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|.  AUTORIZACION

4

USAC

TRICENTENARIA
Clasificacién de Archivo
SECRnARiA GENERAL A108-U05-N0O0001
13 de abril de 2018

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA
DIVISION DESARAOLLOD OR{‘ANIHUO! Ax

Seriora Jefa de la
Divisién de Desarrollo Organizacional

Licdo. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez wil¥ JL/u
Ciudad Universitaria o W €0 yom 4: 30"
Seriora Jefa:

Para  su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el MAemerde de
Rectoria N° 0491-2018; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de
la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE, es el Organismo Ejecutor de
Préstamos otorgados por el Banco Centroamericano de Integracion Economica
-BCIE-, a la Republica de Guatemala, con destino a financiar el Programa de
Inversion en Infraestructura, Maquinaria y Equipo para la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Considerando: Que el Sistema de Compras -SC- es un
conjunto de procedimientos que norman la actuacion de los participantes en
los procesos de compra de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE,
Considerando: Que la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE requiere
contar con un Sistema de Compras -SC- actualizado, que oriente a su personal
para el desempenio efectivo de sus actividades. POR TANTO: De conformidad
con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 y Articulo 11 Literal b) del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:
Aprobar la actualizacién del Médulo I del Sistema de Compras -SC- que
contiene las modalidades de: Compra De Baja Cuantia, Compra Directa
y Contrato Abierto de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE,
segin documento adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe
de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE, revisar periodicamente dicho
procedimiento y actualizarlo, congruente con las necesidades de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y a la legislacion vigente. Tercero: El presente
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Acuerdo No. 0491-2018

13-04-2018

procedimiento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los trece dias del mes de
abril de dos mil dieciocho. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector;
Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSERAD A TODOS"

Dnmmarmkodm oo or )
Secretario General

(13 Unkdad Ejposara Programs USAC/BCIE
Dhision de Desarrollo Organizacional + Manual 48 folios
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. PRESENTACION

La Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE, responsable de desarrollar sus
procedimientos internos, presenta el Modulo | de su Sistema de Compras que incluye
las modalidades de: compra de baja cuantia, compra directa y contrato abierto, con el
objeto de orientar a funcionarios, trabajadores administrativos, técnicos, profesionales
en el proceso de solicitud, adquisicion, entrega de bienes y liquidacion de
expedientes; asi como, determinar los pasos, actividades y responsabilidades de los

trabajadores involucrados en el proceso.

En virtud de lo anterior, el presente modulo incluye: normas generales, normas
especificas, descripcion de los procedimientos, diagramas de flujo y formularios que

viabilizaran el desarrollo de las actividades.

El presente procedimiento debe cumplirse en la adquisicibn con fondos apoyo,
preinversion y propios de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE de bienes,
suministros 0 servicios que segun su valor de adquisicion se considere de baja
cuantia, compra directa 0 en la modalidad de contrato abierto. Respecto a la
adquisicién de bienes con fondos provenientes del Préstamo otorgado por el Banco
Centroamericano de Integracibn Econdémica -BCIE-; asi como, fondos de
contrapartida que la Universidad de San Carlos de Guatemala asigna en cumplimiento
con lo regulado en el Contrato de Préstamo suscrito, Unicamente le es aplicable en el

presente médulo, la modalidad de Contrato Abierto.

El presente procedimiento se basa en los principios de: transparencia, competencia,

igualdad, debido proceso y publicidad.



.  NORMAS GENERALES

La Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE debe elaborar su Programa Anual
de Adquisiciones Publicas en donde se incluyan todas las compras a realizar
durante el ejercicio fiscal correspondiente y publicarlo en el Sistema de
GUATECOMPRAS. EIl responsable de la Tesoreria 0 persona designada es
responsable de verificar que toda compra a realizar esté incluida en el Programa
Anual de Adquisiciones Publicas para su tramite, con excepcion de las compras de
baja cuantia.

Toda compra, contratacibn o arrendamiento deberd observar las normas y
procedimientos establecidos en el presente Sistema de Compras de acuerdo con
los montos que en cada caso aplique.

El responsable de la recepcion de los materiales, suministros, obras o servicios,
debe verificar la cantidad y calidad de los mismos, conforme a las especificaciones
de la compra, contratacion o arrendamiento; para el efecto debe consignarse en el
documento de legitimo abono original, el sello de recibido de conformidad. En el
caso de los materiales y suministros que no sean de consumo inmediato,
adicionalmente debera ingresarse al kardex y realizar la anotacion de dicho ingreso
en el documento de legitimo abono.

En el caso de la compra de bienes muebles se debe: registrar el ingreso en el Libro
de Inventario de Activos Fijos, elaborar Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Muebles, obtener firma de la persona responsable del mismo y consignar en el
documento de legitimo abono original el sello que evidencie dicho registro. El
encargado de inventario o quien haga sus veces de la Unidad Beneficiaria sera el
responsable de realizar las acciones antes descritas.

En la compra de equipo de computo (computadoras, impresoras, ups, proyectores,
pantallas, scanner, y otros dispositivos), aplicaciones a la medida (sistemas y/o
programas automatizados) y servicios de instalacion de equipo de red, se debe
requerir dictamen técnico del Departamento de Procesamiento de Datos, para lo
cual deben observarse los pardmetros generales de requerimiento de compra
publicados en http://www.usac.edu.gt/solicitud.

Todo cheque con cargo a las cuentas de la Unidad Ejecutora del Programa
USAC/BCIE, debe llevar impresa la frase “No Negociable” y emitirse a favor del
beneficiario. Queda prohibida la emision de cheque al portador.

En todo documento de legitimo abono se debe anotar la cantidad en letras y
nameros del monto que la Autoridad Competente avala erogar, asi como la firma,
nombre y puesto de dicha Autoridad Competente.

En el caso de factura cambiaria, o con la indicacion "la factura se cancela
Unicamente con recibo de caja"; el responsable de efectuar el pago, debe exigir el
recibo de caja correspondiente. En caso de facturas especiales se debe observar lo
contenido en el Articulo 52 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Articulo 31,
parrafos 30. y 40. de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.


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

10.

11.

12.

13.

Las modalidades de Compra de baja cuantia y de Compra directa, no aplican en la
ejecucion de los fondos provenientes de préstamos otorgados por el Banco
Centroamericano de Integracion Economica -BCIE- y los fondos de contrapartida
gue asigna la Universidad de San Carlos de Guatemala, para complementar dicha
ejecucion; debe aplicarse para el efecto el Procedimiento que corresponda.

Los procedimientos y formas que se establecen en el Sistema de Compras, son los
unicos que se deben utilizar en cada caso. Los cuales pueden ser modificados, por
medio de autorizacion del Director de la Unidad Ejecutora del Programa
USAC/BCIE, cuando sea necesario.

Para adquirir propiedad, planta, equipo e intangibles, grupo 3, se debe adjuntar la
Programacién del Grupo 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

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 procedimiento.

Los casos excepcionales e imprevistos deben ser resueltos por el Director de la
Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE, con base en las justificaciones que
para el efecto presente el interesado con el aval del Coordinador del Area
Financiera y Administrativa.



IV. “MODALIDAD DE COMPRA DE BAJA CUANTIA”

1. PROCEDIMIENTO “COMPRA Y PAGO POR CAJA CHICA”

1.1 NORMAS ESPECIFICAS COMPRA Y PAGO POR CAJA CHICA

El Coordinador del Area Financiera y Administrativa de la Unidad Ejecutora del
Programa USAC/BCIE, autorizara el monto de la caja chica de conformidad con
las necesidades de la misma, hasta por un maximo del diez por ciento (10%) del
monto asignado para fondo fijo.

Se pueden efectuar compras menores, por medio de Caja Chica, hasta un monto
méaximo de Un mil quetzales (Q.1,000.00) valor que incluye -IVA-, sin presentar
proforma.

El encargado del fondo de caja chica, debe entregar el efectivo a los solicitantes
para compras menores mediante Form.-USAC/BCIE-SC-02- “Vale de Caja Chica’,
el cual debe liguidarse con los respectivos documentos de legitimo abono dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse entregado el efectivo; caso
contrario, debe requerirsele por escrito la devolucién inmediata de los fondos
entregados. Al momento de liquidar el vale de caja chica se debe devolver al
solicitante el vale original. Al trabajador que tenga pendiente de liquidar un vale
de caja chica, no debe emitirsele uno nuevo.

El encargado del fondo de caja chica, debe liquidar los gastos mediante Form.-
USAC/BCIE-SC-03- “Liquidacion de Caja Chica”, misma que debe incluirse en la
Liguidacién del Fondo Fijo. El cheque de reintegro debe emitirse a nombre del
encargado del fondo de Caja Chica por el valor exacto de lo liquidado.

Todo documento de legitimo abono debe ser liquidado en un plazo que no exceda
de quince (15) dias héabiles posteriores a la fecha de su pago. En casos
excepcionales el Coordinador del Area Financiera y Administrativa puede avalar la
liquidacion fuera del plazo establecido.

