
Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, quién podra
realizar la compra de bienes y suministros objeto del incumplimiento para que los mismos
puedan ser adquiridos fuera del contrato abierto, siguiendo los procedimientos establecidos
en la Ley.

Para cualquiera de los supuestos establecidos en el parrafo anterior el expediente
documentado debera ser trasladado a la Direccién General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, para que apliquen las sanciones reguladas en la Ley.

Los incumplimientos de calidad seran notificados a la Direccion General de Adquisiciones
del Estado para que proceda de acuerdo a lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto Legislativo 57-92, su Reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016 y
resolucién de la Direccion General de Adquisiciones del Estado 01-2022 para que aplique
lo conducente.

Norma 8. Ejecucion de la Fianza o0 Sequro de Caucion de Cumplimiento del Contrato

En caso de incumplimiento del Contrato o Acta de Negociacion faccionada por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, la Direccion de Asuntos Juridicos hara la
ejecucion de la fianza o seguro de caucion de cumplimiento.
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5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compra, pago y liquidacion por Contrato Abierto

Hojalde 2
No. de Formularios: 2

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona
Desighada

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

a) Consulta catalogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; imprime hoja de
consulta.

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

c) Elabora en el Sistema de Integrado de Informacion
Financiera -SlIF-, la Solicitud de Compra
Form.SIC-01, con la descripcion de las
caracteristicas de bienes, servicios 0 suministros
para compra por Contrato Abierto.

d) Solicita certificacion 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 o
suministros, autoriza la compra, traslada.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, accede a pagina de contrato abierto,
www.guatecompras.gt ingresa a contrato abierto, verifica

vigencia e imprime contrato y solicita a la empresa
designada, propuesta econémica de acuerdo al
contrato abierto de los bienes, servicios o suministros,
firmada y sellada, que incluya plazo de entrega y otras
condiciones con el proveedor, traslada.

Solicitante

Autoridad
Competente

Recibe expediente, adjudica en la Propuesta
Econdmica de los bienes, servicios 0 suministros, en
caso de entregas parciales elabora Acta
Administrativa en la que se deben constar las fechas de
entrega y otros pormenores en un solo ejercicio fiscal.
Traslada.

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designhada

Recibe expediente, elabora en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- Orden de Compra
(Form.SIC-07), asigna numero de emision, obtiene firmas
de autoridad competente y procede:
a) Certifica disponibilidad presupuestaria. Cuando el
valor no exceda de Q. 50,000.00, continGia paso 7.
b) Certifica disponibilidad presupuestaria. Cuando el
valor exceda de Q. 50,000.00, continta paso 6.
Produccién Orden de Compra

Original: Expediente
Fotocopia: Tesoreria
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http://www.guatecompras/

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

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Compra, pago Y liquidacién por Contrato Abierto

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Departamento de Profesional Certifica disponibilidad presupuestaria, firma y sella,
Presupuesto Designado 6 |traslada
Tesorero o Recibe expediente, notifica de forma electrénica al
Tesoreria Persona 7 |Proveedor para el despacho correspondiente, imprime,
Designada adjunta al expediente y traslada
Recibe expediente y procede:
a) Recibe el bien, suministro o servicio
b) Consigna en la factura recibi conforme y el sello de
paguese, firma de Autoridad Competente, nombre,
Cédigo Unico de ldentificacion -CUI- y sello de la
Unidad.
c) Elabora Constancia de Retencién ISR, cuando
Tesorero o corresponda. _ 3
P d) Elabora Constancia de Exencion del -IVA-, cuando
ersona 8
Designada corresponda. _ _
e) Cuando se trate de entregas parciales debe adjuntar
fotocopia de:
, = Solicitud de compra,
Tesoreria = Orden de compra,
» Acta administrativa certificada,
f) Original de Factura Electronica en Linea, de
conformidad con las literales a) y b) de este paso.
Traslada.
Recibe expediente y procede:
a) Ingresa a tarjeta kardex de Almacén o Libro de
Tesorero o Inventarios segln corresponda. _
Persona 9 b) Cuando se trate de propiedad, planta y equipo (Ver
Designada norma general No. 24 del presente maddulo) vy
adjunta fotocopia de las tarjetas de responsabilidad
de bienes inventariables.
PUNTO DE CONTROL
Lo Profesional Recibe expediente y revisa conforme procedimiento
Auditoria Interna Designado 1-9 interno, de ser necesario emite Nota de Auditoria a la
autoridad correspondiente y traslada expediente.
Tesorero o Recibe expediente, registra solicitud de pago en el
Tesoreria Persona 10 |Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).
Desighada
Departamento de Persona 11 Realiza pago por medio de transferencia electronica
Caja Designada bancaria.
Tesorero o Imprime registro de pago en SlIF, adjunta y traslada
Tesoreria Persona 12 |expediente original al Departamento de Contabilidad.
Desighada
: Recibe expediente, procede conforme procedimiento
Departamento de | Profesional de . : ;
13 |interno y archiva de conformidad con la Norma General