La constancia de exencién de IVA debe ser emitida por el encargado de la
Tesoreria de la Unidad Ejecutora, la cual entrega a la persona interesada o quien
realice la compra; en ambos casos, en la copia de la constancia se debe obtener
la firma de recepcion de dicho documento por parte del proveedor.

En casos imprevistos, en los cuales no sea posible la emision de la constancia de
exencion de IVA, el solicitante debe absorber el equivalente a dicho impuesto;



para el efecto, el encargado de la Tesoreria de la Unidad Ejecutora, debe
razonarlo en el anverso de la factura.

El documento de legitimo abono y solicitud de compra de las adquisiciones que se
realicen con base en el presente procedimiento, deben publicarse en el Sistema
de GUATECOMPRAS.



1.1DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

No. de Formas: 2

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Caja Chica MODULO | Hoja 1 de 2
Inicia: Solicitante Termina: Tesoreria
Unidad Puesto Responsable Pl\?(‘;‘.O Actividad
Determina la necesidad de adquirir un bien o servicio,
procede de la forma siguiente:
e Estima el costo.
e Solicita al responsable de la Tesoreria de la
Unidad Ejecutora, confirmar disponibilidad
Solicitante Persona Designada 1 presypuestaria y programacién en el caso de
equipo.
e Solicita autorizacion verbal a la Autoridad
Competente.
e Requiere el monto para efectuar la compra, al
Asistente de Tesoreria.
Procede de la manera siguiente:
a. Verifica que la persona interesada no tenga vales
pendientes de liquidar.
b. Elabora —Form- USAC/BCIE SC-02- “Vale de
Tesoreria Asistente,de 5 Caja Chica”, sglicita firmas y entrega el efectivo a
Tesoreria la persona designada.
c. Cuando corresponda, emite Constancia de
Exencibn de IVA y entrega a la persona
designada.
Recibe efectivo y cuando corresponda Constancia de
Exencién de IVA. Realiza la compra del material,
suministro o servicio, verifica especificaciones
3 (calidad, cantidad, volumen, etc.), revisa requisitos del
documento de legitimo abono y paga al proveedor;
- cuando corresponda, entrega constancia de exencién
Solicitante Persona Designada de IVA.
Entrega documento de legitimo abono al Asistente de
Tesoreria, contra devolucion del vale; cuando
4 corresponda, entrega copia de la constancia de
exencion de IVA con firma de recibido por parte del
proveedor.




Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Caja Chica MODULO |

No. de Formas: 2
Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Asistente de
Tesoreria

Recibe documento de legitimo abono y cuando
corresponda, copia de la constancia de exenciéon de
IVA con firma de recibido por parte del proveedor.
Previo a liquidar el documento de legitimo abono,
completa requisitos, conforme lo establecido en las
normas generales y las especificas de caja chica que
le sean aplicables.

Escanea solicitud de compra y documento de legitimo
abono y mediante correo electrénico lo envia y solicita
su publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS, al
Gestor de Compras.

Gestor de Compras

Recibe solicitud de publicacibn mediante correo
electrénico, publica  en el Sistema de
GUATECOMPRAS, genera constancia electronica que
evidencia su publicacion, la que envia por medio de
correo electrénico al Asistente de Tesoreria.

Asistente de
Tesoreria

Recibe correo electrénico con la constancia de
publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS,
imprime y adjunta al documento de legitimo abono.

Conforma expediente y Elabora Form. SC-03
“Liquidacién de Caja Chica”, y distribuye:
Original: Expediente

Fotocopia: Auditoria Interna
Fotocopia: Depto. de Presupuesto (cuando es transferencia

Automética)
Fotocopia: Tesoreria

10

Contintia paso No. 8 del Procedimiento de Compra y
Pago por Fondo Fijo.




1.2FLUJOGRAMA

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Caja Chica

Elaborado por: Comision Sistema de Compras BCIE

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad Ejecutora USAC-BCIE

Paginaldel

Unidad Solicitante

Tesoreria

INICIO

Determina la necesidad de
adquirir un bien o servicio,
procede de la forma
siguiente: Estima el costo.
solicita al responsable de
la Tesorerfa de la Unidad
Ejecutora, confirmar
disponibilidad

p y
programacion en el caso
de equipo.

Solicita autorizacion verbal
ala Autoridad
Competente.
Requiere el monto para
efectuar la compra, al
Asistente de Tesorerfa.

Persona Interesada

Recibe efectivo y cuando
corresponda Constancia
de Exencion de IVA.
Realiza la compra del
material, suministro o
servicio, verifica
especificaciones (calidad,
cantidad, volumen, etc.),
revisa requisitos del
documento de legitimo
abono y paga al
proveedor; cuando
corresponda, entrega
constancia de exencién de

VA.}

Persona Interesada

Entrega documento de
legitimo abono al Asistente
de Tesoreria, contra
devolucion del vale;

Procede de la manera
siguiente:

a. Verifica que la persona
interesada no tenga vales
pendientes de liquidar.

b. Cuando corresponda,
emite Constancia de
Exencién de IVA y entrega
ala persona designada.

Asistente de Tesoreria

1
ap ajualsIsy

©11910Sd

cuando
entrega copia de la
constancia de exencién de
IVA con firma de recibido
por parte del proveedor.

> Previo a liquidar el

Recibe documento de
legitimo abono y cuando
corresponda, copia de la

constancia de exencién de
IVA con firma de recibido
por parte del proveedor.

documento de legitimo
abono, completa
requisitos, conforme lo
establecido en las normas
generales y las especificas
de caja chica que le sean
aplicables.

Escanea solicitud de
compra y documento de
legitimo abono y mediante
correo electrénico lo envia

Gestor de Compras

y solicita su publicacién en
el Sistema de
GUATECOMPRAS, al

Gestor de Compras.

v

Recibe solicitud de
publicacion mediante
correo electrénico, publica
en el Sistema de
GUATECOMPRAS,

Asistente de Tesoreria

genera constancia
electrénica que evidencia
su publicacion, la que
envia por medio de correo
electrénico al Asistente de
Tesoreria,

v

Recibe correo electrénico
con la constancia de
publicacion en el Sistema
de GUATECOMPRAS,
imprime y adjunta al
documento de legitimo
abono.

Y

Conforma expediente y
Elabora Form. SC-03
“Liquidacion de Caja

Chica", y distribuye

)

ContinGia paso No. 8 del
Procedimiento de
Compra y Pago por
Fondo Fijo.

FINAL




2. PROCEDIMIENTO “COMPRA Y PAGO POR FONDO FIJO”

2.1NORMAS ESPECIFICAS DE FONDO FIJO

El Director de la Unidad Ejecutora, fija y autoriza el monto del Fondo Fijo, a
requerimiento del Coordinador del Area Financiera y Administrativa, mediante
Form.-USAC/BCIE-SC-04- “Solicitud de Asignacion de Fondo Fijo”.

Cualquier ampliacion al monto del Fondo Fijo asignado debe ser autorizado por el
Director de la Unidad Ejecutora, para lo cual el Coordinador del Area Financiera y
Administrativa debe justificar y evidenciar que los fondos asignados originalmente
no son suficientes.

Se pueden efectuar compras por medio de Fondo Fijo, hasta un monto maximo de
veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) valor que incluye -IVA-, segun lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Todo documento de legitimo abono debe ser liquidado en un plazo que no exceda
de quince (15) dias habiles posteriores a la fecha de su pago. En casos
excepcionales el Coordinador del Area Financiera y Administrativa puede avalar la
liquidacion fuera del plazo establecido.

La solicitud de reintegro o registro contable se efectian por medio de la Form.-
USAC/BCIE-SC-05- “Liquidaciéon de Fondo Fijo”.

El monto autorizado debe ser liquidado al finalizar el ejercicio fiscal mediante
solicitud de registro contable, para lo cual deben reintegrarse los remanentes
disponibles en su oportunidad a la cuenta monetaria que asi indique el Contador
de la Unidad Ejecutora. El registro contable correspondiente debe soportarse con
fotocopia simple de la Form.-USAC/BCIE-SC-05- “Liquidacion de Fondo Fijo”,
debidamente revisada por Auditoria Interna.

En las adquisiciones que se realicen por medio de Fondo Fijo, se debe adjuntar
proforma, como se describe a continuacion:

e Compras hasta Q.10,000.00 valor que incluye -IVA-, una proforma.
e Compras mayores de Q.10,000.00 valor que incluye -IVA-, dos proformas.

La adjudicacion y la autorizacion del gasto a través de Fondo Fijo, queda implicita
con el aval de la Autoridad Competente en la proforma seleccionada y en el
documento de legitimo abono correspondiente.



8.

9.1

9.2

9.3

10.

11.

12.

La codificacién de partidas presupuestarias es responsabilidad del encargado de
la Tesoreria de la Unidad Ejecutora. Cuando sea necesario, la Contabilidad de la
Unidad Ejecutora, puede efectuar las correcciones contables y enviar fotocopia de
las mismas a la Tesoreria de la Unidad Ejecutora y Auditoria Interna.

Las asignaciones y reembolsos para el fondo fijo se realizan por medio de
transferencia bancaria, de la manera siguiente:

Apertura de Cuenta Bancaria: La Direccibn General Financiera de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, autoriza la apertura de la cuenta
bancaria a la Unidad Ejecutora para administrar los fondos asignados al Fondo
Fijo.

Transferencia de Fondos: La Contabilidad de la Unidad Ejecutora debe
transferir los fondos, por el monto requerido en la habilitacion inicial, asi como
en la solicitud de reembolso gestionada mediante Form.-USAC/BCIE-SC-05-
“Liquidacion de Fondo Fijo” a la cuenta bancaria del fondo fijo.

Autorizacion: El Coordinador del Area Financiera y Administrativa, debe
autorizar la transferencia bancaria en la habilitacion inicial y en los reembolsos
contenidos en la Form.-USAC/BCIE-SC-05- “Liquidacién de Fondo Fijo”.

Para la liquidacibn del gasto que requiera transferencia automatica
presupuestaria, debe realizarse en Form.-USAC/BCIE-SC-05- “Liquidacién de
Fondo Fijo”, separado de los gastos que no lo necesiten.

En este caso, la Form.-USAC/BCIE-SC-05- ‘“Liquidacion de Fondo Fijo” debe
trasladarse al Departamento de Presupuesto y posteriormente a Auditoria Interna y
Contabilidad de la Unidad Ejecutora.

Todo cheque que no haya sido retirado por el beneficiario dentro del plazo de
quince dias calendario de haber sido emitido, debe ser anulado. La reposicion se
realizara a requerimiento del beneficiario.

La proforma autorizada, el documento de legitimo abono y solicitud de compra de

las adquisiciones que se realicen con base en el presente procedimiento, deben
publicarse en el Sistema de GUATECOMPRAS.
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2.2DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA USAC-BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Fondo Fijo

Hoja 1 de 3

MODULO | No. de Formas: 3

Inicia: Tesoreria de Unidad Ejecutora

Termina: Contabilidad de la Unidad Ejecutora

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Desighada

Determina la necesidad de adquirir un bien o
servicio, obtiene proforma, para el efecto debe
observar lo que establece la Norma Especifica de
Fondo Fijo No. 6 y traslada.

Area Financieray
Administrativa

Coordinador del Area
Financieray
Administrativa

Recibe proforma vy justificacion de la necesidad de
la adquisicion del bien o servicio y traslada.

Tesoreriade
Unidad Ejecutora

Gestor de Compras

Recibe proforma y procede de la forma siguiente:
Revisa y requiere autorizacién de la Autoridad
Competente en proforma seleccionada y traslada.

Profesional del Area
Financieray
Administrativa

Recibe expediente y procede de la forma

siguiente:

a. Previa comprobacion de disponibilidad
presupuestaria y programaciéon en el caso de
equipo elabora y enumera correlativamente -
FORM.SC.-01- “Solicitud de Compra”.
Produccién: Solicitud de Compra —SC 01-
Original Expediente
Fotocopia Tesoreria

b. Certifica disponibilidad presupuestaria, obtiene
firmas y adjunta al expediente.

c. Emite Factura Especial, cuando corresponda.
Traslada.

Asistente de
Tesoreria

Recibe expediente y procede de la forma

siguiente:

a. Solicita factura al Proveedor. En caso de
otro documento de legitimo abono distinto
a la factura, el mismo debe ser requerido
al proveedor al momento de recibir el bien
0 servicio.

b. Revisa que el documento de legitimo
abono llene requisitos legales.

c. Requiere autorizacion conforme la Norma
General No. 9.

d. Emite Retencién de ISR y Exencién de
IVA cuando corresponda.
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Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Fondo Fijo

No. de Formas: 2

MODULO | Hoja 2 de 3

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreriade
Unidad Ejecutora

Asistente de
Tesoreria

e. Emite cheque y requiere firmas registradas.
Recibe producto o servicio, verifica: cantidad,
calidad, volumen, etc.

g. Entrega al proveedor cheque, Exencién del IVA y
Retencion del ISR (cuando corresponda), contra
firma de recibido.

h. Requiere Recibo de Caja, cuando corresponda y
adjunta al expediente.

i. Gestiona segun el caso:

e Firma de recibido de conformidad en
documento de legitimo abono.

e Solicita Ingreso al libro de Inventarios y
emision de Tarjeta de Responsabilidad,
cuando corresponda.

e Requiere autorizacion de Autoridad
Competente en documento de legitimo abono
distinto a la factura.

j. Escanea proformas, solicitud de compra vy
documento de legitimo abono y mediante correo
electrénico lo envia y solicita su publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS, al Gestor de
Compras.

=

Gestor de Compras

Recibe solicitud de publicacion mediante correo
electrénico, publica documento de legitimo abono en
el Sistema de GUATECOMPRAS, genera constancia
electrénica que evidencia su publicacion, la que envia
por medio de correo electronico al Asistente de
Tesoreria.

Asistente de
Tesoreria

Recibe correo electrénico con la constancia de
publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS,
imprime y adjunta al documento de legitimo abono.
Traslada Expediente.

Profesional del Area
Financieray
Administrativa

Recibe expediente, completa -FORM. SC-04- “Planilla
de Liquidacién de Fondo fijo” y adjunta —FORM. SC-
03- “Liquidacién de Caja Chica”, si fuera el caso; lista
documentos de legitimo abono, consignando la partida
presupuestaria que afecta, verifica el resumen o
integracion de partidas presupuestarias y contables
utilizadas en el Formulario de Liquidacién de Fondo
Fijo en forma ascendente, imprime, adjunta
documentacién de soporte, requiere firmas y traslada:

Produccion de Planilla de Liquidacion de Fondo

Fijo.

Original: Expediente

Fotocopia: Auditoria Interna

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

Fotocopia: Tesoreria

12




. - ) . - No. de Formas: 2
Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Fondo Fijo MODULO | Hoja 3 de 3
Unidad Puesto Responsable P[\a]\cs):o Actividad

Asistente de
PUNTO DE CONTROL

Auditoria Interna Auditoria o Auditor 9 . . SR . .
Delegado Recibe y revisa I|qg|de}0|on, de ser necesario emite
Nota o Aviso de Auditoria y traslada.
Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
a) En caso de solicitarse reembolso, procede de la
forma siguiente:
e Efectia transferencia bancaria por el valor
del reintegro a la cuenta monetaria de Fondo
Fijo, debiendo cumplir con lo establecido en
la Norma Especifica de Fondo Fijo No. 10, en
Contador 10 lo que corresponda,
Contabilidad e Imprime nota de débito, certifica y adjunta al
expediente.

e Solicita, obtiene y adjunta al expediente nota
de crédito certificada por el Profesional del
Area Financiera y Administrativa.
b) Realiza registro contable y traslada.

Asistente de

Contabilidad 11 Recibe y archiva expediente de liquidacion.
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2.3FLUJOGRAMA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Unidad Ejecutora USAC-BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compras por Medio de Fondo Fijo

Elaborado por:; Comisién Sistema de Compras

Pégina 1 de 1

Area Administrativa
y Financiera
(Coordinador del Area
Financiera y

Administrativa)

Unidad Solicitante
(Persona Designada)

Tesorerfa de Unidad Ejecutora

Auditorfa Interna

Contabilidad

INICIO
Gestor de Compras

e Recibe proforma y
Recibe p{uforma y procede de la forma
justificacion de la siguiente: Revisay
necesidad de la : requiere 0
adquisicion del bien Ia Autoridad Competente

0 servicio y traslada. en proforma
- seleccionada y traslada.

Determina a necesidad de

adui un bien o sericio,

abtene proforma, pra
o

v

que establece la Norma
Especifica de Fondo Fijo
No. 6 traslada.

Redbe expedentey
procede de a foma
siguiente:
a.Previa comprobacion de
dsponiiidad
presupuestaria y
programacidn n el caso
de equipo eleboray
enumera correlativamente
-FORM.SC.01-b. Cetica
dsponiiidad
presupuestaria, obtiene
fimesy aduntaal
expediente.

. Enite Factura Especi,
cuando corresporda.
Trasida

eAnENSIUILPY A eisouRUI
o1y |9P [eUOISS301d

A
Recibe expediente y
procede de la forma

siquiene:

a. Solicita factura al
Proveedor. En caso de
otro documento de legidmo
abono disino a a factura,
el mismo debe ser
requerido a proveedor a
‘momento de recibir el bien
0senicio
b. Revisa que el
documento de legiino
abono llene requisitos
legales.