Contabilidad

Contabilidad

No. 17 del presente modulo.
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del procedimiento: Compra, pago y liquidacion por Contrato Abierto

Elaborado por: Profesional DDO
Pagina 1 de 2

Departamento de

Unidad Solicitante Tesoreria
Presupuesto

INICIO

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

) Consuita catalogo de
Contrato Abierto en el
Sistema
GUATECOMPRAS;
imprime hoja de
consuita.

b) Si el bien o servicio
existe en el catalogo y
cumplen con todas las
especificaciones
elabora constancia
indicando que cumple
con lo solicitado.
©) Elabora en el Sistema

Informacion Financiera -

Persona Designada

suministros para compra
por Contrato Abierto.
d) Solicita certificacion
de disponibilidad
presupuestaria al
Tesorero o persona
designada Recibe
Traslada accede a pagina de
contrato abierto,
www.guatecompras. gt
- ingresa a contrato
Recibe Solicitud de abierto, verifica vigencia
Compra Form.SIC-01, e imprime contrato y
revisa descripcion de solicita a la empresa
caracteristicas de propuesta
bienes, servicios o economica de acuerdo
Ssuministros, autoriza la al contrato abierto de los
compra, traslada. enes, servicios o
suministros, firmada y
sellada, que incluya
plazo de entrega y otras
condiciones con el
traslada

\ 4

Autoridad
Competente

SYddNOD3LYND
oLensn

Recibe expediente,
adjudica en la Propuesta
Economica de los
bienes, servicios o
suministros, en caso de
entregas parciales
elabora Acta
Administrativa en la que
se deben constar las
fechas de entrega y
otros pormenores en un

solo ejercicio fiscal. Recibe expediente,
elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SIIF- Orden
de Compra (Form.SIC-
07), asigna nimero de
emision, obtiene firmas
de autoridad competente

Autoridad Competente

\ 4

epeubissq
BUOSI3d 0 0J310S3L.

Compra mayor a
Q. 50,000.00

Profesional

No jl Designado
Certifica disponibilidad Jrasladaal wy| Cerifica disponibilidad
presupuestaria Presupuesto - sella, traslada

Tesorero o
Persona

—designada

Recibe expediente,
notifica de forma
electronica al
Proveedor para el
despacho
correspondiente,
imprime, adjunta al
expediente y traslada

I 3

Recibe expediente y
procede:
a) Recibe el bien,
suministro o servicio
Consigna en la
factura recibi conforme y.
el sello de paguese,
firma de Autoridad
Competente, nombre,

cuando corresponda.
€) Cuando se trate de
entregas parciales debe
adjuntar fotocopia de:
* Solicitud de compra,
" Orden de compra,

* Acta de Negociacion
certificada,
Original de Factura
Electronica en Linea, de
conformidad con las.
literales a) y b) de este

Tesorero o Persona Designada

paso.
Traslada.