. Requiere autorizacion
conforme la Norma
General No. 9,

d. Emite Retencion de ISR
y Exencion de IVA cuando
corresponda.

e, Emite cheque y requiere
fimas regisiadas.
1, Regibe poducto 0
senico, verca: cantdad,
caidad, volumen, etc

Gestor de Compras

Asistente de

Asistente de Tesoreria

0. Entrega al proveedor
cheque, Exencion del IVA

Recibe solicitud de

Profesional del
Area Financiera y
Administrativa

Tesojeria

 Retencion del ISR }

(cuando corresponda)

, publca b I
it conl d

Recibe expeciente, conpleta
FORM. SC04- ‘Planla de
Liguidaien de Fordo fjo”y
adunta FORM, SC-03
Liguidacion de Caja Cice,
sifuerael cas; st

conta fima dereciico
h. Requiere Recibo de

y adjutaal expediente,

abono en el Sistema de

oo | US| | i O

imprime y adjunta &l
d el

publicacion en el Sistema

abono, consignandoa

Asistente de
Auditorfa o Auditor
Delegado

Punto
Control

Recibe y revisa
liquidacion, de ser

afecta, veifia el resumen o

i Gestiona segin el caso.

su publicacion, a que

Y
abono. Traslada

)
solicitud de compray
documento de legiino

envapor
lectionico al Asisterte de
Tesoeria

do Expediente.

elecironico o enviay
solca su publcacion en el
Sistema de
GUATECOMPRAS, al
Gestor de Compras.

pesupuestaias y conzbles

y

Aviso de Auditoria y
traslada.

Liguidacion e Fondo Fioen
fomaascendente, iprime,
arunta documentacin de
sopore equirefimas y
eslada

necesario emite Nota 0 F——

Recibe expecentey pocede
delaforma siguinte
&) Encaso de slciarse
reembolo,procede dela
foma sgene:
“Hleotia rasferencia
bancara por el vlor dl
reintegro ala cuenta
monetariade Fondo Fi,
debiendo cupi con o
esablecidoenla Noma
Especifica de Fondo Fijo No.
10,enlo que coresponda,
* mprime notade débio,
certicay adnta

pedinte
“Soicia, obene y ajuta al
expediente not de créito
certficada por el Profesional
delAvea Fnanceray
Adnirisatia.
b) Realza registo conteble y
aslada

Y

Recibe y archiva
expediente de
liquidacion

FINAL

1opEIL0D

pepIgeuos
ap ausisIsy




V. “MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA”

1. PROCEDIMIENTO “COMPRA Y PAGO POR ORDEN DE
COMPRA”

1.1 NORMAS ESPECIFICAS PARA COMPRA Y PAGO POR ORDEN DE
COMPRA

La modalidad de Compra Directa consiste en la adquisicion mediante Oferta
Electronica de bienes, suministros y servicios a través del sistema de
GUATECOMPRAS, cuando la adquisicion sea a partir de veinticinco mil quetzales
con un centavo (Q. 25,000.01) valor que incluye -IVA- y gue no supere los noventa
mil quetzales (Q. 90,000.00) valor que incluye -IVA-.

Previo a iniciar cualquier proceso de compra en la modalidad de Compra Directa, el
Gestor de Compras debe verificar en el “Catalogo de Contrato Abierto” disponible
en GUATECOMPRAS, la existencia de bienes, suministros, obras y servicios
requeridos. Asimismo, debera observar lo establecido en los Articulos 8 y 46 de la
Ley de Contrataciones del Estado. De todo lo anterior deber& dejar evidencia en el
expediente respetivo.

El Director de la Unidad Ejecutora, es el responsable de adjudicar y autorizar la
erogacion del gasto hasta Noventa mil quetzales exactos (Q.90,000.00) valor que
incluye -IVA-. El Coordinador del Area Financiera y Administrativa de la Unidad
Ejecutora, es el responsable de adjudicar y autorizar la erogacién del gasto hasta
Treinta mil quetzales exactos (Q.30,000.00) valor que incluye -IVA-.

Los bienes, suministros y servicios deben recibirse posterior a que la orden de
compra esté autorizada, publicada y entregada al proveedor la correspondiente
fotocopia.

Toda contratacion que implique pagos parciales, debe tramitarse con Orden de
Compra sin importar el monto, ya sea por mantenimiento de equipo,
arrendamientos, mantenimiento de edificios, contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales, entre otras. Se debe faccionar contrato o acta administrativa que
contenga los pormenores de la negociacibn a discrecion de la autoridad
administrativa superior, segun sea el caso. Se debe proceder de la forma siguiente:
a) El Contador registra la provision contable con base al expediente original.

b) Para los pagos parciales el Profesional del Area Financiera y Administrativa
debe integrar expediente que contenga los documentos siguientes: factura
original, constancia de exencion de IVA, constancia de retencion de ISR
cuando corresponda, publicacion en el sistema de GUATECOMPRAS, informes
y fotocopia de la Orden de Compra provisionada, con los cuales procedera
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10.

también a liquidar el cheque.

Toda Compra Directa debe realizarse a través de oferta electronica en el Sistema
GUATECOMPRAS conforme el presente procedimiento.

La compra sin concurso (no utiliza oferta electronica) se refiere a todo
procedimiento administrativo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento que no requiere concurso; debiéndose publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS, la documentacién que en cada caso corresponda.

En el caso de las compras y recepcion que por su naturaleza asi lo requieran
(equipo especializado, laboratorio, entre otros), el solicitante debe adjuntar el
respectivo dictamen técnico.

En los casos de construccion de obras, remodelaciones, instalaciones diversas y
estudios de cualquier monto, se debe faccionar acta administrativa que contenga
los pormenores de la negociacién, asi como acta de recepcion; para ello se debe
contar con la revision y aprobacién del Coordinador del Area que corresponda,
previo a realizar el tramite administrativo de contratacion, pago y liquidacion.

Procede modificar la Orden de Compra cuando esté registrada contablemente.

Para el efecto debe utilizarse la Form.-USAC/BCIE-SC-07 "Modificacién a Orden

de Compra", la cual debe certificarse presupuestariamente; dicha modificacién

procede en los casos siguientes:

a) Por anulacion, incremento, disminucion al valor o por cambio de partidas
presupuestarias.

b) Con relacién a la anulacién y disminucion de una orden de compra de afios
anteriores, corresponde al Contador de la Unidad Ejecutora del Programa
USAC/BCIE realizar los ajustes contables que correspondan.

c) Por mejoras en las caracteristicas del bien ofertado sin afectar su precio
original, el Area que corresponda de la Unidad Ejecutora del Programa
USAC/BCIE debe requerir Dictamen Técnico que lo avale y someterlo a
autorizaciéon de la Autoridad Competente.

La Tesoreria de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE elabora la Form.-
USAC/BCIE-SC-07 "Modificaciéon a Orden de Compra", a requerimiento del Area
que corresponda.

El Contador de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE debe registrar el
gasto con la Orden de Compra y documentos de legitimo abono. Se exceptuan de
esta norma las compras que implican pagos parciales, provisiones contables y los
ajustes que con motivo de cierre contable se efectuen.
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11. En la compra de maquinaria, mobiliario y equipo para unidades beneficiarias, éstas
deben presentar dentro del plazo que se establezca en el Acta de Recepcion y
Entrega los documentos siguientes: fotocopia certificada de los folios del Libro de
Inventario donde conste el registro del ingreso al Inventario y fotocopia certificada
de las tarjetas de responsabilidad firmadas por el responsable del uso y custodia de
los bienes adquiridos. El Tesorero o quién haga sus veces y el Jefe de la Unidad
Beneficiaria seran solidariamente responsables del cumplimiento de la presente
norma. Recibidos los documentos antes descritos, el Area que corresponda de la
Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE debe liquidar el expediente respectivo.

En la contratacion de servicios y compra de bienes y suministros para la Unidad
Ejecutora del Programa USAC/BCIE, la Tesoreria de la Unidad Ejecutora debe
liquidar el expediente dentro del plazo de diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de pago. En casos excepcionales el Coordinador del Area Financiera y
Administrativa puede avalar la liquidacion fuera del plazo establecido.
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1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA USAC-BCIE

SISTEMA DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Orden de Compra

Hojal de 5

MODULO | No. de formas: 4

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Contabilidad

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Persona Desighada

Con base a la programacion presupuestaria y Plan
Anual de Compras —PAC- elabora oficio dirigido al
Coordinador del Area Financiera Administrativa
describiendo el bien o servicio que se desea
adquirir.

Area Financieray
Administrativa

Coordinador del Area

Financieray
Administrativa

Recibe oficio, analiza y traslada

Tesoreriade
Unidad Ejecutora

Gestor de Compras

Recibe oficio y procede de la forma siguiente:
a) Consulta catadlogo de Contrato Abierto en el

Sistema GUATECOMPRAS; imprime hoja de
consulta.

b) Si el bien o servicio existe en el Catalogo de
Contrato Abierto, cumple con todas las
especificaciones, y el precio es igual o inferior
al precio de referencia que publica el Instituto
Nacional de Estadistica —INE-, se continda con
la Modalidad de Contrato Abierto.

c) Si el bien o servicio existe en el catalogo, pero
no cumplen con todas las especificaciones o el
precio es mayor al precio de referencia que
publica el INE, se deja constancia documental
de lo actuado, integra expediente y traslada

Solicitante

Persona Desighada

Recibe expediente, elabora 'y enumera
correlativamente -FORM.SC.-01- “Solicitud de
Compra”.
Produccion:
Original

Fotocopia

Solicitud de Compra —FORM.SC.-01-
Expediente
Tesoreria

Solicita certificacion de disponibilidad presupuestaria a
Profesional del Area Financiera Administrativa, traslada.

Unidad Ejecutora

Autoridad
Competente

Recibe expediente, revisa, firma Solicitud de Compra SC
-01- y traslada.

Tesoreriade
Unidad Ejecutora

Gestor de Compras

Procede de conformidad con la Norma General 5 y
las Normas 1 y 5 de las Normas Especificas del
presente procedimiento, completa expediente y

traslada.
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. N . 5 Hoja2 de 5
Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Orden de Compra MODULO | No. de formas: 4
Unidad Puesto Responsable Pl\?so Actividad
o Coordinador del Area Recibe expedien.te., revisa, _analiza, eyalﬂa y califica
Solicitante Solici 7 las ofertas recibidas, folia expediente, elabora
olicitante Lo
propuesta para adjudicacion y traslada.
_ _ Autoridad Recibe expediente, revisa, adjudica y traslada.
Unidad Ejecutora 8
Competente
Recibe expediente, publica adjudicacion en
Gestor de Compras 9 GUATECOMPRAS vy traslada.
Recibe expediente, elabora Orden de Compra
(FORM.SC-05) asigna numero de emisién, obtiene
firmas de autoridad competente y de disponibilidad
presupuestaria. En el caso de compra de activos fijos,
debe adjuntar programacién y procede de la forma
siguiente:
e Si el monto de la compra es menor o igual a
Q.50,000.00, traslada al Profesional del Area
Financiera Administrativa, continla paso 11.
e Si el monto de la compra es mayor a Q.50,000.00 o
Asistente de 10 contempla pagos parciales sin importar el monto,
Tesoreria traslada al Departamento de Presupuesto, continta
paso 12.
i Produccién Orden de Compra
Tesoreria de Original  Expediente
Unidad Ejecutora Fotocopia Contabilidad
Fotocopia Auditoria Interna
Fotocopia Proveedor
Fotocopia Depto. de Presupuesto
Fotocopia Unidad Solicitante
Fotocopia Tesoreria
Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
a) Califica el renglon presupuestario del gasto y
certifica disponibilidad presupuestaria.
P . . b) Traslada fotocopia de Orden de Compra al
rore,f‘.'onal del Area Departamento de Presupuesto.
inanciera 11 . .
Administrativa c) Traslada gxpedlente segun corresponda de la
forma siguiente:
c.1) Si se trata de contratacion de servicios, continia
paso 14.
C.2) Si se trata de otros casos distintos al descrito en
la literal c.1), contintia paso 15.
Departamento de _Recibe expediente, procede conforme procedimiento
Persona Designada 12 interno y traslada.
Presupuesto
Recibe expediente y traslada seglin corresponda
de la forma siguiente:
Tesoreriade Asistente de 13 a) Si se trata de contratacion de servicios, continda

Unidad Ejecutora

Tesoreria

paso 14.
b) Si se trata de otros casos distintos al descrito en la
literal @), continda paso 15.
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Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Orden de Compra

Hoja3 de 5

MODULO | No. de formas: 4

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Profesional del Area
Legal y
Contrataciones

Area Legal y
Contrataciones

14

Recibe expediente, procede de la forma siguiente:

a) En el caso de contratacion de Servicios
Personales que contemplen pagos parciales,
se elabora Contrato Administrativo, se
requieren firmas, se solicita Fianza o Seguro
de Caucién, se gestiona Aprobacion del
Contrato, envia a través del Sistema de la
Contraloria General de Cuentas, solicita
publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS,
incorpora documentos al expediente, folia,
traslada y continta paso 16.

b) En el caso de contratacion de Servicios
Personales que no contemplen pagos
parciales y contratacion de Servicios No
Personales, se elabora Acta Administrativa de
Contratacién, solicita publicacibn en el
Sistema GUATECOMPRAS, incorpora
documentos al expediente, folia y traslada.

Asistente de
Auditoria o Auditor
Delegado

Auditoria Interna

15

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente, revisa segun procedimiento
interno. Emite nota o aviso de auditoria, si es
necesario. Traslada

Coordinador del Area
Solicitante o persona
designada

Solicitante

16...

Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
Coordina con el proveedor adjudicado la entrega
de los bienes o servicios, determinando si la
recepcion de los mismos son considerados 0 no
como de entrega inmediata. (*)

a.l) Silarecepcion de los bienes o servicios no
son de entrega inmediata, requiere
provisiébn contable, traslada expediente y
contintia paso 19.

a.2) Si los bienes o servicios son de entrega
inmediata 0 se cuenta con la provisién
contable respectiva, recibe bienes,
suministros o servicios y factura (revisa
que cumpla con: requisitos legales,

cantidad, calidad, volumen).

En el caso de servicios, requiere el
informe o firma de recibi conforme.

En el caso de bienes inventariables
procede conforme la Norma General
namero 4 del presente procedimiento
y cuando corresponda verifica la
presentacion de garantias.

En el caso de materiales y suministros
procede conforme la Norma General
namero 3 del presente procedimiento.
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Hoja4 de 5

Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Orden de Compra MODULO | No. de formas: 4
Unidad Puesto Responsable P,\?so Actividad
a. Elabora acta de recepcion cuando asi se
indique en los términos de referencia.

b. Cuando los bienes se adquieran para otras

Coordinador del Area unidades beneficiarias debe elaborarse acta de
Solicitante Solicitante o persona| ...16 recepcion y traslado de bienes, incorpora
designada documentos al expediente, folia y traslada.

(*) Se entendera como entrega inmediata, todo aquel

bien o servicio que se reciba en un periodo maximo

de cinco dias habiles posteriores a la formalizacion
de la adjudicacion.

Recibe expediente, requiere aval de la autoridad

competente en el documento de legitimo abono,

Tesoreriade Asistente de 17 elabora Constancias de Exencion de IVA y de
Unidad Ejecutora Tesoreria Retencion de ISR, cuando corresponda, requiere
firmas, incorpora documentos al expediente, folia y
traslada.
. PUNTO DE CONTROL
Asistente de . . ; ) -
Auditoria Interna | Auditoria o Auditor 18 Rembe exp_edlente, revisa - segun proccladlmlgnto
Delegado mterno._Emlte nota o aviso de auditoria, si es
necesario. Traslada y continta paso 20.
Recibe expediente, provisiona contablemente,
Contador de la elabora poliza, razona la Orden de Compra,
Unidad Ejecutora 19 adjunta fotocopia de poliza contable, traslada

expediente y contindia con paso 16, inciso a.2).

Recibe expediente y procede de la forma

siguiente:

a) Revisa, elabora cheque voucher, requiere
firmas, habilita y gestiona autorizacion de
cheque en el Sistema del Banco
correspondiente, coordina el pago con el

o proveedor.
Contabilidad b) Requiere al proveedor firmas de recibido en:
. Cheque Voucher, copia de la Constancia de
Asistente de 20 Exencion del IVA y de Retencion de ISR

(ambas cuando corresponda).

c) Requiere recibo de
corresponda.

d) Adjunta al expediente los documentos que
correspondan y folia.

e) En caso de compra de bienes inventariables,
traslada expediente, continGia paso 21.

f) En los deméas casos traslada expediente,
contindia paso 22.

caja, cuando
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Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Orden de Compra

Hoja5de 5

MODULO | No. de formas: 4

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Puesto Responsable Pl\?so Actividad
Coordinador del Area Recibe gxpediente, adjun?g fotocopia certificada
. o de la tarjeta de responsabilidad, requiere sello de
Solicitante Solicitante 0 persona| 21 |ihgreso a libro de inventario en el documento de
designada legitimo abono original, folia y traslada.

Recibe expediente y procede de la forma

siguiente:

a) Escanea factura, informes, actas de
recepcion y actas de recepcién y trasladado
de bienes (estos tres ultimos documentos,
cuando corresponda) solicita y obtiene del
Gestor de Compras la constancia de

Tesoreria de Asistente de publicacién en el Sistema
Unidad Ejecutora Tesoreria 22 GUATECOMPRAS.

b) Liquida el expediente, consigna el ndmero
de documento de legitimo abono en el
apartado de la Orden de Compra
“Liquidacion de la Compra” y solicita firma de
la autoridad responsable.

c) Incorpora documentos al expediente, folia y
traslada.