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

Titulo del procedimiento: Compra, pago y liquidacién por Contrato Abierto

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 2 de 2

Departamento de

Tesorero o Persona Designada

Tesoreria Auditoria Interna Departamento de Caja .
P ! Contabilidad
Profesional
Designado
Recibe expediente y

procede:

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

b) Cuando se trate de

propiedad, planta ye
equipo  (Ver norma
general No. 24 del
presente  médulo) y
adjunta fotocopia de las
tarjetas de
responsabilidad de

bienes inventariables.

Recibe expediente,
registra solicitud de
pago en el Sistema
Integrado de
Informacién Financiera
-SIIF-.

Recibe expediente y
revisa conforme
procedimiento
interno, de ser
necesario emite Nota
de Auditoria a la
autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

<

Persona Designada

*\ﬁ;

Realiza reintegro por
medio de emisién de
> cheque o transferencia

Imprime registro de pago
en SIIF, adjunta 'y
traslada expediente
original al Departamento
de Contabilidad.

electrénica bancaria
cuando corresponda.

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento interno
y archiva de
conformidad con la
Norma General No. 16
del presente médulo.

FINAL

76



5.4 FORMULARIO
Orden de compra. Form. SIC-07

NIT 255117-9

No. de expediente:

NOG NP G

No. de Emision Fecha

UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA

Proveedor:

NIT:

Direccion:

Solicitud de Compra Acta de Recepcion Contrato Abierto Condiciones
de entrega:
fecha Acta de calificacion otros de pago:
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
Unidad de
Cantidad Descripcion del bien o servicio feac = \_/alor en Q. Renglén Presup.*
medida Unitario Total
Total a pagar en letras: Subtotal Q.
- IVA Q.

Total a pagar Q.

Eaborada por:

®

Nombre

No. Reg. Personal
CuUl:

NIT:

®

Jefe Unidad Solicitante o Jefe Depto. Proveeduria

Tesoreria o Departamento de Presupuesto

Fecha

Certifica que si existe disponibilidad presupuestal en:

Partida (s) Valor (es) Q.

Total |©Q

firma y sello
Nombre

Nombre No. Reg. Personal
No. Reg. Personal Ccul:
Cul: NIT:
NIT:
Autorizacion (segun Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatem ala)
Fecha:
Vo. Bo.:
Autoridad responsable
Nombre
No. Reg. Personal
CuUl:

7




Liquidacion

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)

Fecha:

Nombre
No. Reg. Personal
CUL:

NIT:

Tesorero

(f)
Jefe Unidad Solicitante
Nombre
No. Reg. Personal
CUL:
NIT:
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Modificacion Orden de compra. Form. SIC-07- A

No. de expediente:

Fecha|

Unidad Ejecutora o Dependencia

No. de Orden de Compra

L No. de Emision
que se modifica

No. NOG/NPG Monto Fecha

Afavor de

Por la cantidad de

NIT del proveedor:
Se modifica la orden de compra referida por:

a) I:I Cambio de proveedor

Nombre del nuevo proveedor: NIT
b) Anulacién
c) Disminucién 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: Q

Justificacion

Elaborada por

Se modifica certificacion presupuestal

Partida (s)

Valor (es) Q.

®

Nombre

No. Reg. Personal

Cul

NIT:

®
Jefe Unidad Solicitante o Departamento de Proveeduria
Nombre

Total |Q

firma ysello

No. Reg. Personal Fecha
Ccul Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable
NIT: Fecha
Vo.Bo.
Autoridad Responsable Abono: Q.
(segan Articulo 129 del Estatutode laUniversidad de San Carlosde Guatemala)

Nombre: (f)
No. Reg. Personal Profesional de Contabilidad
CuUl: Nombre:
NIT: No. Reg. Personal:

Cul:

Fecha NIT:
Uso de Auditoria Interna
Fecha
f)
Auditor

Nombre:
No. Reg. Personal:
Cul:
NIT:
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Liguidacién

|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)