Auditoria Interna Auditoria o Auditor 23 Recibe exp_ediente, reV‘S?‘ segdn prlocgdimiganto
Delegado mterno._Emlte nota o aviso de auditoria, si es
necesario. Traslada.
Persona Recibe expediente y archiva.
Contabilidad . 24
Desighada
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1.3 FLUJOGRAMA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad Ejecutora USAC-BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compras por Medio de Orden de Compra

Elaborado por: Comision Sistema de Compras Péagina 1 de 2

Area Financiera y
Administrativa

Unidad Solicitante (Coordinador del Area
Financiera 'y

Administrativa)

Tesoreria de Unidad Ejecutora Unidad Ejecutora BCIE

Gestor de Compras

INICIO A

Recibe oficio y procede de la

3 rma siguiente:
g Con base a la programacion a) Consulta catalogo de
5 presupuestaria y Plan Anual Contrato Abierto en el
de Compras -PAC- elabora . . e Sistema GUATECOMPRAS;
8 oficio dirigido al Coordinador n| Recibe oficio, imprime hoja de consulta
© del Area Financiera | analiza y traslada b) Si el bien o servicio existe
15} Administrativa describiendo el en el Catalogo de Contrato
@ bien o servicio que se desea Abierto, cumple con todas las
g adqurir. especificaciones, y el precio
es igual o inferior al precio de
I o | referenciaque publicael
> Instituto Nacional de

Estadistica -INE-, se continia
con la Modalidad de Contrato

©) Si el bien o servicio existe
en el catalogo, pero no
cumplen con todas las
especificaciones o el precio
Persona Designada es mayor al precio de
referencia que publica el INE,
*\/\; se deja constancia
documental de lo actuado,

integra expediente y traslada

Recibe expediente, elabora y
enumera correlativamente -
FORM.SC.-01- "Solicitud de

y 3

disponibilidad presupuestaria
a Profesional del Area

Financiera Administrativa,
traslad: " "
e Recibe expediente, o
g - o >
» | revisa, firma Solicitud 3 E
P | de Compra SC -01- y B g_
@
traslada. L 2
Coordinador del Area Gestor de Compras
Solicitante
Recibe expediente, Procede de conformidad
revisa, analiza, evaliay con la Norma General 5 y
califica las ofertas las Normas 1y 4 de las
recibidas, folia < Normas fficas del o}
expediente, elabora presente procedimiento,
propuesta para completa expediente y
>
judicacion y traslada. traslada. z
g
Recibe =
o expediente, g
¥ revisa, adjudica y g
traslada. 3
Gestor de Compras S
B

*\ﬁ;

Recibe expediente,
publica adjudicacion

en
GUATECOMPRAS y
traslada.

Recibe expediente,
elabora Orden de Compra
(FORM.SC-05)) asigna
nimero de emision,
obtiene firmas de autoridad
competente y de

disponibilidad »
presupuestaria. En el caso 2
de compra de activos fijos, 2
debe adjuntar El
programacion y procede g
de la forma siguiente: 3
2

2

3

S

o}

ES

“Si el monto de Ia compra "Si el monto de la compra es
es menor o igual a mayor a Q.50,000.00 0
contempla pagos parciales
Q.50,000.00, traslada al Sin imporar el monto,

Profesional del Area traslada al Departamento de
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Titulo del Procedimiento: Compras por Medio de Orden de Compra

Elaborado por: Comision Sistema de Compras

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad Ejecutora USAC-BCIE

SISTEMA DE COMPRAS

Pégina 2 de 2

Tesoreria de Unidad Ejecutora

Departamento de
Presupuesto

Area Legal y Contrataciones

Auditoria Interna

Unidad Solicitante

Recibe expediente y
procede de la forma
guiens

siguiente
a) Calfica el renglén

presupuestario del gastoy
certiica disponibilidad

Persona Designada

‘\ﬂ;

Recibe expediente,
procede conforme

presupuesaria
b) Traslada fotocopia de
Orden de Compra al
Departamento de
Presupuesto.

de senvicios, continiia paso,
14

Profesional del Area Financiera Administrativa

otros casos distintos,
continia paso 15.

v

procedimiento
interno y traslada.

Recibe expediente
y traslada segun
corresponda de la

A\ 4

expediente,
procede de la
forma siguiente

) En el caso de contatacion
de Senvicios Personales que
contemplen pagos parciales,
© elabora Contrato
Adminisirativo, se requieren
fimas, se solca Fianza o
Seguro de Caucion, se
gestiona Aprobacion del
Contrato, envia a raves del
Sistema de la Contaloria
Generalde Cuentas, solcita
publicacion en el Sistema
‘GUATECOMPRAS, incorpora
documentos al expediere,
folia, aslada y continga paso
16

b) Enel caso de
contratacion de Servicios

parciales y contratacion de
‘Senvicios No Personales,
se elabora Acta
Administrativa de
Contratacion, solicita
publicacion en el Sistema.
GUATECOMPRAS,
incorpora documentos al
expediente, foliay.
traslada.

sauoEIRNI0D A [eBa ealy |3 [EUOIS3J0Id

Asistente de Auditoria o
Auditor Delegado

Recibe expediente
revisa segn

Coordina con el proveedor

Recibe expediente y
procede de la forma.
siguiente:

Silos bienes o servicios
son de entrega inmediata o

legales, cantidad, calidad
volumen).

En el caso de senvicos,
requiere el nforme o firma de:
ecibi conforme.

n ¢l caso de bienes
inventariables procede
conforme a Norma General

nimero 4 d
procedimiento y cuando
cortesponda verfica la
presentacion de garanias.

Enel caso de materiales y
‘suministros procede
conforme la Norma.
General nimero 3 del
presente procedimiento.

¥

Elabora acta de
recepcion cuando asi se
indique en los términos
de referencia

Cuando 1os bienes se

Auditor Delegado

Recibe expedente, revisa
segn procedimiento
intemo. Emite nota 0 aviso

v

de auditoria, si es
necesario. Traslada y
continga paso 20.

2 forma siguiente. n interno, | adjudicado la entrega de
H P| Enmite nota o aviso de P> los bienes o servicios
s auditorfa, si es determinandosifa
5 necesario, Traslada recepcion de los mismos
Son considerados 0 no

3 ]
g Si s trata de contatacid como de entrega inmediata
I de senicios, conint
€ 14,
g
3
2

sila recepcion de los

otros casos disinos, bienes o servicios no
continga paso 15. son de entrega

inmediata, requiere

provision contable,

rasiada expediente y

continta paso 19,

&
2
2 Recibe cxpedients, require
2 avaldo laautcridad
pu competente en el documento
° e legtmo abono,ciabora
e e legtmo abono, eab
: c
2 Ay de Retencion de SR
s cuando corresponda requiere
2 fimas, incorpora documenos
2 al expediente, folia y traslada. Asistente de Auditoria o

recepcion y traslado de
bienes, incorpora

documentos al expediente,
foliay waslada,
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Unidad Ejecutora USAC-BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compras por Medio de Orden de Compra

Elaborado por: Comision Sistema de Compras

Péagina 3 de 3

Tesoreria de

Contabilidad Unidad Solicitant ; ;
ontabilida nidad Solicitante Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

Recibe expediente,
provisiona contablemente,
elabora péliza, razona la
Orden de Compra, adjunta
fotocopia de péliza
contable, traslada
expediente y continGia con
paso 15, inciso a.2).

elonodalg
pepiun e| ap Jopejuod

4

Recibe expediente y procede
de la forma siguiente:

a) Revisa, elabora cheque
voucher, requiere firmas,
habilita y gestiona
autorizacién de cheque en el
Sistema del Banco
correspondiente, coordina el
pago con el proveedor. b)
Requiere al proveedor firmas
de recibido en: Cheque
Voucher, copia de la
Constancia de Exencion del
IVA'y de Retencién de ISR
(ambas cuando corresponda).
¢) Requiere recibo de caja,
cuando corresponda.

d) Adjunta al expediente los
documentos que
correspondan y folia.

Coordinador del Area
Solicitante o persona
designada

PEpI|IgeIL0D 3p SUAISISY

Recibe expediente, adjunta
v fotocopia certificada de la
En caso de compra de tarjeta de responsabilidad,
bienes > requiere sello de ingreso a

traslada expediente, contind libro de inventario en el
paso 21, documento de legitimo

abono original, folia y
traslada. Asistente de Tesoreria

Recibe expediente y procede
de la forma siguiente:

a) Escanea factura, informes,
actas de recepcion y actas de
recepci6n y trasladado de
bienes (estos tres tiltimos
documentos, cuando

corresponda) solicita y
A obtiene del Gestor de
Compras la constancia de
lada’

Asistente de Auditoria o

Auditor Delegado

interno. Emite nota o aviso

En los demas casos trasl <
publicacion en el Sistema

expediente, continlia paso 22, GUATECOMPRAS.
b) Liquida el expediente,
consigna el nimero de

documento de legitimo abono
en el apartado de la Orden de
Compra "Liquidacién de la
Compra" y solicita firma de la
autoridad responsable
©) Incorpora documentos al
expediente, folia y traslada.

Persona Designada

Recibe expediente, revisa
segun procedimiento

de auditoria, si es
necesario. Traslada.

Recibe expediente <
y archiva.

FINAL
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VI. “MODALIDAD CONTRATO ABIERTO”

1. PROCEDIMIENTO “COMPRAY PAGO POR CONTRATO
ABIERTO”

1.1 NORMAS ESPECIFICAS PARA COMPRA Y PAGO POR CONTRATO
ABIERTO

La Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE puede comprar por medio de
Contrato Abierto sin limite de montos, cuando cumpla con las condiciones,
requisitos de los bienes, suministros y servicios solicitados por la Unidad
Beneficiaria y lo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado.

El Gestor de Compras debe verificar en el “Catalogo de Contrato Abierto” disponible
en el sistema GUATECOMPRAS, la existencia de bienes, suministros y servicios
requeridos. Asimismo, debe observar lo establecido en el Articulo 46 de la Ley de
Contrataciones del Estado. De todo lo anterior debe dejar evidencia en el
expediente respetivo.

La compra que se realice con fondos provenientes de préstamos otorgados por el
Banco Centroamericano de Integracion Econdémica —BCIE-, la modalidad de
Contrato Abierto debe aplicarse, si el valor de la misma se encuadra dentro de los
montos de cincuenta mil a cien mil délares (US$50,000.00 a US$100,000.00) de
los Estados Unidos de América, 0 su equivalente en Quetzales segun tipo de
cambio vigente, de acuerdo con lo establecido para la aplicacién de la Legislaciéon
Nacional, segun Articulo 24 de las Normas para la Aplicacién de la Politica para la
Obtencién de Bienes, Obras, Servicios y Consultorias con Recursos del Banco
Centroamericano de Integracién Econdémica.

En la Form.-USAC/BCIE-SC-01-“Solicitud de Compra”, deben detallarse las
caracteristicas, condiciones y requisitos de los bienes y servicios solicitados.
Cuando se trate de equipo de computo, aplicaciones a la medida (sistemas o
programas automatizados), servicios de instalacion de equipo de red o bienes que
por su naturaleza lo requieran, debe contar con dictamen técnico y observar los
requerimientos minimos de compra publicados en http://www.usac.edu.gt/solicitud.

Al recibir los bienes, suministros o servicios el Gestor de Compras debe solicitar
las Fianzas o Seguros de Caucion de Calidad o de Funcionamiento o Certificado
de Garantia, segun sea el caso de acuerdo con las condiciones establecidas en el
Contrato Abierto.
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6. Para la recepcion de los bienes, suministros o servicios adquiridos por Contrato

Abierto para uso de la Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE, cuando la
naturaleza del bien o servicio lo requiera, se debe elaborar Acta Administrativa de
Recepcion.

Cuando los bienes, suministros o servicios se adquieran por Contrato Abierto para
otras unidades beneficiarias, financiado con fondos privativos de la Unidad
Ejecutora del Programa USAC/BCIE o fondos provenientes de préstamos
otorgados por el Banco Centroamericano de Integracion Econdmica —BCIE-, se
debe elaborar Acta Administrativa de Recepcion y Entrega de Maquinaria,
Mobiliario y Equipo, dentro de la cual deben comparecer y ser suscrita por quienes
realizaron dicha recepcién; asi como: la Maxima Autoridad, Tesorero y Encargado
de Inventarios de la unidad beneficiaria.

Cuando el proveedor incumpla con las obligaciones contenidas en el contrato

abierto, se debe proceder de conformidad con lo establecido en el inciso j) del
Articulo 46 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
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1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE

Titulo del Procedimiento: Compray Pago por Contrato Abierto

No. de Formas: 5

Hojalde?2
Inicia: Persona Designada Termina: Asistente de Contabilidad
Unidad Puesto Responsable Pl\?io Actividad
Con base a la programacién presupuestaria y Plan
Anual de Compras —PAC- elabora oficio dirigido al
Solicitante Persona Desighada 1 Coordinador del Area Financiera Administrativa
describiendo el bien o servicio que se desea adquirir.
< , . Coordinador del Area
Area Financieray Financiera 2 Recibe oficio, analiza y traslada
Administrativa - Y ’ y
Administrativa
Recibe oficio y procede de la forma siguiente:
a) Consulta catalogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; imprime hoja de
consulta.
b) Determina que: el bien o servicio existe en el
Catalogo de Contrato Abierto, cumple con todas las
Tesoreriade ificaci i i inferi
! : Gestor de Compras 3 espeC|f|_caC|ones, y qug el precio es_lgual o] mft_anor
Unidad Ejecutora al precio de referencia que publica el Instituto
Nacional de Estadistica —INE-.
c) Con base en lo anterior, elabora cuadro
comparativo e informe dirigido al Director de la
Unidad Ejecutora del Programa USAC/BCIE.
d) Integra expediente y traslada.
i ) ) Coordinador del Area Recibe expediente, analiza y da visto bueno a cuadro
Area Financieray Financiera y 4  |comparativo e informe dirigido al Director de la Unidad
Administrativa . . Ejecutora del Programa USAC/BCIE y traslada.
Administrativa
. _ . Recibe expediente, analiza y autoriza compra mediante
Direccion Director 5 la modalidad Contrato Abierto. Traslada.
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Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Contrato Abierto MODULO |

Hoja 2 de 2
No. de formas: 5

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreriade
Unidad Ejecutora

Gestor de Compras

Integra expediente de compra y procede de la forma
siguiente:

Completa datos y enumera correlativamente Form-
USAC/BCIE-SC-001- “Solicitud de Compra”

Produccion: : Form.USAC/BCIE-SC-01-“Solicitud,|

de Compra”

Original Expediente
Fotocopia Tesoreria
Obtiene certificaciéon de disponibilidad

presupuestaria y firmas.

Gestiona y obtiene dictamen técnico, cuando
corresponda de acuerdo con lo establecido en las
Normas Especificas No.4 del presente
procedimiento.

De existir dos o méas contratos abiertos que
contienen los mismos bienes o0 suministros
requeridos, elabora cuadro comparativo para
determinar el precio mas bajo.

Solicita al proveedor seleccionado, indicar si los
equipos y suministros adjudicados en el contrato
abierto, siguen teniendo las mismas caracteristicas,
caso contrario debera actualizar dicha informacion.
Obtiene autorizacién de la autoridad competente
para realizar la compra al proveedor seleccionado.
En caso de adquisiciones con fondos préstamo, se
debe requerir al Profesional del area interesada
elaborar oficio dirigido al BCIE para informar sobre
la adquisicién, adjuntando copia del expediente; de
dicho oficio, el profesional debe proporcionar
fotocopia con sello de recibido del BCIE para
integrar al expediente.

Publica adjudicacion en GUATECOMPRAS, integra
expediente, folia, traslada y continda en Paso No.
10 del Procedimiento “Compra y pago por medio de
Orden de Compra”
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1.3

FLUJOGRAMA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad Ejecutora USAC-BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago por Contrato Abierto

Elaborado por: Comisiéon Sistema de Compras

Pagina 1 de 3

Unidad Solicitante

Area Financiera y
Administrativa

Tesoreria de Unidad

Ejecutoria

Unidad Ejecutora BCIE

Inicio

Con base a la
programacion
presupuestaria y Plan
Anual de Compras -
PAC- elabora oficio
dirigido al Coordinador
del Area Financiera
Administrativa
describiendo el bien o
servicio que se desea
adquirir.

epeubisaq euosiad

Coordinador del Area
Financiera y Administrativa

- Recibe oficio,

¥ analiza y traslada

N NS

Gestor de Compras

Recibe oficio y procede de la
ma siguiente:

a) Consulta catalogo de
Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS;
imprime hoja de consulta.
b) Determina que: el bien o
servicio existe en el Catalogo
de Contrato Abierto, cumple
con todas las

Coordinador del Area
Financiera y Administrativa

Recibe expediente, analiza
y da visto bueno a cuadro
comparativo e informe

\

precio es igual o inferior al
precio de referencia que
publica el Instituto Nacional
de Estadistica -INE-

informe dirigido al Director de
la Unidad Ejecutora del
Programa USAC/BCIE.
d) Integra expediente y
lad:

A

dirigido al Director de la
Unidad Ejecutora del
Programa USAC/BCIE y
traslada.

Director

N/ N

v

Gestor de Compras

*\/\;

Integra expediente de compra
rocede de la forma

disponibilidad presupuestaria
y firmas.
“Gestiona y obtiene dictamen
e

Recibe expediente,
analiza y autoriza
compra mediante la
modalidad Contrato

Abierto. Traslada.

de acuerdo con lo establecido
en las Normas Especificas
No.4 del presente
procedimiento.
“De existir dos o més
contratos abiertos que

para determinar el precio mas
bajo.

“Solicita al proveedor
seleccionado, indicar si los.
equipos y suministros
adjudicados en el contrato
abierto, siguen teniendo las
mismas caracteristicas, caso
contrario debera actualizar
dicha informacion.
“Obtiene autorizacion de la
autoridad competente para
realizar la compra al
proveedor seleccionado.
“En caso de adquisiciones
con fondos préstamo, se
debe requerir al Profesional
del area interesada elaborar
oficio dirigido al BCIE para
informar sobre la adquisicion,
adjuntando copia del
expediente; de dicho oficio, el
profesional debe proporcionar
fotocopia con sello de.
recibido del BCIE para
integrar al expediente.
“Publica adjudicacion en
GUATECOMPRAS, integra
expediente, folia, traslada y
contintia en Paso No. 10 del
Procedimiento "Compra y.
pago por medio de Orden de
Compra”

FINAL

<
técnico, cuando _
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VIl.  FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Vale de Caja Chica

Liguidacién de Caja Chica

Solicitud de Asignacion de Fondo Fijo
Liguidacién de Fondo Fijo

Orden de Compra

Modificacion a la Orden de Compra

USAC/BCIE-SC-01

USAC/BCIE-SC-02

USAC/BCIE-SC-03

USAC/BCIE-SC-04

USAC/BCIE-SC-05

USAC/BCIE-SC-06

USAC/BCIE-SC-07
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VA Form-USAC/BCIE-SC-001
USAC-BCIE

Unidad Ejecutara

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

—

SOLICITUD DE COMPRA

No.