Tesorero
Nombre:
No. Reg. Personal:
CUl:
NIT:

(f)

Autoridad responsable
Nombre:
No. Reg. Personal:
CuUl:
NIT:
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Anulacion Cheque Voucher. Form. SIC-09

et sl

SISTEMA INTEGRADC DE COMPRAS
ANULACION DE CHEQUE VOUCHER

cohn reposicidn |:| sin reposicién

T
@& USAC
NP TRICENTENARIA Form.SIC-09

Fecha: I

A Departamento de Caja
De:

Dependencia
Adjunto, se envia el chegue No. a nombre de
NIT del provwedor:
por valor de Q. correspondiente a la Orden de Compra No.
Este cheque fue anulado por los motivos siguientes:
Al mismo tiempo se solicita reponer el cheque a nombre d«
por valor de Q@ )

para el efecto se adjunta:

Cheque anulado, con su respectiva copia.
Modificacidon a orden de compri que modifica la orden de compra indicada arriba.

Expediente de compra conmpleto.

Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacion
() ()
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de perscnal: Reg. de persconal:
CUl: CUIl:
NIT: NIT:
Uso exclusivo del Departamento de Caja Uso exclusivo de Auditoria Interna
| Fecha Fecha
() ()
Persona Responsable Auditor
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUl: CuUl:
NIT: NIT:
Useo exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha
Cargo:
Abono:
N
Profesiconal de Contabilidad
Nombre:
Reg. de perscnal:
CUIl:
NIT:
4 Expediente 2/4 Depto. de Caja 3/4 Depto . de Auditoria 4/4 Depto. de Proveeduria o Tesorer(a.

81



V. ANEXO
Respuesta a consulta realizada a la suscripcion del Acta de Negociacion

MINISTERIO
ggx}%& DE FINANZAS Direccion General de Adquisiciones del Estado
*e sierswnew ia PUBLICAS
Oficio DIGAE-SGyN-020-2022.
Guatemala, /i4-deSebrero 0a2022~ U
DE GUATEMALA
Licenciado -
Luis Fernando Cordon Lucerc F‘
Director de Asuntos Juridicos 16 FEB 2022
Universidad de San Carlos de Guatemala '
Presente. -
Uicaniiado Corddn: nEt‘mn SUNTOS w:ﬂcq"‘.g
Atentamente me dirijo a usted, en referencia al Oficio DAJ.N0.038-2022, recibido ‘ el

e
de febrero de 2022, a través del cual realiza consultas relacionadas a la suscripcion del acta de
negociacioén.

NORMAS APLICABLES AL CASO CONCRETO:

Articulos 1, 43 literal a) y b) y 50 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado.

Articulos 1, 2 numeral 1, 26, 27, 42 Bis y 80 del Acuerdo Gubemativo NOmero 122-2016,
la Ley de Contrataciones del Estado, reformado por Acuerdo Gubernativo Numero 147-2021 del
Presidente de la Repdblica.

Articulos 23 literal A. Resolucién 001-2022 Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

ANALISIS:

De conformidad con la normativa indicada, esta Direccién en el ambito de su competencia respectc a las
siguientes consultas, indica lo siguiente:

1. ¢Se debe o no, realizar Acta de Negociacién en las modalidades especificas establecidas en el
Articuio 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, en todas las Compras de Baja Cuantia;
considerando que es una adquisicién que por su naturaleza se realiza de manera directa e inmediata,
por ejemplo, una compra de una réplica de llave, un pinchazo, parqueo, combustible, ;entre otros?

Al respecto, cabe resaltar que de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley de
Contrataciones de! Estado, cuando se adquieran mercancias, obras, bienes o servicios en el
mercado local y/o cuando éstas sean de entrega inmediata, las entidades del Estado podrén omitir
la celebracion de contrato escrito siempre que dichas adquisiciones no excedan de cien mil
Quetzales (Q. 100,000.00), ademas este articulo también establece de forma expresa y categérica
que siempre que se omita la celebracion de contrato escrito se debe hacer constar en un “acta” los
4 pormenores de la “negoclacién”, agregando las constancias correspondientes al expediente
respectivo.
Adici imente, deberd ich que el r | 1 del articulo 2 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado define como Acta de Negociacion al “...instrumento mediante el cual se

referencia el Articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado, apanirdolaviéendaoelaroforma
contenida en el Acuerdo Gubernativo NOmero 147-2021, adquiere el nombre de “Acta de Negociacién®.

Como consecuencia de lo indicando en el parmrafo anterior, mwummhm&am
contrato escrito, se debera emitir la correspondiente "Acta de Negociacién™” y consid ) que en la
modalidad especifica de baja ntia se ptdan los requerimientos de los p titivos al
realizarse de forma directa con un proveedor, en la que se omite la ria para la p entacién de

Direccién General de Adquisiciones del Estado, ulmmmmmmmma
su estructura organizacional interna.

Ici
Por lo anterior, aa.ma.:mmmwm-mmmdemmde o
Negociacion, J k -
por la naty de la adquisicién requeriran que el proveedor o la persona que lo represente,

también comparezca y/o suscriba el acta, o bien Unicamente sea necesario hacer constar de forma
unilateral los pormenores de la negociacién de que se trate.

82, Avenida 20-59, zona 1 - PBX: 2374- 2872
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MINISTERIO
mﬁ.‘% DE FINANZAS Direccion General de Adquisiciones del Estado
ittty din PUBLICAS

2. ;Enquécasossoopﬁurlaycuﬂosdmnlsmpmbhﬂogmcﬂndmﬂoel%do
considerando las adquisiciones indicadas en e/ jor y que la mi: dabosorsuscdto
entre la unidad compradora y el proveedor?

mmalummwmwmpwmpamwmmamehmmm
cuantia, en el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicicnes y Contrataciones Institucional; en
ese sentido estableceran la forma en que serdn emitidas y publicadas en el Sistema GUATECOMPRAS,
ejemplo: La emisiéon de un acta por factura o si un acta consolidara varias facturas por motivo de
liquidacion del fondo rotativo o caja chica (réplica de llave, un pinchazo, parqueo, combustibie).

3. ¢Se debe o no, reslizar Acta de Negociacion en todas las compras de la modalidad especifica de
compra directa con oferta electronica, establecida en el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado, bmmwmmnamumwmwwemm«my
no sea necesario aplicar garantias o de cumplimiento, saldos deudores y de conservacion

de obras, funcionamiento de calided o retraso de entregas parciales o lotales?”

Al respecto, es importante indicar que el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado, establece
la excepcion de suscribir un contrato, cuando se adquieran mercancias, obras, bienes o servicios
en el mercado local y/o cuando éstas sean de entrega inmediata y las adquisiciones no excedan de
cien mil Quetzales (Q. 100,000.00), por lo tanto, si debe realizarse el Acta de Negociacion.

Derivado de lo anterior, se hace de su conocimiento que a través de los Oficios DIGAE-SGyN-122-
2021 y DIGAE-SGyN-149-2021 (adjuntos) esta Direccién dio respuesta a consultas referente 2 la
suscripcion del acta de negociacion; por lo que, poniendo a disposicion las capacitaciones que
considere necesarias con la finalidad de aclarar las dudas respecto a la adecuada interpretaciéon de
la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y las Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, para efectos de
mwmahwmmmmmmm
aamorales@mi gob.gt.

quwlmmummmmwmn 29 y 29 bis del Decreto 101-97

aplicables; tomando
MMMM Wuwmﬂad«ddawhmwm

Sin otro particular, atentamente.

¥ Deszotr Gener ce Adoudtones 08 Esas0
Mnatero do Finanzas Piblces
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