Fecha

SUBPROGRAMA codigol | [ [ [ [ |

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

. L . - - Unidad de Renglén del
Cantidad Descripcién de bienes, suministros, obrasy servicios . 9
medida gasto
Lo cual sera utilizado para:
Solicitante Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
® ®
Puesto: Puesto:
Nombre: Nombre:
Registro de Personal: Registro de Personal:
CUl: CUl:

Autorizacion

Vo. Bo.

Autoridad Competente

Puesto:

Nombre:

Registro de Personal:

CUL:
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=
=l
USAC-BCIE

Unidad Ejecutora

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Form-USAC/BCIE-SC-002

VALE DE CAJA CHICA

VALE A LA TESORERIA DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE

POR LA CANTIDAD DE

Cantidad en Letras y Nimeros

POR LO SIGUIENTE

(®

Solicitante

Nombre

Registro de Personal:

CUl:

Cargo:

Guatemala, de

(

Encargado de Caja Chica

Nombre

Sello

Registro de Personal:

CUI:

de

NOTA: Este Vale debera ser liquidado en un plazo no mayor de 5 dias habiles, contados a partir

de la fecha de la entrega del efectivo. La Copia de la constancia de exencién de IVA, debera

adjuntarse a la factura correspondiente.
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F4
USAC-BCIE
Unidad Ejscutara

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Adjunta Planilla de Liquidacién de Fondo No.

LIQUIDACION DE CAJA CHICA Fecha:

Form-USAC/BCIE-SC-003

No.:

Coédigo de la Unidad
70

Comprobante de gastos correspondientes al periodo comprendido

del al
No. . Partida Presupuestal o Transferencia Automatica.*
ord. Beneficiario y Conceptos Contable Valor Q — —
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q.
USO EXCLUSIVO AUDITORIA INTERNA
OTAL DE LIQUIDACION DE CAJA CHICA Q.
(CANTIDAD EN LETRAS)
®
Nombre:
Registro de personal:
Cul:
Fecha:
TESORERIA AUTORIDAD COMPETENTE
® ®
Puesto: Puesto:
Nombre: Nombre:
Registro de personal: Registro de personal:
Cul: Cul:
Fecha:

Fecha:

34



T
USAC-BCIE

Unidad Ejecutara
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Form-USAC/BCIE-SC-004

SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO FIJO

(segun el caso)

Cantidad en letras y numeros:

Fecha
No.
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
Cadigo presupuestal de la Unidad o Dependencia
4 6 7 0
Plan o Fondo Unidad subprograma

(sifuera el caso)

Por concepto de: Habilitacién

Otro especifique

Ampliacién de la asignacion

Periodo del al

Con esta asignacion, el monto del Fondo Fijo habilitado asciende a: Q.

Registro de personal:
CUL:

Nombre de la cuenta: Cuenta No
Banco:

0) , ® ,

Profesional del Area Financiera y Administrativa Coordinador del Area Financiera y Administrativa
Nombre: Nombre:
Reg. de personal Reg. de personal:
CUL: CuUl:
Direccion Contabilidad
Firma Firma Fecha:
Fecha:
Nombre: Nombre:
Reg. de personal Reg. de personal:
CUL: CULl:
Auditoria Interna

Fecha:
Nombre:

Firma y Sello
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Control de Entrega y/o Recepcién
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Form-USAC/BCIE-SC-005

& =y
USAC-BCIE

Unidad Ejecutora

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE

SISTEMA DE COMPRAS

LIQUIDACION DE FONDO FIJO

Fecha Liquidacion final, para registro contable Solicitud de reintegro Cédigo No. Correlativo
70
Dependencia
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
Nombre de la Cuenta No. Cuenta
Comprobante de gastos correspondientes al periodo comprendido
Del Al:
No. Ord.| No. de ch By G Partida Presupuestal o . Transferencia Automatica.*
b rd. 0. de cheque enericiario y nceptos Contable alor Q Debe TEne

(+) Liquidacion de Caja Chica (adjunta)

No.
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q.

0 ) _
Tesoreria Autoridad Competente

Puesto Puesto
Nombre Nombre
Registro de personal Registro de personal
CUl: Cul:

CONTABILIDAD AUDITORIA INTERNA

alor Q. Cantidad a Reintegrar Q.
(Cantidad en Letras) (Cantidad en Letras)
Abono Cantidad para Registro Contable Q.
No. de cheque
FFecha de Cheque (Cantidad en Letras)
(Firma y Sello) (Firma y Sello)

Nombre: Nombre:
Registro de personal: Registro de personal:
CUI: CUL:
Fecha: Fecha:




UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE

LIQUIDACION DE FONDO FIJO No.

RESUMEN DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO Incluye Liquidacion de Caja Chica No.

PARTIDA No.

Monto Q.

USO DEPTO. AUDITORIA

(-) Docs. Devueltos

Valor Actualizado*

OTROS PAGOS (por IVA, Depositos
Comdn, etc.)

Fondo

Valor liguidado menos documentos deweltos = ..................

*Actualizacion Unicamente las partidas que contengan documentos deweltos.

INTEGRACION DEL FONDO FI1JO

CONCEPTOS

PARCIAL Q.

TOTAL Q.

a) SALDO SEGUN CHEQUERA
(+) efectivo en caja

(+) factura y recibos pendientes de liquidar

(+) reintegro en tramite
(+) valor de esta liquidacion
b) SUBTOTAL

VALOR DEL FONDO FIJO ASIGNADO

CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION
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2]
C]

-_—
USAC-BCIE

Unidad Ejecutora

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

Form-USAC/BCIE-SC-006

NIT 255117-9
ORDEN DE COMPRA
No. de Emisién Fecha
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
Proveedor: NIT:
Solicitud de Compra Acta de Recepcién Contrato Abierto NOG / NPG

Fecha Acta de Calificacion

Otros

Gestién de compra y solicitud de fondos para su pago

Cantidad Descripcién del bien o servicio

Unidad de Valor en Q. Renglon
medida | ynitario et || PresUmesiaio

Total a pagar en letras:

Subtotal Q.

VA Q.

Total a pagar Q.

Haborada por:

Tesoreria o Departamento de Presupuesto

Fecha

Certifica que si existe disponibilidad presupuestal en:

Partida (s) Valor (es) Q.
Firma
Puesto:
Nombre:
NUmero de Registro de Personal: Total|Q
Vo.Bo. Firma y Sello
Coordinador Area Financiera y Administrativa / Director  |[Nombre
Nombre: No. Reg. Personal
No. Registro Personal: cul:
Cul: Uso Departamento de Contabilidad para Registro
Contable
Autorizacion (segln Articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala) Fecha
Fecha: Abono: Q.
0] ®
Autoridad Competente Contador (a)
Nombre Nombre:

No. Registro Personal

No. Registro Personal

CuUl:

CuUl:
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Liquidacion de la Compra

Fecha:

factura original No.:

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

(f) (f)
Tesoreria Coordinador del Area Financiera y
Administrativa / Director
Nombre Nombre
No. Reg. Personal No. Reg. Personal
CUI: CUl:

Uso exclusivo de Auditoria Interna

Fecha

(f)

Auditoria Interna

Puesto:

Nombre
No. Reg. Personal

CUl:
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RemEU
o
USAC-BCIE
Unidad Ejacutora
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE
SISTEMA DE COMPRAS

MODIFICACION A ORDEN DE COMPRA

Form-USAC/BCIE-SC-007

No.
Fecha

UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA USAC/BCIE

No.de Orden de Compra

que se modifica No. de Emision

NOG/NPG Monto

Fecha

Afavor de

Por la cantidad de

Se modifica la orden de compra referida por:

a) I:I Cambio de proveedor

Nombre del nuevo proveedor: NIT
b) Anulacion
c) Disminucién en la cantidad de Q
d) Incremento en la cantidad de Q
e) Cambio de partidas presupuestarias Q
f) Cambio de caracteristicas
El monto global actualizado
Disminuye a: Q
Incrementa a: Q

Justificacion

Elaborada por

Se modifica certificacion presupuestaria

Partida (s)

Valor (es) Q.

Firma
Puesto: Total[Q
Nombre:
No. Registro de Personal: Firmay Sello
Fecha
Contabilidad
Fecha
Vo. Bo. Abono Q.
Coordinador Area Financiera y Administrativa / Director Cargo Q.
Nombre:
No. Registro Personal: Contabilidad
CuUl: Nombre:
Fecha: No. Reg. Personal:
CUL:

Fecha:
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Liguidacion de la Compra

|Fecha |

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

(f) ®
Tesoreria Autoridad Competente
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUl: CUl:

Uso de Auditoria Interna

|Fecha |

(f)

Auditoria Interna
Puesto:

Nombre:
No. Reg. Personal:
CUl:




