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ACUERDO NUMERO IGC-089-2026
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que, lo regulado en los articulos uno (1) y ciento diecinueve (119), literales a), b) y e) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacion del bien comin; ademés de promover el
desarrollo econdmico de la Nacién, el eficientizar la descentralizacién econdomica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pafs, el fomentar y proteger

la creacion y funcionamiento de las Cooperativas proporcionandoles la ayuda técnica y
financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la ley de la materia, que es la Ley General de Cooperativas,
Decreto nimero ochenta y dos guion setenta y ocho (82-78) del Congreso de la Republica
de Guatemala, segun el articulo cincuenta y cinco (55}, incisos a) y k), la Inspeccién General
de Cooperativas es una entidad descentralizada creada por el Estado, cuya autoridad
superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones y atribuciones
que le corresponden para el mejor cumplimiento de su mandato legal, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario adoptar medidas administrativas que permitan fortalecer la
funcionalidad de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emision de
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Compras y Almacén del
Departamento Administrativo de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, para
regular y actualizar los procedimientos para mejorar el servicio a las asociaciones
cooperativas; dando cumplimiento, a lo dispuesto en la ley de la materia y su reglamento.

POR TANTO:

Con base en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero treinta y tres (33), con fecha

veintinueve (29) de julio del afio dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el Presidente deda
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Repliblica de Guatemala y, en el uso de las facultades y atribuciones que le otorgan los
articulos cincuenta y cuatro (54) y cincuenta y cinco (55), literal k) de la Ley General de
Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Compras y
Almacén del Departamento Administrativo de la Inspeccién General de Cooperativas
-INGECOP-, del cual es parte integrante el presente Acuerdo y se anexa para los efectos
legales correspondientes

Articulo 2. El referido Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Compras y
Almacén del Departamento Administrativo serd utilizado como guia en la formacion y
capacitacion del persenal, asi como de consulta, control interno y de observancia general
y aplicacidon obligatoria, por todo el personal de la institucion, en el ambito de sus
competencias.

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se derogan los Acuerdos |GC guion cero cincuenta
guion dos mil diecinueve (IGC-050-2019), de fecha veintiuno (21) de marzo del afio dos mi
diecinueve (2019), IGC guion ciento treinta guion dos mil veintidés (IGC-130-2022), de
fechadiez (10) de noviembre del aRo dos mil veintidds {2022), IGC guien cero veinte guion
dos mil veintitrés (IGC-020-2023), de fecha treinta y uno (31) de enero del aho dos mil
veintitres (2023), emitidos por el Inspector General de Cooperativas; guedando sin efecto
todas aquellas disposiciones administrativas internas que se opongan, contradigan o
tergiversen lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 4. El presente Acuerdo entrard en vigor inmediatamente.
Articulo 5. Notifiquese a la Unidad de Planificacidn para los efectos correspondientes.

Dado en la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, el veintiséis (26) de junio ce
dos mil veintiséis (2026).
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

1. INTRODUCCION

Con base a la implementacién del Reglamento Organico Interno de la Inspeccion General
de Cooperativas -INGECOP-, es necesario realizar una actualizacién a los manuales y
normativa interna vigente, por lo que a continuacion se presenta el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Compras y Almacén, en el cual se atienden los cambios
que se han suscitado por la implementacién del Reglamento Organico Interno -ROI-.

La Seccién es responsable de realizar los procesos de adquisicion y resguardo de bienes,
suministros y servicios; asi como, operar y controlar los ingresos y egresos de caja chica,
bajo las disposiciones normativas nacionales del sector plblico y conexas; también debe
velar por la transparencia en el uso de los recursos financieros publicos.

El manual constituye una herramienta para el personal de esta Seccion, le orienta en el
cumplimiento de sus funciones y en la realizacion de los procedimientos correspondientes,
siendo responsables de su revision, actualizacion o modificacion de forma oportuna.

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Compras y Almacen,
que describe los procedimientos que debe realizar su personal y se encuentra integrado de
la siguiente manera: acrénimos, base legal, objetivos, generalidades del manual, alcance,
distribucion del manual, normas y especificaciones, descripcién de los procedimientos,
flujogramas y anexos.
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacioén, se presenta un listado de los acrénimos, términos y definiciones utilizadas
a lo largo del presente manual, con el propésito de definir su significado y facilitar su
correcta interpretacién por parte del usuario durante la consulta del documento.

ACRONIMOS/TERMINOS

DEFINICIONES

Acta de negociacion

Adjudicacion

' Documento que establece los requ|5|tos tecnlcos,

Bases

' cuando no se requiera la elaboracion de un contrato

' emitidas por la Direccién General de Adquisiciones |

Documento mediante el cual se formaliza o se hace
constar una adquisicion publica con un proveedor,

escrito, de conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado, su reglamento y otras disposiciones

 del Estado.

| Acto admlnlstratlvo mediante el cual una mstltucmn

selecciona a un proveedor y le otorga la aprobacion
de compra de bienes y/o servicios a través de
cotizacién aprobada, acta de negociacion, orden de ‘
compra, convenio o contrato, basado en la mejor |
oferta recibida tras un proceso de adquisicion
mediante cualquiera de las modalidades contenidas
en la Ley de Contrataciones del Estado (LCE)
financieros, legales y demas condiciones de la
negociacion que conforme a la ley deberan cumplir
los oferentes para presentar sus ofertas en los
procesos de contratacion publica.

CDP

DTE
(Documento Tributario
Electronico)

Especificaciones generales

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

|
Documento electrénico cuyo obJetlvo prmapal es‘
reemplazar las facturas de papel, facilitando Ia\
emisién, almacenamiento y verificacion de |
documentos tributarios de forma rapida y segura. ‘

|

Documento que detalla las condiciones particulares
de ejecucién y logistica propias de un proceso de
compra determinado.

Almacén del Departamento Administrativo.
C.c. Seccion de Compras y Almacén
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| ACRONIMOS/TERMINOS

DEFINICIONES

Especificaciones Especificas

| Especificaciones técnicas

Forma 1H

se desea adquirir.

Establecen de manera clara y detallada los
requisitos, dimensiones, materiales y caracteristicas
| funcionales de un proyecto o servicio, asegurando
que los involucrados comprendan claramente lo que

Documento detallado que define los requisitos,

caracteristicas y estandares que debe cumplir un
bien, servicio u obra para ser adquirido. Este
documento sirve como guia para los proveedores,
asegurando que ofrezcan productos o servicios que
cumplan con las necesidades especificas del
comprador y es esencial para garantizar la calidad y
la transparencia.

Constancia de ingreso a almacén.

Formulario DA-4070

Formulario DA-4071

GUATECOMPRAS

“Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”

“Vale de efectivo

Adquisiciones del Estado, que provee las
herramientas para que la informaciéon y documentos
relacionados con las adquisiciones pulblicas sean
publicados de forma oportuna, transparente,
 eficiente y rapida.

Sistema de Informacién de Contrataciones y-

' Juntas de cotizacién o licitacion

LCE

| Es el o6rgano competente para recibir, calificar
| ofertas y adjudicar el negocio; debe estar integrado

parte de estas juntas, nombrados por la Maxima |

! por servidores publicos con idoneidad para formar |
|

Autoridad y en todos los casos estaran integradas
por tres miembros titulares y dos suplentes.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero
57-92 del Congreso de la Republica y sus Reformas.

C.c. Seccion de Compras y Almacen
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ACRONIMOS/TERMINOS DEFINICIONES “
NOG ' Se refiere al nimero de operacién generado por el
(NGmero de Operacion | Sistema GUATECOMPRAS y es un codigo Unico que
- Guatecompras) identifica un proceso de adquisicion competitiva. ‘
: ' - ' Es un cddigo Unico que identifica las publicaciones |
NPG en el Sistema GUATECOMPRAS para las
: " adquisiciones no competitivas, es decir aquellas que |
(Numero de Publicacion : : ; R 2g
| no implican un concurso ni cotizacion publica, tales
| Guatecompras) ) 2 5
| como las compras de baja cuantia, procedimientos
L - regulados por el articulo 44, entre otras.
| Persona individual o juridica, nacional o extranjera
| Oferente
' | que presenta una oferta.
Persona individual o juridica, nacional o extranjera,
Proveedor con la capacidad de proveer bienes, suministros,

Proyecto de base

Reglamento

Resolucion administrativa

publica.

"Documento emitido por la autoridad ébmpetehfe

obras o servicios a INGECOP. |

Documento preliminar que contiene los requisitos |
técnicos, financieros, legales y demas condiciones |
de la negociacién, elaborado para revision,
observacion o aprobacién previa a la emision de las
bases definitivas en los procesos de contratacion

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas.

mediante el cual se aprueba, autoriza, resuelve o
dispone una actuaciéon administrativa dentro de los
procesos de contrataciéon publica, conforme a la Ley
y demas normativa aplicable.

| Seccion

Se entendera como tal para efectos del presente |
manual, a la Seccion de Compras y Almacén del
Departamento Administracion de la INGECOP.

Términos de referencia

Documento en el cual se establece la necesidad de
la adquisicion y podra contener entre otros, los |
requisitos y condiciones de la compra o contratacion. |

Almacén del Departamento Administrativo.
C.c. Seccién de Compras y Almacén
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3. BASE LEGAL

Se detallan a continuacion, los documentos normativos internos y externos que deberan
ser considerados en la definicién y ejecucion de las actividades realizadas por la Seccion.

ENTIDAD

DOCUMENTO

L]
Asamblea Nacional Constituyente

| Congreso de la Republica de

Guatemala
| @

| ;
| Contraloria General de Cuentas

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

D_ecreton _Numero 82-78, Ley General de

Cooperativas.

Decreto Numero 57-92, Ley General de |

Contrataciones del Estado y sus reformas.
Decreto Numero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Numero 31-2012, Ley Contra la |

Corrupcion.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
vigente.

“Acuerdo Ndmero 09-03, Normas de Control

Interno Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas.

|
s
)
|
1
|
1

Ministerio de Finanzas Publicas ]

Acuerdo Ministerial No. 386-2003,

Transparencias en las Contrataciones vy |

Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Ministerial NUmero 24-2010, Normas
de Transparencia en los procedimientos de
Compras o Contratacion Publica.

Manual de Clasificacién Presupuestaria para el
Sector Publico de Guatemala Séptima Edicion.
Resolucion Numero 001-2022 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado, Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.
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i ENTIDAD DOCUMENTO |

' Presidencia de la Reptblica

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013,
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 170-2018,
Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

4. OBJETIVOS

General

Establecer las normas, disposiciones y procedimientos que regulan las actividades de la
Seccién de Compras y Almacén, con el propdsito de garantizar una gestion eficiente,
ordenada, transparente y oportuna de los procesos de adquisicion, recepcion,

almacenamiento y control de bienes e insumos de la institucion.

Especificos

« Definir los procedimientos administrativos y operativos relacionados con las
funciones de la Seccion, a fin de uniformar criterios y responsabilidades del personal

involucrado.

e Servir como instrumento de orientacion y consulta para el personal de la seccion,
facilitando la correcta ejecucion de las actividades y el cumplimiento de las

disposiciones institucionales.

« Optimizar los procesos de adquisicion, recepcion, resguardo y distribucion de
materiales, bienes e insumos, promoviendo la eficiencia y el adecuado control

interno. '

e Facilitar la coordinacion entre las diferentes areas de la institucion que intervienen

en los procesos de solicitud, adquisicion y entrega de bienes y suministros.
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5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente documento es de observancia general y de caracter funcional para la Seccién
de Compras y Almacén, en el cual se describen, regulan y estandarizan los procedimientos
administrativos y operativos que se desarrollan en dicha Seccién, en concordancia con la
normativa vigente aplicable al sector publico y bajo la metodologia de gestién por
resultados.

Los procedimientos contenidos en este manual tienen como finalidad establecer los
lineamientos para la adecuada gestion de los procesos de adquisicion, recepcion,
almacenamiento, control, resguardo y distribucion de bienes, materiales e insumos
requeridos por la institucion, promoviendo la transparencia, eficiencia, control interno y
correcta administracion de los recursos publicos.

El manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos, estructurales o
tecnolégicas que impacten el desarrollo de las funciones de la Seccion; asi también, las
disposiciones generales e instructivos para la transparencia y calidad del gasto se
incorporaran como lineamientos complementarios al presente manual, con el propésito de
fortalecer la correcta planificacion, ejecucion y control el gasto publico.

Toda actualizacion y modificacién al manual debe ser aprobada a través de acuerdo interno
emitido por la Autoridad Superior de la institucion.

La socializacién y divulgacion de este es prioritaria para asegurar que el personal conozca,
comprenda y asuma sus responsabilidades, consolidando asi la efectividad de los
procedimientos y la calidad de los servicios institucionales.

6. ALCANCE

El presente manual debe ser de conocimiento y aplicacion obligatoria para el personal de
la Seccidon. Debe ser socializado con todo el personal de la INGECOP, a través de su
publicacién en la pagina web y otros medios de comunicacion.
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7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
Este documento sera distribuido de la siguiente manera:
_ : ; ' TIPO DE
j DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
Unidad de Planificacion Jereip de.'? U'?'.dad 8 Original
Planificacion
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de Asesoria :
= i Copia
Juridica Juridica
Unidad de Auditoria | Jefe/a de la Unidad de Auditoria . Copia
Interna . Interna , P
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de Informacion )
v Sy Copia
Publica Publica |
Departamento | Jefe/a del Departamento | Chbili
Administrativo i Administrativo P
Seccion de Compras y Jefe/a de Seccion de Compras y Cobia

i Almacén Almacén

Este manual es propiedad de la INGECOP y ha consignado un ejemplar original para su
resguardo en la Unidad de Planificacion y copias del original en forma fisica y digital, de
acuerdo con la lista que antecede.

El manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y
debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

Este apartado establece las normas y especificaciones técnicas que regulan las actividades
de la Seccion, definiendo los criterios de aplicacion obligatoria para el personal y actores
involucrados, con el propdsito de garantizar la estandarizacion, eficiencia, transparencia y
calidad en la prestacion de los servicios, en estricto cumplimiento del marco legal y

normativo vigente.
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8.1 Manejo de los Fondos Rotativos de Caja Chica

Los

Fondos Rotativos de Caja Chica estan constituidos por importes fijos de gasto en

efectivo previamente autorizados. Las personas responsables de su manejo que
acreditan los documentos de legitimo abono y la autorizacién correspondiente deben
velar por el cumplimiento de las adquisiciones, de acuerdo con los montos autorizados
y documentarlas con las cotizaciones respectivas.

Las

actividades relacionadas con la administracion y manejo de los Fondos Rotativos

de Caja Chica deben realizarse con base a las politicas, disposiciones y prohibiciones
establecidas en la presente normativa y en el Reglamento correspondiente.

a)

b)

c)

d)

e)

Para la apertura de los Fondos Rotativos de Caja Chica se emite acuerdo de la
Maxima Autoridad, en el cual se indica el monto de cada uno de los fondos por
region, actividad que se realiza durante el mes de enero de cada afio.

Los encargados de los Fondos Rotativos de Caja Chica son responsables de que
exista disponibilidad en efectivo para la realizacion de los gastos y de su correcto
resguardo; por lo que deben velar por el estricto control de la reposiciéon de los
fondos ante la Secciéon de Contabilidad, quien de manera oportuna realizara las
transferencias bancarias para dichos fondos.

Se realizaran arqueos en forma sorpresiva y periodica para el control del uso
correcto de los Fondos Rotativos de Caja Chica.

Se podran realizar erogaciones en efectivo para compras emergentes, a través
de vale el cual debe contener los datos siguientes: nombre completo de la
persona que recibe el efectivo, cantidad en nimeros y letras, fecha, concepto,
firma de recibido y firma de autorizado para que el encargado del fondo rotativo
pueda desembolsar la cantidad requerida. Los vales estaran debidamente
registrados y resguardados hasta el momento de su liquidacién, la cual debe
realizarse en un lapso de 48 horas, de lo contrario el solicitante debera reintegrar
el efectivo.

Las compras o gastos que se efectien mediante los Fondos Rotativos de Caja
Chica tienen un maximo de Q.3,000.00,
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8.2 Disposiciones que se deben observar para la realizacion de un
requerimiento de compra en sus distintas modalidades.

a) Previo a realizar el requerimiento de compra, el solicitante debe verificar en la
Seccion de Almacén la inexistencia de lo requerido, para el caso de bienes
fungibles.

b) En todas las adquisiciones debe verificarse que las facturas estén debidamente
elaboradas, con todos los datos consignados como se detallan a continuacion:

v Fecha Fecha de emision

v Nombre Inspeccion General de Cooperativas o INGECOP

v NIT 3724573

v" Direccion Direccion de la Sede que realiza la adquisicién, excepto

aquellos comercios que el sistema no les permita
modificar la direccién.
v' Concepto Detalle de la compra del bien o servicio adquirido
Tipo de Factura El encabezado de la factura electrénica debe figurar en
el documento, si fuera factura cambiaria se requerira
recibo de caja.
v' Razonamiento En el reverso de la factura o DTE, se colocara la
justificaciéon de la adquisicion del bien o servicio, la cual
debe estar firmada por el solicitante y el jefe inmediato.

-

c) Toda adquisicion debe ser requerida a través del formulario No. 4070 “Solicitud
de Compra de Bienes y/o Servicios”. En caso de las sedes regionales, deben
contar con su propio correlativo que las diferencie de las demas.

d) Las Sedes Regionales deben realizar los requerimientos con suma antelacion,
previo a realizar las compras. No podran realizar la compra si no tienen el
requerimiento firmado y sellado.

e) Todo formulario No. DA-4070 “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”
debe estar autorizado por la Jefatura del Departamento Administrativo.

f) En toda compra bajo la modalidad de baja cuantia se debe verificar que los
proveedores se encuentren habilitados adjuntando la constancia que genera
dicha verificacion a través del enlace
https://www.quatecompras.gt/proveedores/verificacionProveedores.aspx en
el expediente de baja cuantia.
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g) Para las adquisiciones en la modalidad de Baja Cuantia su erogacion se podra
efectuar de tres formas: a) por el monto de Q00.01 a Q. 1,000.00 sin
cotizaciones, b) por el monto de Q.1,000.01 a Q.10,000.00 que se podra
realizar con una cotizacion; c) por el monto de Q.10,000.01 a Q.25,000.00 que
debera contar con al menos tres cotizaciones y un cuadro comparativo que
permita la adjudicacion a la oferta que represente el mayor beneficio para la
Institucion, velando por que los bienes, servicios u obras contratados
representen la mejor relacion costo-beneficio y cumplan con los estdndares
requeridos. El cuadro comparativo debe estar firmado por el técnico y/o
auxiliar de la Seccién, quien lo elabora; asi como, por la Jefatura de la Seccidn
de Compras a excepcion del consumo de alimentos.

h) Para las adquisiciones en la modalidad de Compra Directa con Oferta
Electronica, se maneja un cuadro comparativo para ponderar los criterios de
calificacion que se tomaran para asignar el puntaje a los oferentes, por
ejemplo; precio, tiempo de entrega y calidad. Las cuales se fijan en las bases
y ademas se determina el porcentaje en que se estimara cada uno de los
criterios mencionados. Aspectos contenidos en el articulo 28 Criterios de
calificacion de ofertas de la LCE.

i) En el caso de consumo de alimentos por reuniones de trabajo, para su
liquidacion debe adjuntarse al formulario DA-4070 “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios” firmado, listado de los participantes o agenda de reunion
y la factura correspondiente.

j) El personal de la Seccion de Compras y Almacén coordinara la fecha, lugar y
forma de entrega de los bienes, suministros y/o servicios adquiridos, de la
siguiente manera:

i. Si son servicios, se coordinara directamente el servicio a contratar con el
proveedor. Al finalizar los servicios, el solicitante debe presentar carta de
satisfaccion, como constancia de que el servicio fue recibido de
conformidad.

ii. Todo servicio se solicitara al proveedor la presentacion de un informe del
antes y después del servicio o reparacion, cuando aplique.

iii. Si son alimentos, el solicitante debe presentar listado de participantes en
la actividad realizada, para liquidar el gasto.

iv. Sison bienes y/o suministros, se coordinara con el proveedor para que la
entrega la realice al Auxiliar de Almacén.
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k) Cuando el bien o servicio requerido posea caracteristicas, condiciones o

requerimientos técnicos especificos, la unidad, departamento, secciéon o sede
regional solicitante debera elaborar y adjuntar las especificaciones técnicas,
generales o especificas correspondientes, las cuales serviran de base para el
proceso de adquisicion y debera contener informacion suficiente para
identificar claramente el objeto de la compra.

Si la compra realizada corresponde a un activo fijo, el personal de la Seccién
trasladara la documentacion correspondiente al Técnico de inventarios con el
numero de liquidacion para que emita una constancia de inventario.

m) Las adquisiciones sujetas a la planificacion en el PAC, deberan incorporarse

a dicho instrumento de conformidad con la LCE, su Reglamento y demas
normativa aplicable. No obstante, cuando se trate de adquisiciones por la
modalidad de compra directa derivadas de necesidades institucionales no
contempladas inicialmente en el PAC, estas podran gestionarse conforme a la
normativa vigente, debiendo realizar con posterioridad la actualizacion del
referido plan.

n) La cotizacion que resulte adjudicada bajo la modalidad de Baja Cuantia o

Compra Directa con Oferta Electronica debe estar firmada y sellada por la
Jefatura del Departamento Administrativo el cual autoriza dicha adquisicion.

0) Para la adquisicion de bienes, suministros y/o servicios menores de Q.1,000.00

no sera necesario contar con cotizacion por parte del proveedor ni sera
necesaria la elaboracion del "formulario 1-H" Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario. Para hacer constar su ingreso al almacén, la factura o DTE
debera consignar unicamente el sello y firma del Auxiliar de Almacén en el cual
se colocara el folio o correlativo del kardex al cual quedara asignada dicha
entrada.

p) Para la adquisicion de bienes, suministros y/o servicios se debera elaborar Acta

de Negociacion de Baja Cuantia segun lo que establece la Resolucion Nimero
001-2022 Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS. Esta podra elaborarse de manera
trimestral y debe incluir todas las adquisiciones realizadas en el ultimo
trimestre, sera suscrita por el técnico/a o jefatura de la Seccion y jefatura del
Departamento Administrativo, si la adquisicion o el servicio contempla varias
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entregas o temporalidad mayor a un mes, entonces el acta se formalizara entre
la jefatura del Departamento Administrativo y el proveedor. La publicacion del
acta en el portal de GUATECOMPRAS estara a cargo del Técnico/a de Compras
y Almacén debiendo trasladar copia de la publicacion a través de oficio al
Departamento Financiero y copia al solicitante del bien o servicio para incluirla
en el expediente original.

g) Para la modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica, y cuando la
adquisicion se haga en una sola entrega el acta de negociacion sera suscrita
por el técnico/a o jefatura de la Seccion y jefatura del Departamento
Administrativo, si la adquisicion o el servicio contempla varias entregas, o de
temporalidad mayor a un mes, entonces el acta se formalizara entre el Jefe
del Departamento Administrativo y el proveedor, ademas de compartir una
copia simple del acta de negociacion al solicitante o encargado de velar por lo
adquirido.

r) Las publicaciones NPG deberan realizarse dentro de los primeros 5 dias habiles
siguientes a la emision de la factura o documento que respalde la adquisicion,
en la cual debera consignarse la informacion de la factura y/u otro documento
que respalde la compra y adjuntar el archivo PDF del formulario DA-4070
Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios firmado y cotizacion adjudicada
(cuando aplique).

s) En caso de que lo requerido por el solicitante sean repuestos, accesorios y/o
servicios para vehiculos, maquinaria, equipo de computo o cualquier activo fijo
de la instituciéon perteneciente al grupo de gasto 300. Al formulario DA-4070
debera adjuntar una certificacion o constancia reciente emitida por la Unidad
de Inventarios, que acredite que el bien pertenece a la INGECOP.

t) Sien la fase de liquidacion del expediente en la elaboracion del anexo de orden
de compra del Sistema Informatico de Gestiones -SIGES-, el expediente
contiene algun insumo perteneciente al Grupo de Gasto 300 Propiedad, planta,
equipo e intangibles, traslada el nimero de liquidacién y la documentacién al
encargado de inventarios para que se gestione la constancia de inventarios en
el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-. Posteriormente traslada
devuelta a la seccién de compras y almacén el expediente con una constancia
de inventario donde esta consignado el activo fijo.
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u) La justificacion de los formularios DA-4070 Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios debera responder a las preguntas: éQué es lo que solicita? Se
debe detallar los bienes, servicios o materiales especificos que se necesitan
éPara quién es la solicitud? Especifica quienes son los beneficiarios directos
e indirectos. éCuando se realizaran las acciones? Especifica el periodo o
ejecucion de las actividades (cuando corresponda).

v) Adjuntar otros documentos de soporte que se consideren pertinentes y
necesarios segun el gasto realizado.

8.3 Modalidades de adquisicion publica

A continuacion, se describen las diferentes modalidades de adquisicion publica, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.

57-92.

MODALIDAD { RANGOS DE VALOR

BASE LEGAL

Baja Cuantia De Q00.01 a Q.25,000.00

Compra Directa con Oferta
Electronica Q.90,000.00

De Q.25,000.01 a

Articulo 43, literal a)

Articulo 43, literal b) |

i De Q.90,000.01 a

Plblicas

e A . A e e —_—

. = |
Evento de Cotizacion Articulo 38 |

_ Q.900,000.00 |
| ' De Q.900,000.01 en |
| Evento de Licitacion | Q : Articulo 17 '
| adelante :
Negociaciones entre Entidades ' ; l

g De Q.00.01 en adelante Articulo 2 |

|

i

Arrendamiento o Adquisicion de |
Bienes Inmuebles

Contrato Abierto

De Q.00.01 en adelante

Articulo 43, literal e)

De Q.00.01 en adelante

Articulo 46
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8.4 Consideraciones para el registro en el SIGES.

CYD (comprometido y devengado simultaneo). Se utiliza para subgrupo 11 y los

renglones del grupo cero, cuya ejecucién no se contemple en GUATENOMINAS,
exceptuando el rengléon cero veintinueve (029).

COM-DEV (comprometido y devengado). Es utilizado para los renglones de los
grupos 400, 500, 600, 800 y 900; asi como, los subgrupos 13, 15 y 19, excepto los
renglones 158, 196, 197 y 199.

COM-RDP (comprometido y regularizacion de devengado pagado). Se utiliza
para todos los grupos de gasto que se ejecuten por regularizacién, por ejemplo:
fideicomisos y/o convenios.

Se exceptua en el proceso de compra de consolidacion y adjudicacion de pre-orden
de compra, los siguientes:

* Servicios basicos

»  Seguros

= Fianzas
. Gastos bancarios
=  Tasas

= Transferencias corrientes y de capital
=  Activos financieros
= Otros gastos y asignaciones globales

8.5 Plan anual de compras y otras consideraciones

Es el instrumento base para iniciar con los procesos de compras y contrataciones, el
cual contiene los requerimientos de las diferentes areas de la Institucién, efectuando
las modificaciones de este de manera cuatrimestral, o bien cuando la autoridad
competente lo indique. Es una herramienta de control y seguimiento en la cual deben
figurar las adquisiciones por modalidad de compra directa, evento de cotizacion vy
evento de licitacion.

8.6 Despacho de bienes e insumos de almacén

A continuacién, se describen algunos aspectos que deben observarse para efectuar el
despacho de bienes e insumos del almacén.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy
Procedimientos de la Seccion de Compras vy JUNIO 2026 Pagina 15 de 140
Almacén del Departamento Administrativo. VERSION 1 DEL ORIGINAL
C.c. Seccion de Compras y Almacén




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
.\&;. N DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

e El despacho de bienes y suministros requeridos al almacén se realizara una
vez durante el mes, no obstante, pueden realizarse despachos adicionales
debidamente justificados.

» Todo despacho debe estar respaldado por una requisicion.

e La solicitud debe especificar cantidad, descripcién, unidad de medida y destino
del bien.

e Se deberan utilizar criterios como PEPS (primero en entrar, primero en salir)
para materiales perecederos o con fecha de vencimiento.

e Se debe velar por la adecuada conservacién de los inventarios.
e Mantener evidencia de la entrega mediante firmas fisicas y sellos.

* Previo a realizar la entrega, se debe corroborar que los bienes correspondan a
lo solicitado en cantidad, calidad y especificaciones.

e Registrar la salida de manera oportuna para mantener la exactitud de las
existencias.

e Realizar inventario fisico y registros cada dos meses.
8.7 Criterios para una adquisicion directa por ausencia de oferta

Si en alguna de las distintas modalidades de adquisicion publica que realiza la
Institucién, resulta una compra directa por ausencia de ofertas, de conformidad con
los articulos 32, 41 de la LCE y articulo 27 del Reglamento, la autoridad competente
deberd prorrogar el plazo para recibir ofertas, para ello el Departamento
Administrativo, autorizara la publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

De no presentarse ninguna oferta, debera declarar el concurso desierto en el Sistema
GUATECOMPRAS. El Departamento Administrativo autorizard la publicaciéon en dicho
sistema y quedara en la facultad de iniciar un nuevo proceso o contratar directamente
con las condiciones y especificaciones solicitadas en los procesos competitivos que
dieron origen a dicha compra. La Seccién presentara la(s) oferta(s) recibida(s) al
Despacho Superior indicando el proveedor que mejor convenga a los intereses del
Estado para su verificacion y aprobacion.
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8.8 Especificaciones para el arrendamiento de inmuebles

Se deben observar las siguientes disposiciones cuando sea necesario realizar el
arrendamiento de inmuebles por apertura de una nueva sede regional, cambio de
ubicacion de una sede, o renovacion del contrato por arrendamiento.

Incluir en la programacion anual de compras las adquisiciones o contrataciones
de arrendamiento, antes que inicie el ejercicio fiscal.

El proceso de arrendamiento de un bien inmueble debera ser instruido y
autorizado por la Maxima Autoridad, de conformidad con la Planificacién
Institucional.

El solicitante debera informar a la Seccion de Compras y Almacén el monto
mensual del arrendamiento, términos y condiciones, partida presupuestaria y
vigencia para posteriormente elaborar el contrato, gestionar la fianza y requerir
la emision del acuerdo de aprobacién por parte de la Unidad de Asesoria Juridica.

Para renovacion del arrendamiento, se debe adjuntar oficio dirigido al despacho
Superior, indicando la justificacion, formulario DA 4070 y conforme a los
lineamientos que se indiquen en su momento.

En caso de alguno de los propietarios de bienes inmuebles requiere modificar
las condiciones del contrato al momento de ser renovado, debe solicitarlo por
escrito al Jefe/a del Departamento Administrativo o Maxima Autoridad, quienes
determinaran la procedencia o no de lo requerido.

Para efectos de los procedimientos de arrendamiento, se entendera por sede a
la oficinas centrales y sedes regionales.

Situaciones no previstas en las presentes disposiciones seran resueltas por la
maxima autoridad, en coordinacion con la jefatura del Departamento
Administrativo.
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9. SIMBOLOGIA
Para la presentacion grafica de los procedimientos contenidos en el presente manual, se
utiliza simbologia de normas ANSI para la realizacién de los flujogramas, lo cual facilita la

interpretacion de los procedimientos descritos en el manual.

SIMBOLOGIA ANSI

Simbolo Nombre Descripcién

Representa el iniclo o fin de un
INICIO O FIN procedimiento dentro de un
flujograma.

OPERACION, ACTIVIDAD O Describe las actividades que
PROCESO realizan las personas involucradas
en el procedimiento.

Representa |as actividades de
INSPECCION, REVISION O inspeccién, revisién o verificacién,

VERIFICACION durante la ejecucibn de un
procedimiento.

Identifica cualquier documento

DOCUMENTO que ingrese, se utllice, se genere
l durante Ia ejecucion del
et procedimiento.

DECISION Representa la aprobacién o
desaprobacién de un proceso.

Indica el resguardo de los

ARCHIVO documentos, de forma temporal o
permanente.
Representa una conexién o enlace
CONECTOR DENTRO DE de un flujograma con otra parte
PAGINA lejana de este.

Representa la continuacién de un
CONECTOR FUERA DE flujopgrama de procedimiento en
PAGINA una hoja diferente.

Forma utilizada para realizar las
] CONECTOR conexiones entre una actividad y
r la siguiente.
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10. PROCEDIMIENTOS

10.1Procedimiento para la elaboracion de las rendiciones de los Fondos Rotativos
de Caja Chica.

10.2 Procedimiento para realizar adquisiciones mediante caja chica.

10.3 Procedimiento para la gestiéon de adquisiciones mediante la modalidad de
baja cuantia.

10.4 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios
mediante la modalidad de compra directa con oferta electrénica.

10.5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios
mediante la modalidad de cotizacion.

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de
licitacion.

10.7 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante negociacion entre
entidades del Sector Publico.

10.8 Procedimiento para la gestién de adquisiciones de bienes o servicios mediante
contrato abierto.

10.9 Procedimiento para la adquisicion de bienes y suministros destinados al
almacén institucional.

10.10 Procedimiento para el despacho de bienes y suministros desde el almacén
institucional.
10.11 Procedimiento de Continuidad de Arrendamiento de Sedes.

10.12 Procedimiento para el arrendamiento de una nueva sede.
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10.1 Procedimiento para la elaboracion de las rendiciones del Fondo Rotativo

de Caja Chica.

Se realiza para la liquidacion de los Fondos Rotativos de Caja Chica, para lo cual
se integra el expediente que contiene los gastos realizados en un tiempo
determinado y la documentacién de soporte, con el fin de realizar la reposicion

de los fondos de forma oportuna.

" No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
' Integra expediente de rendicion del Fondo Rotativo :
1 de Caja Chica, con facturas y documentacion de '

Encargado del Fondo
— Rotativo de Caja Chica

| soporte.
| Elabora conocimiento para  trasladar el expedlente

Rotativo de Caja Chica

‘ ' para la asignacion de partida presupuestaria. .
3 | - | Recibe expediente y firma de recibido en el
‘ Seccidon de Presupuesto :___C_OEQEIP‘\IEI‘ItO =———
4 | Asigna renglones presupuestarios y devuelve. :
| | |
& | Ingresa la informacién en el SICOINDES, para el |
Encargado del Fondo | registro. |
g Rotativo de Caja Chica | Genera reportes en SICOINDES, los adjunta al i
' expediente y traslada para revision. ;
: . Seccion da Contabllida | ReVisa expgdiente de rendicién del Fondo Rotativo i
- | de Caja Chica y devuelve. |
i 8 Encargado del Fondo SoI|C|ta firma y autorizacion en el sistema, para que |
Rotativo de Caja Chica contlnue el proceso en el SICOINDES. |
9 Jefe/é de la Seccidn de | Rewsa, firma y autoriza la rendicion del Fondo
Compras y Almacén ' Rotativo de Caja Chica en el SICOINDES.
Encargado del Fondo Integra copia del reporte del SICOINDES para'
10 . : . ' visado y reposicion del Fondo Rotativo de Caja
Rotativo de Caja Chica | Chica.
| Revisa y visa el expediente, efectla la transferencia |
11 Auxiliar del AlImacén ' para reposicion de los fondos consignados en la |
rendicion y devuelve. '
sai | Encargado del Fondo | Recibe y enumera la rendicion y traslada a la |

Seccién de Contabilidad para su archivo.

Fin del Procedimiento
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10.1 Procedimiento para la elaboracion de las rendiciones del Fondo Rotativo de

Caja Chica
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10.2 Procedimiento para realizar adquisiciones mediante de Caja Chica.
Estas adquisiciones se realizan cuando surge la necesidad inmediata de realizar
compras menores e imprevistas requeridas por las distintas areas de la

INGECOP.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Solicitante

Solicita correlativo para llenar el formulario DA-
4070 “Solicitud de compra de bienes y/o servicios”.

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

Proporciona nimero de correlativo para el llenado |
del formulario No. DA-4070 y actualiza el control
respectivo.

Solicitante

Auxiliar o Técnico/a de

|

|

) |
' Compras y Almacen |
I

7 Solicitante

‘ adquisicion del bien y/o servicio.

Llena el formulario y traslada adjuntando
especificaciones técnicas, especificas y generales |
(cuando aplique).

Revisa formulario firmado y' I'as_esbécif'i'c_ééioﬁés ',
técnicas, generales o especificas. ;
¢Cumple?

e Si, realiza la actividad No. 5.
= No, devuelve para correccion. ;

Devuelve para gestionar las firmas y realizar la |

Gestiona las firmas en el formulario DA-4070.

Realiza la adquisicion del bien o servicio.

Liquida el vale, por el total del efectivo requerido

para realizar la adquisicion.

Entrega al solicitante a través de una Constancia de
Despacho, cuando sea de consumo inmediato.

————  Auxiliar o Técnico/a de
10 Compras y Almacén

Razona la factura y gestiona la firma del Jefe de ;
Departamento Administrativo Financiero para su |
control

11

Publica la factura en el sistemma GUATECOMPRAS.

Fin del Procedimiento

L = = = =
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Solicitante Auxiliar o Técnico/a de Compras y Almaceén

1. Solicita correlativo para llenar el formulario DA-4070
"Solicitud de compra de bienes y/o servicios”

2. Proporoona nomero de correlativo para el llenado del
formularic No. DA-4070 y actualiza el control respectivo

3. Uena el formulario y traslada adjuntando
especificacionas técnicas, espacificas y generales (cuando
aplique)

¥

4. Revisa formulario firm ado y las espedficaciones

técnicas, generales o especificas

LCumple?

5. Davuelve para gestionar
las firmas y realizar la
adquisicién del bien y/o
Servicio

6. Gestiona las firmas en el formulario DA-4070
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10.2. Procedimiento para realizar adquisiciones a través de Caja Chica.

Solicitante

7. Realiza la adquisicidn del bien o servicio

Y

8. Liquida el vale, por el total del efectivo requerido para
rezlizar la adquisidén

Auxiliar o Técnico/a de Compras y Almaceén

9. Entrega al solicitants 3 través de una Constancia de
Despacho, cuando sea de consumo inmediato

v

10. Razona la factura y gestiona la firma del Jefe de
Departamento Administrativo Financiero para su control

v

11. Publica la factura en el sistema GUATECOMPRAS

Fin
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10.3 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad
de baja cuantia.
Regula el proceso para la adquisicion directa de bienes, suministros, servicios u
obras, por un monto de hasta Q25,000.00, mediante la modalidad de compra
de baja cuantia, garantizando el cumplimiento de la LCE, la transparencia en el
uso de los recursos publicos y la satisfaccion oportuna de las necesidades
institucionales. Se realiza bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion publica y debe publicarse adjuntando la documentacion de respaldo,
en el sistema Guatecompras, una vez recibido el bien, suministro obra u servicio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Solicitante

Solicita correlativo para llenar el formulario DA- |
4070 “Solicitud de compra de bienes y/o servicios”. |

. - Proporciona numero de correlativo para el llenado
Auxiliar o Tecnico/a de P P

2 | del formulario No. DA-4070 y actualiza el control |

Compras y Almacén

respectivo.

3 Solicitante especificaciones técnicas, especificas y generales
(cuando aplique).

| técnicas, generales o especificas.

4 ¢{Cumple con todos los requisitos?
Auxiliar o Técnico/a de e Si, realiza la actividad No. 5.
Compras y Almacén ¢ No, devuelve para correccion.

| Llena el formulario y traslada adjuntando |

Revisa formulario firmado y las especificaciones |

Solicita cotizaciones, gestiona la autorizacion de la

5 cotizacién adjudicada y cuadro comparativo
(cuando aplique) y traslada para solicitar CDP.

Verifica si  se cuenta con disponibilidad
presupuestaria.

8 e Si, realiza la actividad No. 7.
e No, realiza la actividad No 8.
5 Seccién de Pres we Emite CDP, coloca el sello y devuelve.
' Hups e Continda en actividad No. 9.
Indica fecha estimada para emitir el CDP, posterior
8 a realizar la modificacion presupuestaria INTRA2

y/o informa las observaciones y correcciones

sugeridas hasta que este correcto. (fin del proceso)
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar o Técnico/a de

Compras y Almacén
10

Notifica al proveedor indicandoles que fue
adjudicado.

Solicita la entrega del bien y/o servicio al
proveedor; posterior a la revision del bien o servicio
solicita la entrega de la factura, documentos que

correspondan e informa.

: lig |
Auxiliar del Almacén
12

Recibe los bienes y/o suministros, verifica contra
factura y registra.

Elabora forma 1H Documento de Recepciéon de
Bienes y/o Servicios y traslada.

' Razona la factura y emite carta de satisfaccion (en

13 Solicitante

14

15

Auxiliar o Técnico/a de

16 Compras y Almacén

17

el caso de adquisicion de servicios), gestiona firmas
y devuelve.

Emite Acta Administrativa cuando aplique.

Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS.
¢Forma de pago?

e Efectivo realiza actividad No. 16.

e Acreditamiento continta en actividad No. 17.

Entrega formulario DA-4071 y efectivo al solicitante

para el pago al proveedor por un monto maximo de

Q3,000.00 por el servicio o bien adquirido y

gestiona liquidacion del vale.

e Continia en actividad No. 27, si es un bien
inventariable, si no finaliza el procedimiento.

e Sila compra es C Y D Simultaneo, compromiso
y devengado o COM-RDP, crea la gestion en
SIGES vy traslada. Contintia en actividad No. 18.

* Sijes proceso de compra se traslada a la Seccién
de Presupuesto para solicitar preorden. Continla
en actividad No. 20.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy
Procedimientos de la Seccion de Compras y
Almacén del Departamento Administrativo.

C.c. Seccién de Compras y Almacén

JUNIO 2026 Pégina 28 de 140
VERSION 1 DEL ORIGINAL




L/

— S

4

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, DE VS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO
INMCIUﬁCEGN!ESCQEETWAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
i Revisa y autoriza el C Y D Simultaneo, compromiso
Jefi I !
18 efe/ade laSeccionde | . engado 0 COM-RDP en el SIGES, imprime
Compras y Almacen ; ¢on
reporte de ejecucion y devuelve.
sis G Recibe el slada para asignacic
Auxiliar o Tecnico/a de t. TEHOHS y.tra P i ghacion -ag
19 Bompras v Alinsche partida presupuestaria y elaboracion de preorden
pras’y de compra o aprobacién del C y D Simultaneo.
Elabora preorden de compra o aprueba el C Y D
Simultaneo, compromiso y devengado o COM-RDP.
o ¢ Sies preorden continta en actividad No. 21.
20 Seccion de Presupuesto . P . :
e Si es C Y D simultaneo, compromiso vy
devengado o COM-RDP contintia en actividad
No. 25.
Registra en el SIGES la consolidacion y adjudicacion
Auxiliar o Técnico/a de de la preorden (cuando aplique) o reporte de
21 i & :
Compras y Almacen gestion de compra, de acuerdo con la modalidad de
pago y traslada.
22 Jefe/a de la Seccion de Revisa y autoriza el proceso de compra, imprime
Compras y Almacén orden de compra en el SIGES y devuelve.
23 Auxiliar o Técnico/a de Recibe el expediente de proceso de compra y
Compras y Almacén traslada.
' Asigna estructura presupuestaria de financiamiento
24 Seccion de Presupuesto a expediente de gasto y proceso de compra en el
SIGES, v traslada.
. = , Impri firma CUR '
25 L L — Elabora |mpr|me.y ir CUR de compromiso y
devuelve el expediente.
Registra la liquidacion y traslada.
26 Auxiliar o Técnico/a de ¢Es un bien inventariable?
Compras y Almacén e Si, realiza la actividad No. 27.
¢ No, contintia en actividad No. 28.
Emite constancia de inventario del activo fijo, con
27 Encargado de Inventario base al expediente y niumero de liquidacién, adjunta

al expediente y entrega.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

oo délal Sacdibi da Recibe y autoriza la liquidacion SIGES - ANEXO DE

28 ; | ORDEN DE COMPRA que fue creada, imprime firma,
Compras y Almacén _
| sella y traslada.

Recibe y entrega el expediente al Departamento
' Financiero para que continue con el proceso en la
| fase del Devengado.

Auxiliar o Técnico/a de

29 A
Compras y Almacen

Fin del Procedimiento
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10.3 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de
baja cuantia

Encargado de
Inventario

Seccion de
Contabilidad

Jefe/a de la Seccidn
de Compras y
Almacén

Seccion de
Presupuesto

/™ fimado y las
| especificaciones
| técnicas, generales o
| especificas
1
|
b
1

Auxiliar o Técnico/a

de Compras y
Almacén
A
|
A |
2. Proporciona nimerc
de correlativo para o
llenado del formulario
No. DA-4070 y actualiza
« control respectivo
|
B
c
4. Revisa form ulario

10.3. Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de baja cuantia
Auxiliar del Almacén

g
a

§
§
:

Solicitante
: Inico
DA-4070 "Sdlicitud de
especificaciones
técnicas, especificas y
generaes (cuando
aplique)
k |
C

compra de bienes y/o

servicios
|
A
B
L |
3. Llena el formulario v

traslada adjuntando
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10.4 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y

servicios mediante
electronica.

la modalidad de compra directa con oferta

Procedimiento mediante el cual la Institucion solicita ofertas a través del sistema
GUATECOMPRAS para la adquisicion de bienes, suministros, servicios u obras,
por un monto superior a Q25,000.01 y hasta Q90,000.00, permitiendo la libre
participacion de proveedores que se encuentren debidamente inscritos en el
Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE) y la presentacién
electronica de propuestas dentro del plazo establecido. Toda compra directa
debe estar contenida en el PAC, o bien, realizar la modificacion de este, derivado

de las necesidades institucionales.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
| ' Requiere correlativo para llenar el formulario DA- |
1 Solicitante | We i ; el
| | 4070 "“Solicitud de compra de bienes y/o servicios” |
‘ . f ' Proporciona numero de correlativo para el llenado |
, Auxiliar o Técnico/a de | : i !
| 2 3 | del formulario No. DA-4070 y actualiza el control |
| Compras y Almacéen - ,
! | respectivo. o |
' 'Llena el formulario y traslada adjuntando
‘ 3 Solicitante | especificaciones técnicas y generales (cuando
‘ | aplique) -
Revisa formulario firmado y las especificaciones
técnicas, generales o especificas y verifica que lo
4 Auxiliar o Técnico/a de solicitado se encuentre incluido en el PAC.
Compras y Almacén ¢Cumple con todos los requisitos?
e No, realiza la actividad No. 5.
| s Si, continda en actividad No. 6.
5 Técnico/a de Compras y Realiza modificacion al PAC y brinda seguimiento
Almacén hasta su aprobacion.
Verifica si se cuenta con disponibilidad
i presupuestaria.
6 Seccion de Presupuesto ; ) -
: P e« Si, realiza la actividad No. 7.
e No, realiza la actividad No. 8.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8 Seccion de Presupuesto

Auxiliar o Técnico/a de

9 2
Compras y Almacén

10 Jefe/a de la Seccidn de
Compras y Almacén

11 Jefe/a del Departamento

Administrativo

12 Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén

13 Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

14 Auxiliar o Técnico/a de

Compras y Almacén

Emite CDP, por el monto de la disponibilidad

existente en el renglon presupuestario respectivo,
debido a que en este punto no se conoce el monto
exacto de la oferta que sera adjudicada. Una vez
concluido el proceso, el compromiso presupuestario
deberd ajustarse al monto efectivamente
adjudicado. Continua en actividad No. 9.

Indica fecha estimada para emitir el CDP, posterior
a realizar la modificacion presupuestaria INTRA2
y/o informa las observaciones y correcciones
sugeridas hasta que este correcto. (fin del proceso)

Elabora TDR de compra directa y crea el concurso
en el Sistema GUATECOMPRAS.

Elabora oficio solicitando la aprobacién para la
publicacion del concurso en el Sistema de
GUATECOMPRAS, al finalizar de cargar Ila
informacion y adjunta los documentos requeridos al
NOG creado y traslada.

Emite oficio de aprobacion para la publicacion del
concurso en el Sistema GUATECOMPRAS.

' Publica el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS,

de acuerdo con lo establecido en los TDR, adjunta
la publicacion del concurso en el expediente y

devuelve.

Recibe ofertas electréonicas! (de acuerdo con los
plazos legales establecidos) y traslada a evaluacion
técnica las cotizaciones recibidas cuando el
expediente cuente con especificaciones técnicas

para determinar el cumplimiento de estas.

Elabora cuadro comparativo de los criterios de
calificacion a evaluar para la adjudicacion y solicita
dictamen.

! Si el concurso no recibe ofertas se procede de conformidad con lo descrito en el numeral 8.7 Criterios para una
adquisicion directa por ausencia de oferta, pagina 16.

Almacén del Departamento Administrativo.
C.c. Seccién de Compras y Almacén
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Solicitante o responsable de
15 la elaboracion de las
especificaciones técnicas

Realiza la evaluacion sobre el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, emite dictamen indicando
si cuenta o no con las especificaciones técnicas,
generales y especificas y devuelve.

Recibe dictamen y verifica. Tipo de Dictamen.

e Favorable, continlia en actividad No. 17.

+ Desfavorable, finaliza el procedimiento.
Traslada expediente, adjunta dictamen y solicita
mediante oficio la adjudicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Recibe el expediente, firma el cuadro comparativo
que favorezca a los intereses del Estado y devuelve
mediante oficio la aprobacién de la adjudicacién.
Realiza evaluacion y solicita la adjudicacion del NOG
de oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS
y anexa los documentos? correspondientes en
formato PDF.

Recibe expediente y realiza la adjudicaciéon en el
Sistema GUATECOMPRAS.

Notifica al proveedor indicandoles que fue
adjudicado.

Elabora acta administrativa de negociacién segun lo
establecido en el articulo 21 literal g) de la
Resolucion 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Publicas

Solicita la entrega del bien y/o servicio al
proveedor; asi como la factura y documentos que

correspondan e informa.

16
Jefe/a de la Seccién de
Compras y Almacén
17
18 Jefe/a del Departamento
Administrativo
Auxiliar o Técnico/a de
19 z
Compras y Almaceéen
Jefe/a de la Seccién de
20 7
Compras y Almacén
21
22 Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén
23
Auxiliar del Almacén y
24 e
Solicitante
25 Auxiliar de Almacén

2 Cotizacién firmada y cuadro comparativo

Recibe los bienes y/o suministros, verifica que la

factura este correcta.

Realiza el ingreso de los bienes y elabora forma 1H
y traslada.
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26 Auxiliar o Técnico/a de Adjunta en el expediente la forma 1H y traslada al
Compras y Almacén solicitante para el razonamiento de la factura.
Razona la factura y emite carta de satisfaccion (en |
27 Solicitante | el caso de adquisicién de servicios), gestiona firmas |
y devuelve. i
| Publica factura en el NOG del concurso registrado |
28 ' en GUATECOMPRAS vy adjunta constancia de
| ' publicacién al expediente.
i ' Auxiliar o Técnico/a de e Silacompraes CYD Simultgpeo, compromiso
| Compras y Almacén y devengado, f:rea la gestion en SIGES vy
| 09 traslada. Continua en actividad No. 30.
e Si es proceso de compra se traslada la Seccion
de Presupuesto para solicitar preorden. Continta
i o ‘en actividad No. 31.
' Revi - p ’ |
Yefela de la Secdidn de evisa y autorizaelCYD Slml‘JItan‘eo Compromiso
30 . y devengado en el SIGES, imprime reporte de |
Compras y Almacen [ . -
ejecucion y devuelve. |
. Recibe el | ignacié i
Auxiliar-o Técnico/a de . eap el reporte y.tras ada par.a’ asignacion de
31 CHTBFAS VL AIFEEEH - partida presupuestaria y elaboracion de preorden ‘
_ P y ' de compra o aprobacion del C y D Simultaneo. |
| ' Elabora preorden de compra o aprueba el C Y D ‘
j | Simultaneo, compromiso y devengado o COM-RDP. |
| ) | . S 3 i ] . i
59 | Secdln defresupuesta | . S! es preorden contlpua en actividad No 33 |
‘ ! e Si es C Y D simultaneo, compromiso VY |
' devengado o COM-RDP continda en actividad
| | No. 37. o
| ' ' Registra en el SIGES la consolidacion y adjudicacion
33 Auxiliar o Técnico/a de ' de la preorden cuando aplique o reporte de gestion
Compras y Almacén de compra, de acuerdo con la modalidad de pago y
| (T  traslada. !
34 Jefe/a de la Seccion de Revisa y autoriza el proceso de compra, imprime
Compras y Almacén orden de compra en el SIGES y devuelve.
35 Auxiliar o Técnico/a de Recibe el expediente de proceso de compra vy
Compras y Almacén traslada.
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' Asigna estructura presupuestaria de financiamiento |
36 Seccion de Presupuesto a expediente de gasto y proceso de compra en el |
. - SIGES, y traslada.
37 Setcitn dé Contabilldad Elabora, imprime y flrma CUR de compromiso y
| devuelve el expediente
:' R i Registra la liquidacion y traslada.
38 Auxiliar o Técnico/a de | ¢Es un bien inventariable?
Compras y Almaceén e Si, realiza la actividad No. 39.
i ¢ No, continuia en actividad No 40.
; Emlte constancia de |nventar|o del actlvo fijo, con
39 Encargado de Inventario base al expediente y nimero de liquidacion, adjunta

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

al expedlente y entrega.

—

Jefe/a de la Seccnon de Rec:be y aprueba liquidacion SIGES ANEXO DE |
Compras y Almacen - ORDEN DE COMPRA creada, |mpr|rne firma y sella.

|
- e | |

|Traslada expediente aI Departamento financiero |

' para que continte el proceso en la fase de

devengado

Fin del procedimiento
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION D
DEPARTAM

INGECOP

IVAS

DE USO

E COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO

ENTO ADMINISTRATIVO

10.5 Procedimiento para la

adquisicion de bienes, suministros, obras y

servicios, mediante la modalidad de cotizacion.

Procedimiento competitivo mediante el cual se establecen las actividades,
responsabilidades y controles necesarios para la adquisicion de bienes,
suministros, obras o servicios mediante la modalidad de cotizacion,
garantizando el cumplimiento de la LCE, la transparencia en el uso de los
recursos publicos y la obtencion de las mejores condiciones para la Institucion;

cuando el valor de la adqu

No. RESPONSABLE

isicion sea de Q90,000.01 a Q900,000.00.

ACTIVIDAD

1 Solicitante

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

3 Solicitante

Auxiliar o Técnico/a de

' ' Requiere correlativo para llenar el formulario DA-
| 4070 “Soltutud de Compra de Bienes y/o Servicios”.

Proporcmna ntmero de correlativo para el llenado
del formulario y actualiza el control respectivo.

Llena formulario justificando la compra y adjunta

especificaciones técnicas de lo requerido, indicando |
| el cochgo de insumo (cuando aplique) y traslada.

« No, continla en actividad No. 5.
e Si, realiza Ia actmdad No. 6.

Revisa el formulano y verifica que lo solicitado se ;
| encuentre incluido en el PAC.

Compras y Almacén

| hasta su aprobacmn

Realiza modlflcacaon al PAC y brinda segmmlento

; : —il
| Traslada para verificar si se cuenta con

disponibilidad presupuestaria.

Verifica si se cuenta con disponibilidad
presupuestaria.

e Si, realiza la actividad No. 8.

e No, realiza la actividad No.9.

Seccion de Presupuesto

Emite CDP, por el monto de Ia disponibilidad
existente en el renglén presupuestario respectivo,

| debido a que en este punto no se conoce el monto

exacto de la oferta que sera adjudicada. Una vez
concluido el proceso, el compromiso presupuestario
debera ajustarse al monto efectivamente
adjudicado. Contintia en actmdad No. 10.
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INGECOP
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Seccion de Presupuesto

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

Jefe/a de la Seccidn
Compras y Almacén

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Maxima Autoridad

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén

Jefe/a de Departamento
Administrativo

Maxima autoridad

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Indica fecha estimada para emitir la CDP, posterior

a realizar la modificacion presupuestaria INTRA2
y/o informa las observaciones y correcciones
sugeridas hasta que este correcto. (fin del proceso)

Elabora proyecto de bases de compra y traslada.

Verifica el expediente ¢Esta correcto?
e Si, realiza la actividad No. 12.

e No, devuelve para su correccion.
Trasladar a la Jefatura del
Administrativo para revision.

Departamento

Emite oficio de traslado del expediente, después de
haber revisado y autorizado el proyecto de bases.

Recibe y firma de visto bueno para autorizar la
publicacion del proyecto de bases y devuelve.

Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS del
proyecto de bases de cotizacion aprobado.

Verifica y atiende las consultas® expresadas por los
oferentes conforme a los plazos establecidos.

Verifica que el plazo de publicacion del proyecto
haya culminado, las consultas hayan sido resueltas,
se encuentren los reportes de cada publicacién,
incluye documentacion solicitada y traslada.

Emite oficio requiriendo dictdmenes y
documentacion correspondiente, previa revision,
adjunta expediente y traslada.

Instruye para la elaboracion de los dictdmenes y
documentacion* con las areas correspondientes,
aprueba las bases del evento y devuelve.

' Elabora oficio de traslado del expediente de

cotizacion y dictamenes, previa verificacion y
traslada.

3 Segun su naturaleza, las consultas también podran ser resueltas por el solicitante del bien o servicio.
4 Los dictamenes requeridos son los siguientes: Técnico, Presupuestario y Juridico, la documentacion:
minuta de contrato, y resolucién de aprobacién de bases.
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snsnclcnycgngnccccgzguws
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
21 Auxiliar o Técnico/a de Publica en Guatecompras el evento de cotizacion
Compras y Almacén estipulando la fecha de recepcion de ofertas.
Jefe/a de la Seccién de Traslada exp.edle.rjte para' el nomt?rarnlento.de la
22 : Junta de Cotizacion, un dia después de realizar la
Compras y Almacén s
publicacion.
Verifica y traslada a la Seccion de Recursos
Jefe/a Departamento
23 L ) Humanos para que presente la propuesta de la
Administrativo . s =T~
~integracion de la Junta de Cotizacion®.
s Elabora oficio para trasladar la propuesta de
Jefe/a de la Seccion de . o . N
24 integracion de la junta de cotizacion, con base a los
Recursos Humanos .
~ expedientes del personal permanente y entrega.
Jefefa del Departamento fErnlte 9ficno para traslada-r |t'3' propt{esta de
25 . ) integracion de la Junta de Cotizacion, solicitando su
Administrativo 7
~ aprobacion.
26 Misina Atteridad Ver'lﬁca? ’y aprueba la conformacion de la junta de
cotizacion y devuelve.
57 Jefe/a Departamento Revisa y traslada a la Seccién de Recursos Humanos
Administrativo para las acciones correspondientes.
F " Elabora n i ifi
Jefe/s Secclbri-de r o’mbr.arnlentos y ‘notl‘f!ca a! personal gue
28 conformara la junta de cotizacion e informa al jefe
Recursos Humanos ) S ; - .
inmediato con copia al Depto. Administrativo.
29 Jefe/a del Departamento | Recibe e informa para continuar con el proceso
Administrativo correspondiente.
30 Jefe/a de la Seccion de Traslada expediente de cotizacion a la junta
Compras y Almacén nombrada mediante oficio.
31 Recibe y conoce expediente de cotizacién.
32 Junta de cotizaciéon Realiza la recepcion de plicas.
33 Elabora acta de recepcioén, indicando si se recibieron

o no ofertas® y entrega.

® Las Juntas de Cotizacion seran propuestas de conformidad con el evento que se realizay acorde a lo
estipulado en la LCE y su Reglamento.
% Esta actividad se realiza en la fecha estipulada para este evento.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INEPECCiﬂCQERAELECQIEYNAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
34 Jefe/a de la Seccion de Realiza publicacion del acta de recepcion, en

Compras y Almacén

GUATECOMPRAS.

Evalta ofertas, pondera con base a lo establecido
en las bases del evento y procede a adjudicar’.

Elabora el acta correspondiente por la adjudicacion

o no adjudicacion y traslada.

Recibe el acta, realiza la publicacion en
GUATECOMPRAS vy atiende conforme a Ilo
establecido en la LCE y devuelve.

Elabora oficio para la devolucion del expediente de
evento de cotizacién y acta respectiva y entrega.

' Recibe la documentacién del evento y resuelve

aprobar o improbar lo actuado mediante resolucion
y devuelve expediente completo.

Elabora oficio para la entrega del expediente de
evento de cotizacion y entrega.

Recibe, verifica y traslada a la Seccion de Compras
y Almacén para las acciones correspondientes.

Recibe expediente de evento de cotizacion y realiza
la publicacion de la resolucién de adjudicacion.

Coordina con el proveedor la entrega del bien o

35
Junta de cotizacion
36
37 Jefe de la Seccion de
Compras y Almacén
38 Junta de cotizacién
39 Maxima Autoridad
40 Junta de cotizacion
41 Jefe/a del Departamento
Administrativo
42 Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén
Auxiliar o Técnico/a de
43 .
Compras y Almacén
Jefe/a de la Seccion de
44 :
Compras y Almacén
45 Jefe/a del Departamento

Administrativo

servicio, conforme a las bases establecidas e
informa al Auxiliar de Almacén, Técnico de
Inventarios y Jefe/a Inmediato.

Elabora oficio solicitando realizar las acciones para
el nombramiento de la Comision Receptora y
Liquidadora.

Recibe y traslada para solicitar la integracion de la
comision del evento de Recepcidon y Liquidacion, de

_ conformidad con la LCE.

7 Si no se recibieron ofertas, se procede a otorgar prorroga estipulada en la LCE. De no recibir nuevamente
ofertas se procede a realizar la compra directa conforme a la LCE.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Seotn:de:ln Sectibn.de Gestiona con base a expedlente_ .d'el perso_nal
46 permanente la propuesta de la comisidon requerida
Recursos Humanos
y traslada.
47 Jefe/a del Departamento Recibe y traslada propuesta de integracion de la
Administrativo comisién a la Madxima Autoridad para su aprobacién.
Emite Resolucion de Nombramiento de la Comision
48 Maxima Autoridad Receptora y Liquidadora indicando fecha y hora de
la recepcion del bien o servicio y devuelve.
Emite ofici lici i
Jefo/a:del Departamento ; : icio so lc:tando‘ que se realicen las
49 . ) notificaciones correspondientes al personal que
Administrativo ; e L
conformara la Comision Receptora y Liquidadora.
50 Jefe/a de la Seccion de Realiza las notificaciones correspondientes y
Recursos Humanos entrega.
51 Jefe/a del Departamento  Verifica y traslada a la Seccion de Compras y
Administrativo Almacén para continuar el procedimiento.
55 Jefe/a de la Seccion de Recibe e informa de las acciones a realizar a la
Compras y Almacén comision nombrada.
53 Comision receptora y Emite acta o contrato® administrativo de recepcion
liquidadora y solicita fianza al proveedor.
54 Recibe acta de recepcion y realiza la publicacion en
GUATECOMPRAS.
Solicita al proveedor la factura y documentos que
55 Auxiliar o Técnico/a de correspondan para su respectiva publicacion en el
Compras y Almacén sistema GUATECOMPRAS.
Traslada expediente original completo al solicitante
56 para el razonamiento de la factura, gestiona firmas
que correspondan.
Razona la factura y emite carta de satisfaccion (en
57 Solicitante el caso que sean servicios), gestiona firmas vy

devuelve.

8 La recepciony liquidacién se da en un solo momento cuando es un bien o servicio Unico si son varios los
pagos, por ejemplo mensual, hasta que termine el servicio se liquida.
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, :ﬁieu:fo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Comision receptora y

Traslada los bienes y/o suministros al auxiliar de
almacén, adjuntado la factura de compra, para su
registro (cuando aplique).

Recibe los bienes y/o suministros, verificando
contra factura y registra.

Elabora forma 1H Documento de Recepcion de

Bienes y/o Servicios y traslada.

Emite Acta Administrativa cuando aplique.

Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS de los
documentos correspondientes y traslada.

Si la compra es C Y D Simultaneo, compromiso y
devengado o COM-RDP realiza la actividad No. 6
crea la gestion en SIGES vy traslada. Continta en
actividad No. 64,

Si es proceso de compra, contintia en actividad No.
66.

Crea la gestion en el SIGES y traslada.

Revisa y autoriza el C Y D Simultaneo, compromiso
y devengado o COM-RDP en el SIGES, imprime

 reporte de ejecucion y devuelve.

Recibe el reporte y traslada a presupuesto.

' Elabora preorden de compra o aprueba el CY D

3 liquidadora
59
Auxiliar del Almacén
60
61
62
Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén
63
64
Jefe/a de la Seccion de
65 ;
Compras y Almacen
Auxiliar o Técnico/a de
66 ,
Compras y Almacen
67 Seccion de Presupuesto

Simultaneo, compromiso y devengado o COM-RDP.

« Si es preorden continda en actividad No. 68.

e Si es C Y D simultaneo, compromiso vy
devengado o COM-RDP, continta en actividad
No. 70.
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P DE USO
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SNTERNO
INGECOP
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

| Auxiliar o Técnico/a de

Registra en el SIGES la consolidacién y adjudicacion
| de la preorden cuando aplique o reporte de gestion

|
48 Compras y Almacén | de compra, de acuerdo con la modalidad de pago y
' traslada.
' Asigna estructura presupuestaria de financiamiento
69 | Seccion de Presupuesto | a expediente de gasto y proceso de compra en el |
B | SIGES vy traslada.
i : : S s ; :
20 Saccisn do Colitabilidad | Elabora, |mpr|mg y firma CUR de compromiso y
entrega el expediente de gasto.
o Realiza la gestion de liquidacién total/ parcial segun
Auxiliar o Técnico/a de corresponda y traslada ¢Es un bien inventariable?
71 . , - .
Compras y Almacen e Si, realiza la actividad No. 72,
. » No, continua en actividad No. 73
. ' Emite constancia de inventario del activo fijo, con
72 Encargado de Inventario | base al expediente y numero de liquidacion, adjunta
B al expediente y entrega.
s Recibe y aprueba la liquidacion SIGES - ANEXO DE
I ccién de
73 Jefe/s-de I Sacd ; ORDEN DE COMPRA que fue creada, imprime firma
Compras y Almacen
y sella. |
Auiliario Tserieo) de R.ec1be_ y entrega el expfadiente al Departamento |
74 Financiero para que continue con el proceso en la |

Compras y Almacén

| fase del ngeﬂg;ado.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE USO
INTERNO

10.5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras o servicios
mediante la modalidad de cotizacion

10.5 Procedimients para la adguisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion,

um:’;:“mm” SUccion se Prasupato Aiachn J::n:hm:::“m
Irice
A
L Requlere correlativn pars lensr &
formularia DA-4070 “Saliitud do
Comars o BiEnts yje Servicos”
S R o | 1, Progorciana namerg de correiativa
mdmm:dw |
B
]
3. Ulerd formulans, justificanda ia
compra ¥ adjunta espearicaciones €
denichs Indicanda € codiga de
irsurmo (cuando aplquel,
4, Revesa  formulanio y venifica
qui lo sobitada s
£ induido e o PAC.
Ixlukce
=) s
Ty ?MM| 0
7. verifica si se cuenta con
] drsooniilded
Lride
s Bape biided No
3 | ’
- I & 9, Indiea s fecha
. Emitn COP por el e
i oo,
1. Eiatora proyects de hases de
compra y trasiada,
4 Fin
¥
1
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DE USO
INTERNO

10.5 Procedimiento para la adquisicidn de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion.

Auxiliar o Tecnico/a de Compras y
Almacén

11. Verifica el expediente.

Jefe/a de la Seccion Compras y Almacén

Jefe/a del Departamento

Administrativo i

Cormeda G H
si
13. Emita oficio o trasiada del
12, Traslada & fa expedients, desputs de haber 14 Reckaa y B1aa de vito buend para
e gl Dego. T resatoy b e prorecode| | ikl e e peveta e
revisibn. nases. | pasesy devuve,
I o -
== ] n 1
15, Realia publeacin en
GUATECOMPRAS el proyecto de
sk A
16, Verifica y atiende las i
consultas expresadas por los J 3
oferentes conforme @ los plazos
16, Exite afido |19, Insouye para i saboracin ce
u.mquhumpmnemr:(um qui imenes y  los dictimenes y cocumentack
del proyecto haya culminacs, documentacitn corespondiente, con s ares comespondientes,
: h::uﬂudf previa revisifn, adjunta expediente ‘Bprueba ks bases del evento y
publicacibn, Incluye documentadin ¥ trasleda, devueive.
salicitada y trasiede. o
L M
K
N
M
. ' 20. Eisbora oficio de trasiado el
24 bl 0 Gustecomprs expecienta de cotzacktny
,m’::.‘.‘.‘“‘“ :‘“ dictmenes, previa verilicackin y
: 22. Trasiads expediente para el L
nombramiento de 1 Junta de
Cotizackn un diz despus de realizar
la publicaciie.
i N
N
=
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.5 Procedimiento para la adguisicidn de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion.

Jefe/a de la Seccion Compras y Jefe/a de la Seccion de Recursos

Jefe/a del Departamento

Mixima Autoridad Junta de Cotizacién

Almacén Administrative Humanos
2
23 Verifica y traslada para que
presente la propuesta de la
Iintegraciin de ln junta de 9
24, Elabora ofick para trasiadar la
propuesta te Integracién de | junta
de cotdzacion, con base 2 los
L expedeentes del personal
PETANENte ¥ &ntrega,
P
p
25. Emite oficie para traslagar la Q
propuesta de Integracidn de la junta
de cotzacion, solicitando su
aprobackin,
26. Verifica y aprueba la
conformacion de fa junta
de cotzacion y devuelve.
Q
R
R
27. Revisa y trasiada a la Secaién s
de Recursos Humanos para ks
ACCioNEs CorrESpOnCRnLEs,
28, Elabora nombramientos y
notifica al personal que conformard
ia junts de cotizacdn e informa al
Jefe inmediiato con copia al Depto,
§ Aaministrativo,
T
T
u
29, Recibe e informa para continuar
con & proceso comespondiente.
u‘m “ g iu ‘II B —
{ & la junta nombreda
S Teh- ] Nl k u
3
.
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion.

Auxiliar o Técnico/a de Comprasy  Jefe/a de la Seccion Compras y Jefe/a del Dep
_ Amacén il Lo Almacén __ Administrativo

Junta de Cotizacidn

| " 1
Lised

. 4

31, Recibe y conoce expetiente G

32, Realiza J recepit de plices.

33, Elabora acta de recepadn,
Ingicando si s& reclbieron ¢ no

v olertas y entrega.
4. Reakza publicacion del acta de v
recepcin, en Guatecompris.
o T w
W
35, Evaliia ofertas, pondera con |
Base & lo establecido en las bases
del evento y procede & adjudicar,
36, Eiabora el acta por la
X atjudicacin o na adjudicacian y
traslada.
&n GUATECOMPRAS y atlends X
canforme & K establecido en Ja LCE.
¥
¥

38, Habora oficia para ke devolucidn
del expediente de eventa
de rotizaciin y acta respactiva y

ENENEGa.
‘
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion

Auxiliar o Técnico/ade | Jefe/a de la Seccion Comprasy  Jefe/a del Departamento
Compras y Almacén | Almacén | Administrativo

7 40. Eaoora ofick para la entrega del
‘medients de evento de colzacian y
enerega.

41, Recine, verfica y traslada a &

B Section de Campras y Amactn
part las accicnes comespandientes,
42, Recte expedients de everco de
cotizacién y reaiza iz publicaidn de &
A 1a resotuciha de adjudicacin,
A
AD

44. Elabora oficho soditando realzar
s acchones para el nombramento
de & Comisibn Racepors y
Liguicadors.

Maxima Autoridad Junta de Cotizacion

Jefe/a de la Seccion de
Recursos Humanos

5 mwmw;in
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INTERNO

10,5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacian.

Auxiliar o Técnico/a de Jefe/a de |2 Seccion Comprasy | Jefe/a del Departamento Mixima Autoridad Comision receptora y Jefe/a de la Seccion de

Compras y Almacén Almacén | Administrativo | liquidadora Recursos Humanas
k)
o
v
47, Reclzy raslada proguesta de
iegracién é¢ a comisiin & &
Mk Audoncad para o
etk G
48. Emite Resolucian ce
L Nombramsentn de la Comved
Recepiond y Liguidadcra
Indica fecha y hora de recepcion del
il ien g serano y devuelve.

49, Emite ofias solicitardd que 52
reaicen 4 notificaciones 8l

personal que canformard & Comsidn
Recepeara y Liqudadors.
A
g A
51, Verifica y trasiada a la Seccin
Ax de Compras y Almacén, pera
continuar o srocedimients.
152, Recibe & inorrva de s acciones. 3
@ rellsar & b comisidn nombrada.
m AL

53. Emite acta 0 contraty

aominiscrativa de recepekda y sofcka
farga & provesdor.
8
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, TNTERND
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&

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10,5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion.

Auxiliar o Tecnico/a de Comision Receptora y : . Jefe/a de la Seccion de ik
Compras y Almacén Liquidadora | sl e | Compras y Almaceén Soccon ou Frassmionty

L}

54, Recibe acta de recepdia y
realizs publicackin en

55, Salicta s factura y documentos
PATB 3 respecia pubicactn en el

56, Traslads expedients original
campleto al sodckante para ¢l
razirRrento de la foctura,

* gestiara firmas que morespondan

57. Razonz la factura y emite carne
de ssfacrion (e caso seen
servicios) y pestiona frmas.

AN

verificando contra fadtura y entrega.

0, Eacora forma 1H, Documento
e Recepeidn de beenes y/o sericios
Al ¥ tragade.

6L Emite Acta Adminstrative
cuando aplioue
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10.5 Procedimiento para |2 adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion.

Auxiliar o Técnico/a de Compras y Jefe/a de la Seccidn Compras y
Almacén _ Mmacén

Seccion de Presupuesto

Seccion de Contabilidad Encargado de Inventario

62 Raalea la pubicacion en
GUATECOMPRAS de s documentos
correspandientes y raseda.

63, Vertlicz 5 comora es CYD
Simultaren, campromss ¥ devngada o
COM-ROP resliom |n actwvided o, 64,
54 €5 Druceso oe COmpra, Nt en
Bctiidad ho. 66.

Tipo e registre o
£1 36 matinen Preily
amen s
) i 55 Revisa y utoriza C Y D
b 3 Simultaneo, compromiso y
ﬂﬂllw gdevengado o COM-RDP en & SIGES,
2 elSIGES y Imprime reparte de ejecucion y
devusive.

R Tipo ce regisiro
preanden CYDo
COM-ROP

s v

AT
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE USO
INTERNO

10.5 Procedimiento para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios mediante la modalidad de cotizacion.

Auxiliar o Técnico/a de Compras y Jefe/a de |a Seccion Compras y

Almiack . Almacka Seccion de Presupuesto Seccion de Contabilidad Encargado de Inventario
a7
&
70, Elaborn, Imprime y firma CUR de
compromiso y entraga & expediente
de gasio.
AU
AW
72, Emite constancia e inventiri
de activo fijo y acjunta ol
exjedante,
73, Reclbe v aprueba ks hquidacida
SIGES - ANEXO DE DADEN DE
COMPRA que fue creaca, imprime
fierma y sella.
X
AY AY
o ¢l procesd ea a fuse del
Fin
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INGECOP _

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad

de licitacion.

Procedimiento competitivo mediante el cual se regula la adquisicién de bienes,
suministros, obras o servicios mediante la modalidad de licitacion publica,
garantizando la transparencia, publicidad, libre competencia, igualdad de
condiciones para los oferentes y el uso eficiente de los recursos publicos; cuando
el valor de la adquisicion supere los Q900,000.00

| concluido el proceso, el compromiso presupuestario
deberd ajustarse al monto efectivamente
adjudicado. Continta en actividad No. 10.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD |
' o ' Requiere correlativo para llenar el formulario DA-
1 Solicitante 4070 “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”.
|
> ! Auxiliar o Técnico/a de -[ Proporciona numero de correlativo para el llenado
Compras y Almacén ' del formulario y actualiza el control.
| Llena formulario jus_t_if_iEa_ncE) la compra y adjunta
3 ‘ Solicitante | especificaciones técnicas de lo requerido, indicando
_ ' el coédigo de insumo (cuando aplique) y traslada.
| | Revisa el formulario y verifica que lo solicitado se i
4 | ' encuentre incluido en el PAC. :
| ¢ No, continua en actividad No. 5. ;
" Auxiliar o Técnico/ade | * Si, realiza la actividad No. 6. |
5 | Compras y Almacén ' Realiza modificacién al PAC y brinda seguimiento :
' | hasta su aprobacion. ) |
6 ! Traslada para verificar si se cuenta con
' ' disponibilidad presupuestaria. :
' Verifica si se cuenta con disponibilidad I
presupuestaria.
4 e Si, realiza la actividad No. 8. |
e« No, realiza la actividad No. 9. |
Emite CDP, por el monto de la disponibilidad
‘ Seccion de Presupuesto | existente en el renglén presupuestario respectivo,
| debido a que en este punto no se conoce el monto |
8 | exacto de la oferta que sera adjudicada. Una vez
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO
IN!PECIC lyﬂgﬂlg ISCQEE IVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Indica fecha estimada para emitir la CDP, posterior
L, a realizar la modificacion i

9 Seccibn de Presuplesto i i presupuestaria INTRA2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

Jefe/a de la Seccion
Compras y Almacén

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Maxima Autoridad

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén

Jefe/a de Departamento
Administrativo

Maxima autoridad

y/o informa las observaciones y correcciones

sugeridas hasta que este correcto.

Elabora proyecto de bases de compra y traslada.

Verifica el expediente éEsta correcto?
e Si, realiza la actividad No. 12.

e No, devuelve para su correccion.
Traslada a la Jefatura del
Administrativo para revision.

Departamento

" Emite oficio para trasladar el expediente después de
haber revisado y autorizado el proyecto de bases.

Recibe y firma de visto bueno para autorizar la
publicacién del proyecto de bases y devuelve.
Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS del
proyecto de bases de licitaciéon aprobado y realiza
publicacion en el Diario Oficial.

Verifica y atiende las consultas® expresadas por los
oferentes conforme a los plazos establecidos.

Verifica que el plazo de publicacion del proyecto

haya culminado, las consultas hayan sido resueltas,
se encuentren los reportes de cada publicacion,

incluye documentacion solicitada y traslada.

Emite oficio requiriendo dictdmenes y
documentacion correspondiente, previa revision,
adjunta expediente y traslada.

Instruye para la elaboracion de los dictamenes y
documentacion'’ a las areas correspondientes vy
devuelve.

% Segun su naturaleza, las consultas también podran ser resueltas por el solicitante del bien o servicio.
19 | os dictamenes requeridos son los siguientes: Técnico, Presupuestario y Juridico, la documentacion:
minuta de contrato, y resolucién de aprobacion de bases.
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o SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNG
Nsn:clciﬁcgngngcggwas
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe/a del Departamento ?lébo? oiicie . d? trasiada de'l exp(‘ec.ilen_tf: de
20 R : licitacion y dictamenes, previa verificacion vy
Administrativo
traslada.
Auxiliar o Técnico/a de
21 " i icitacion.
R Publica en Guatecompras el evento de licitacion
Jefe/a de la Seccién de Traslada e:fq:_)edlfe'nte para el nom?ram|ento. de la
22 ; Junta de Licitacion, un dia después de realizar la
Compras y Almaceéen R s
publicacién.
Verifica y traslada a la Seccion de Recursos
Jefe/a Departamento
23 o . Humanos para que presente la propuesta de la
Administrativo ; i o g o
integracion de la Junta de Licitacion!!,
g Elabora la propuesta de in i0 I
Jefe/a de la Seccion de Yy REOE eail tegrat_:lon 918 Junt Ge
24 Licitacion, con base a los expedientes del personal
Recursos Humanos
permanente y entrega.
Emit fici
Jefisfa ded Departaments: | | ite (.?J'ICIO para traslac‘la.r I'a' pro;‘m'esta de
25 i ; integracion de la Junta de Licitacion, solicitando su
Administrativo -5
- aprobacion.
;i 3 Verifica y aprueba la conformacion I
26 Maxima Autoridad g ”y P OGS P0E b8
Licitacion y devuelve.
27 Jefe/a Departamento Revisa y traslada a la Seccidon de Recursos Humanos
Administrativo para las acciones correspondientes.
g Elabora nombramientos y notifica al personal
Jefe/a Seccion de . y ; ' : per Flue
28 conformara la Junta de Licitacion e informa al jefe
Recursos Humanos ; g . - .
~inmediato con copia al Depto. Administrativo.
29 Jefe/a del Departamento  Recibe e informa para continuar con el proceso
Administrativo correspondiente.
30 Jefe/a de la Seccion de Emite oficio para el traslado del expediente de
Compras y Almacén licitacion a la junta nombrada.
31 Junta de Licitacion Recibe y conoce expediente de licitacion.

" Las Juntas de Licitacién seran propuestas de conformidad con el evento que se realiza y acorde a lo
estipulado en la LCE y su Reglamento.
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO INTEG
INSPE‘:lc IuSEGNERIEt Dg:gcﬁmus
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
32 Realiza la recepcion de plicas.
Junta de Licitacién .
33 Elabora acta de recepcion, indicando si se recibieron
o no ofertas!? y entrega.
34 Jefe/a de la Seccion de Realiza publicacion del acta de recepcion, en
Compras y Almacén GUATECOMPRAS.
35 Evalla ofertas, pondera con base a lo establecido
o en las bases del evento y procede a adjudicar®3,
Junta de licitacion _ i
36 Elabora el acta correspondiente por la adjudicacion
o no adjudicacién y traslada.
Ste e TR BeGatEH de Recibe el acta, realiza la publicacion en
37 Coriisese v Almaiki GUATECOMPRAS vy atiende conforme a Ilo
rasy establecido en la LCE.
; Elabora oficio para la devolucion del expediente de
38 Junta de Licitacion i P s : P
evento de licitacion y acta respectiva y entrega.
Recibe la documentacion del evento y resuelve
39 Maxima Autoridad aprobar o improbar lo actuado mediante resolucién
y traslada expediente completo.
. Elabora oficio para la entrega del expediente de
40 Junta de Licitacion . p.' g B
evento de licitacion y entrega.
a1 Jefe/a del Departamento | Recibe, verifica y traslada a la Seccién de Compras
Administrativo y Almacén para las acciones correspondientes.
42 Jefe/a de la Seccion de Recibe expediente de evento de licitacion y realiza
Compras y Almacén la publicacion de la resolucion de adjudicacion.
Coordina con el proveedor la entrega del bien o
43 Auxiliar o Técnico/a de servicio, conforme a las bases establecidas e

Compras y Almacén

informa al Auxiliar de Almacén, Técnico de
Inventarios y Jefe/a Inmediato.

'? Esta actividad se realiza en la fecha estipulada para este evento.
3 Si no se recibieron ofertas, se procede a otorgar prérroga estipulada en la LCE. De no recibir
nuevamente ofertas se procede a realizar la compra directa conforme a la LCE.
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, IzEEu:h?O
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
o5 Elabora oficio solicitando realizar las acciones para

Jefe/a de la Seccion de . e oied
44 el nombramiento de la Comision Receptora y

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

Compras y Almacén

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Jefe/a de la Seccion de
Recursos Humanos

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Maxima Autoridad

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Jefe/a de la Seccion de
Recursos Humanos

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén

Comision receptora y
liquidadora

Auxiliar o Técnico/a de
Compras y Almacén

~ Liquidadora.

Recibe y traslada para solicitar la integracién de la
comision del evento de Recepcion y Liquidacion, de
conformidad con la LCE.

' Gestiona con base a expediente del personal

permanente la propuesta de la comision requerida
y traslada.

Recibe y traslada propuesta de integracion de la
comision a la Maxima Autoridad para su aprobacion.

Emite Resolucion de Nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora indicando fecha y hora de
recepcion del bien o servicio y devuelve.

Emite oficio solicitando que se realicen las
notificaciones correspondientes al personal que
conformara la Comision Receptora y Liquidadora.

Realiza las notificaciones correspondientes vy
entrega.

Verifica y traslada a la Seccion de Compras y
Almacén para continuar el procedimiento.

Recibe e informa de las acciones a realizar a la
comisién nombrada.

Emite acta o contrato!* administrativo de recepcion
y solicita fianza al proveedor.

Recibe acta de recepcion y realiza la publicacion en
GUATECOMPRAS.

Solicita al proveedor la factura y documentos que

correspondan para su respectiva publicacion en el
sistema GUATECOMPRAS.

' La recepcidny liquidacién se da en un solo momento cuando es un bien o servicio Unico si son varios
los pagos, por ejemplo mensual, hasta que termine el servicio se liquida.
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INTERNO

INMCCI&CEGNEESCQEETI\MS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
- .. Traslada expediente original completo al solicitante
Auxiliar o Tecnico/a de ] . y
56 2 para el razonamiento de la factura, gestiona firmas
Compras y Almaceén
que correspondan.
Razona la factura y emite carta de satisfaccion (en
57 Solicitante el caso que sean servicios), gestiona firmas y
devuelve.
- . Traslada los bienes y/o suministros al auxiliar de
Auxiliar o Tecnico/a de 3 .
58 , almaceén, adjuntado la factura de compra, para su
Compras y Almacen . .
registro (cuando aplique).
59 Recibe los bienes y/o suministros, verificando
) contra factura y registra.
Auxiliar del Almacén .
Elabora forma 1H Documento de Recepcion de
60 . A
Bienes y/o Servicios y traslada
61 Emite Acta Administrativa cuando aplique.
62 Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS de los
documentos correspondientes y traslada.
Auxiliar o Técnico/a de Si la compra es C Y D Simultaneo, compromiso y
63 Compras y Almacén devengado o COM-RDP realiza la actividad No. 64
Si es proceso de compra, contindia en actividad No.
66.
64 Crea la gestion en el SIGES vy traslada.
i Revisa y autoriza el C Y D Simultaneo, compromiso
65 Jefe/ade la Seccionde | s angado o COM-RDP en el SIGES, imprime
Compras y Almacén . »
reporte de ejecucion y devuelve.
66 faniiian Tecnlcofa'de Recibe y traslada a la Seccion de Presupuesto.
Compras y Almacen
Elabora preorden de compra o aprueba el CY D
Simultaneo, compromiso y devengado o COM-RDP.
67 Seccién de Presupuesto e Si es preorden continua en actividad No. 68.

e Si es C Y D simultaneo, compromiso Yy
devengado o COM-RDP, continia en actividad
No. 70.
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DE USO

E COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO

ENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

' No. ‘ ACTIVIDAD
' Registra en el SIGES la consolidacién y adjudicacion |
! Auxiliar o Técnico/a de de la preorden cuando aplique o reporte de gestion
| 68 , : ,
; Compras y Almacen de compra, de acuerdo con la modalidad de pagoy |
f traslada. ) I
' Asigna estructura presupuestaria de financiamiento |
‘ 69 | Seccidon de Presupuesto a expediente de gasto y proceso de compra en el
| | SIGES vy traslada. |
| | T ' - = e |
70 | Saceisn de Contabilidad Elabora, |mpr|me.' y firma CUR de comprometido y
| , - entrega el expediente de gasto.
: : ' Realiza la gestion de liquidacion total/parcial segin
' 21 | Auxiliar o Técnico/a de | corresponda y traslada ¢Es un bien inventariable?
; Compras y Almacén | e Si, realiza la actividad No. 72.
; . No, continta en actividad No. 73.
; - Emite constancia de inventario del activo fijo, con
72 Encargado de Inventario | base al expediente y niumero de liquidacion, adjunta
' al expediente y devuelve.
yor ' Recibe y aprueba la liquidacién SIGES - ANEXO DE
Jefe/a de la Seccion de
73 / 7 | ORDEN DE COMPRA que fue creada, imprime firma
Compras y Almacen
y sella.
g | Recibe y en i
Auxiiiar o Téenizofs de : i .y trega el expledlente al Departamento
74 Financiero para que continue con el proceso en la

Compras y Almacén

' fase del Devengado.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

&

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de
cotizacion

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de licitacion.

Auxiliar o Técnico/a de Compras y Jefe/a de la Seccion de Compras y Jefe/a del Departamento

Almacén Secshunls Fvapunsty Almacén Administrativo
A
1. Reguiere comelatio pra lerar o
Compra e Bienes y/o Servicios”,
T e
‘actualis & control.
A <. < =P
B
B
3, Uena formulario, justficando @
compra y acjunta especificaciones c
técricas irdicendo ¢ codigo de
insuemo (cuando apliquel.
4. Revisa ol fermutario y verifica
que | salictado se encuentre
[ Incitzkdo en i PAC
Irclagy
L1 &
R 6. Tadsca ura
&m@ | varicac i se coenia v
u
7. Verifica i s cuenta con
o disporsbiildad presupaestana.
Eshly
sf Sqiint No
L |
Mmcwped L ESSARE
- O
10. Elabarz proyects de bases de =T - Tl
tompr y traskca.
E An
1
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Auxiliar o Técnico/a de Compras

¥/ Jefe/a de la Seccién Compras y Almacén

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante |a modalidad de licitacion.
Jefe/a del Departamento

Maxima Autoridad

Almacén ] Administrativo
1 J
N
11 Verifica el expeciente.
Cormests G i
]
i 13. Emite oficio para trasladar el
Tpkled F expediente, desués de haber 14, Recibe y fimma d visto busno
“”'““m revisado ¥ autorizado ef proyecto de mm"“;&'“ |
reisidn, Lo proyecto o bases v devislve. |
1 - —
G H 1
16, Venfica y abende las L
ConSKAS BXPresacas por los J K
ofgrentes conforme  Jos plazos
establecidos.
. Verifica | da publicacién 18. Emite ofico reg ”‘h__.:-“ . on de
”wmx;r:m ar dictAmenas y cacumentaddn o dictdmenes !M__ E
J Consiitas hayan sido resuelas, s& comespendiente, previa revision, as dreas comresgondientes y
: ""‘"d"‘“““"' adunta espadiente y trasiada. dewuthe.
solicitada y traslada,
i M
K
N
M
[
20. Elabora oficio de trasiado del
21, Publica en Guatecompras gl expediente de licackn y
evenio de licitacin. dicthaenes, privia verificacidn y
12, Traslads expediente para et traseds.
poale 4l nombramiento de la Junta de
Licktacian un dia desgués de realizar
la publicacdn,
A N
2
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de licitacion.

Jefe/a de la Seccion Compras y Jefe/a del Departamento Jefe/a de la Seccion de R T
Almacén Administrativo | Humanos

23, Verifica y trasiada a la Seccidn
de Recuirscs Humands pars que
presente 3 propuesta de |z
Integracidn de ia junta de licitacidn.

4. Elabora propudsta de
integracén de i junta de
licitacion, con base & los
exnedientes del personsl
permanente v entrega.

25. Emite ofiog parz trasladar 2
propuesta de integracion de |a junta
de lictacién, solicitando su

Junta de Licitacion

aprobacian.
6. Verifica y aprueta ia
cunformacion de la junta
e boitacian y devuelve
Q
R
R
27, Revisa y traslads a la Seczidn §
de Recursos Humanos para fas
BOCIONes Cormespondientas.
28, Elabora nombramientos y
notifica al personal que conformard
Ia junta e licitacidn & informa al jefe
Inmediate con copia al Depto
s Administrativo.
T
2
u
29, Recibe & nforma paca continuer
con &l procesa comespondiente.
30, Emite ofico para & traslado del
expediente de licitacidn & la junta
nombrads
u
%
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&

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de licitacion.

Auxiliar o Técnico/a de Comprasy  Jefe/a de la Seccidn Compras y Jefe/a del Departamento

Alisdichi Alachn . Adssinistrativo Maxima Autoridad Junta de Licitacion
Sy
\.\'_./'
- 31. Reciba y m;m&mt
32 Realiza [a recepein de plcss.
33. Elnbora acta de recepddn,
Indicando si se recibieron o no
v ofertas y entrega.
34, Realiza publicacidn del acta de v
it :
o w
W
35, Evalis ofertas, pondera con
base & o establecido en las bases
del evento y procede & sdjudicar.
36, Elaborn & acta por la
X adjuticacn o no adjutkcackn y
fraslada.
37, Recibe acta, realiza publicacidn
en GUATECONPRAS y atiende X
conforme 3 lo establecida en la LCE.
Y
Y

38, Elabora oficio para & devoiucion
del expediente de evento de
licitacion y acta respectiva y entrega,
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&

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
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INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de licitacion,

Auxiliar o Tecnico/a de Jefefa de la Seccion Comprasy Jefe/a del Departamento
Compras y Almacén Almacén | Administrativo |

Jafe/a de la Seccio
Recursos Humanos

Maxima Autoridad Junta de Licitacion

‘ |
39, Recibe documenttacibn |
eventa y nesuelve aprober o
Improtiar o attuado 7
mediante resoiuciin y devuelve.
2 40, Baborz oficko para la entrega del
m expedierie de avento de liaotn y
eregd.
#41. Recibe, venificy y traslada a b
AB Secciée de Compras y Amacén
pari as acciones carresposdientes. L
42, Recioe expadients e svento ce.
| hckacion y realiza 2 pubricacion o | a8
AC Ia resoluckin e adjudicacsin.
43, Coonting con e proveedor
enirega del biea ¢ servicn, confome: A
A »
44, Elabora oficlo salckanda reallzar
las accanes para o nombramsento
de |2 Comiside Receptors y A~
Liquidadora,
#E Integeaci dé la conision 9 everto
de Recepecon y Ligudaclin, de
: i i 46, Gestiara con base 4 expedente.
] el personal permanene s
 proguesia de a comisién reque
¥ asiada,
AF PR e S L
6. |
5 '.”
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®

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para |a gestion de adquisiciones mediante la modalidad de licitacion.

Auxiliar o Técnico/ade Jefe/a de la Seccion Comprasy  Jefe/a del Departamento Méxima Autoridad Comision recaptora y Jale/a de la Seccion de
Compras y Almacén Almacén Administrativo == i liquidadora Recursos Humanos
integraién de a conisén a
Hixima Autorided para %
4 apmbacion.
48, Emite Resolucidn de
HG Nombramients de & Comisdn
Receptors y Liguidadora
Indica fecha y hora o recepcitn del
bien o sevioe y devusive,
A
44, Emite ofioa solictando que se m
reabcer L netificaciones al Al
personal que conformiara f2 Comisién
Receptorz ¥ Liguidadors,
N — = re
A a
5. Verifia y treslada 4 la Sectiin
" de Compras y Nmackn, pars.
contivar o procedimienig.
52, Recibe & informa de (s acciones K
@ realizar & & coniion Aombrada.
Al
Al
53. Ermite acta o confrato
acminisrave de recepadn ¥ soliata
fianza &l proveesor.
£
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INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la modalidad de licitacian.

Solicitante Auxiliar o Técnico/a de

54, Recbe acta de recepeibn y
eaiza pudicacin en

5. Sofcite ol provesdor i facture v
decuTentas Jara sy SRt
pbiicacn enelsitema |

56. Trasiada expediente orijinal
completo ol solicitante para e
L razonaniecko de s facture,
gestiona firmas que comespondan

57. Razond la Factura y emite carta
de sausacoitn (en caso sean
senvidos) y gestiona hrmas

61, Emite Acta Admisistrativa
Cuando asligue

Comision Receptora y
Compras y Almacén Liquidadora

Auxiliar de Almacen

—
[ e i
venficando contre facture y entrega,
I

0. Elabora forma 1H, Documents
de Recepodn de bienes y/o servicics
¥ trasiada.

Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén

Seccién de Presupuesto
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA BE 66
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, SN TR
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSPECCION GENE| DE COOPERATIVAS

10.6 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante la medalidad de licitacion.

Amdliar S Thchicn/ X du Lampeas ' |1 3ale/ 8 Axlx Saccin Conpian y Seccién de Presupuesto Seccién de Contabilidad Encargado de Tnventario
Almacén | Almacén | | |

41, vertice s lacomores CYD
Smokanes, comaromiso v devangado o
COM-RDP reeliza 1a actividad Mo, 5,
S/ €% PrOCESC CF KOMpIE, N0 e
acvdad o 66,

. o ” 65, Revisa y autorizael CYD
" Slmutanes, compramiss y

4. s i gesito 0evengado 0 COM-RDP en &l SIGES,
en e SIGES y Imprime reporte de ejecuciin y

Tipa e registro
% preordan CYDa

COM-RDP

60, Regustra en &1 SIGES ia.
consolidacioa y adjudicacidn de in
de gestién de compr3, de scerdo

con L2 modalidad de pago y traslada.

£
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
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DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la gestion de adguisiciones mediante |a modalidad de hotacion.

“‘"“"““‘;::’;::’ bomprasy: | Jeierade "Ns;:";;: tompras ¥ . Seccién de Presupuesto  Seccén de Contabilda Encargado de Inventario
A
0. Elabara, imprime y firma CUR de
W compromiso ¥ entrega & expeciente
e gasta,
T4, Renka b gesn o i
tota arcil segin comespondy A
tresiada. |
<E5 bien
|rventariabile?
Bl
e AW
AN AX
AX
72, Emite constandia de inventara
o6 activd fijo v adjusea al
exgedierte.
73, Rzcibe y aorueba la ligeidacion
SIGES - ANEXD DE ORDEN DE
COMPRA que fue creaca, Impame
firma y selia. ax
AY AY
74. hecbe y entrega o expeciente 2|
Depto, Financierd para qus continge
coa o proceso 2 la fase dal
Fin
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSPECCION CENERAL DE COOP

10.7 Procedimiento para la gestion de adquisiciones mediante negociacion
entre entidades del Sector Publico

Regula la adquisicion de bienes, suministros, obras o servicios para gestionar
negociaciones entre entidades del sector publico. Permite formalizar acuerdos
de cooperacion, prestacion de servicios, transferencia de bienes, ejecucion
conjunta de proyectos o cualquier otro mecanismo de coordinacion institucional
que contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales y del interés
publico, observando lo siguiente:

¢ Toda negociacion debera sustentarse en necesidades institucionales
debidamente justificadas.

e« Ningln compromiso podra adquirirse sin verificar previamente la
competencia legal de las entidades participantes (publicas o privadas).

e Los acuerdos deberan formalizarse mediante instrumentos legales
autorizados por las autoridades competentes.

e Toda negociacion debera observar criterios de transparencia, economia,
eficiencia y beneficio mutuo para el Estado.

e La documentaciéon generada durante el proceso debera resguardarse
conforme a las normas de archivo institucional.

e« Cuando existan implicaciones presupuestarias, debera contarse con la
disponibilidad financiera correspondiente antes de formalizar los
CoOmpromisos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Requiere correlativo para llenar el formulario DA-

1 Safietante 4070 “Solicitud de compra de bienes y/o servicios”.

' Auxiliar o Técnico/a de la | Proporciona correlativo para el llenado del

2 | Seccion de Compras y formulario No. DA-4070 y actualiza el control
Almacén respectivo.

I Llena el formulario y traslada adjuntandoi

3 | Solicitante especificaciones técnicas y generales (cuando|

aplique) ;

Revisa formulario firmado y las especificaciones:
técnicas, generales o especificas y verifica que lo |
Auxiliar o Técnico/a de solicitado se encuentre incluido en el PAC. ,

Compras y Almacén ¢Cumple con todos los requisitos? '
* No, realiza la actividad No. 5. g
e Si, contintia en la actividad No. 6. |
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Técnico/a de Compras y | Realiza modificacién al PAC y brinda seguimiento
Almacén hasta su aprobacion.

| Verifica si se cuenta con disponibilidad
presupuestaria.
e Si, realiza la actividad No. 7.
| ' » No, realiza la actividad No. 8.
: | Emite CDP, por el monto de la disponibilidad
' existente en el renglén presupuestario respectivo,
debido a que en este punto no se conoce el monto
exacto de la oferta que sera adjudicada. Una vez
concluido el proceso, el compromiso
presupuestario debera ajustarse al monto
efectivamente adjudicado. Continda en actividad
No. 9.

' Indica fecha estimada para emitir la CDP, posterior
a realizar la modificacion presupuestaria INTRA2
i y/o informa las observaciones y correcciones
sugeridas hasta que este correcto. (fin del proceso)

' Recibe e informa a su jefe inmediato _q'ué la
adquisicién se puede realizar mediante negociacion

entre entidades del sector publico.

7 Seccion de Presupuesto

Auxiliar o Teécnico/a de
Compras y Almacén

Informa mediante oficio al Jefe/a del Depto.
Jefe/a de la Seccion de | Administrativo que la adquisicion se puede realizar
Compras y Almacén mediante negociacion entre entidades del sector

| publico.

10

i
| Jefe/a del Departamento
Administrativo

Emite oficio dirigido a la Maxima Autoridad,
solicitando la aprobacion para realizar la
adquisicion por esta modalidad.

11

i Verifica lo requerido a través de oficio y
documentacion adjunta. ¢Autoriza?
| e Si, realiza la actividad No. 13.
Maxima Autoridad e No, informa para finalizar el procedimiento.

12

' Firma de autorizado y traslada al Departamento
13 | Administrativo para que inicie procedimiento de
adquisicion.
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£ : DE USO
Q SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ARLERNG
INGECOP
! No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Emite solicitud formal a la entidad publica

14 proveedora, sobre los bienes o0 servicios
' requeridos.
15 Coordina reuniones de negociacion para llegar a un
Jefe/a del Departamento | acuerdo entre entidades.
Administrativo | o = '
16 d o ' Solicita a la entidad publica proveedora, la
; ' elaboracién del convenio o contrato respectivo.
17 ! | Recibe el convenio o contrato y traslada para su
revision y validacion.
18 Revisa la propuesta del convenio o contrato, valida
y entrega.
Unidad de Asesoria Juridica
19 Gestiona las firmas correspondientes que den
' validez al convenio o contrato y traslada.
- ) ' Conforma expediente y traslada copia del convenio
20 i o contrato al solicitante y Seccién de Compras vy
Jefe/a del Departamento Almacén. !
- Administrativo =1
21 f Entrega un juego original del convenio a la entidad ‘
proveedora. .
29 Publica el convenio o contrato en el sistema |
s g s GUATECOMPRAS.
Auxiliar o Tecnico/a de —e Y ————
Compras y Almacen Solicita la eptrega del bien y/o servicio al |
23 proveedor; asi como la factura y documentos que |
correspondan e informa. !
| il : i
24 ' Recibe los bienes o servicio, verifica que la factura |
esté correcta. !
Auxiliar de Almacén [~ '
25 Realiza el ingreso de los bienes, elabora forma 1H |
y traslada.
| 26 Auxiliar o Técnico/a de Adjunta en el expediente la forma 1H y traslada al |
' Compras y Almacen solicitante para el razonamiento de la factura.
- - | Razona la factura y emite carta de satisfaccion (en |
27 Solicitante el caso de adquisicion de servicios), gestiona

| firmas y devuelve.
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, DE USO
% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO
INGECOP
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar o Técnico/a de

Publica factura en el NOG del concurso registrado

28 : en GUATECOMPRAS vy adjunta constancia de
Compras y Almaceén S .
publicacion al expediente.
- | o Silacompraes CY D Simultaneo, compromiso
y devengado, crea la gestion en SIGES vy
29 traslada. Continta en actividad No. 30.
| « Sies proceso de compra se traslada la Seccion
I | de Presupuesto para solicitar preorden. |
| Contintia en actividad No. 31. '
Yelels delnSeccidn de. ' Revisa y autorizaelCYD S_i_na?l_lt_a'n:éb, compfomiso |
30 ; y devengado en el SIGES, imprime reporte de
Compras y Almacén [ iz R
| ejecucion y devuelve.
| Kiiliar o Tichlcala de | Recibe el reporte y traslada para asignacion de
| 31 Compras y Almacén | partida presupuestaria y elaboracién de preorden
' de compra o aprobacion del C y D Simultaneo.
Elabora preorden de compra o aprueba el C Y D
Simultaneo, compromiso y devengado o COM-RDP.
32 | Seccidn de Presupuesto | e Sies preorden continta en actividad No. 33.
| Si es CY D simultaneo, compromiso y devengado
i ‘ o COM-RDP contintia en actividad No. 37.
' Registra en el SIGES la consolidacion vy
i 33 Auxiliar o Técnico/a de adjudicacion de la preorden cuando aplique o
| | Compras y Almacén reporte de gestion de compra, de acuerdo con la
| modalidad de pago y traslada.
i 34 Jefe/a de la Seccion de Revisa y autoriza el proceso de compra, imprime |
! Compras y Almacén orden de compra en el SIGES y devuelve.
|
35 Auxiliar o Tecnico/a de  Recibe el expediente de proceso de compra vy |
Compras y Almacén | traslada.
i i Asigna estructura presupuestaria de
36 | Seccion de Presupuesto ' financiamiento a expediente de gasto y proceso de
i | compra en el SIGES y traslada.
— I _ —
37 Seccién de Contabilidad Elabora |mpnme y flrma CUR de compromiso y

L

devuelve el expediente.
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@ MANUAL DE EORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO TNIERNG

DE USO
INSPECCION GE.N!MLE OFETIB"WLS
| R T == ——
~ No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar o Técnico/a de

Registra la liquidacion y traslada para aprobacion.
' ¢Es un bien inventariable?

2 Compras y Almacén : * Si, realiza la actividad No. 39.
| _ « No, continua en actividad No. 40.
; ' Emite constancia de inventario del activo fijo, con
39 Encargado de Inventario base al expediente y numero de liquidacion,
‘ - | adjunta al expediente y entrega.
40 | Jefe/a de la Seccién de Recibe y aprueba liquidacion SIGES-ANEXO DE
‘ Compras y Almacén ORDEN DE COMPRA creada, imprime firma y sella.
| . Recibe entrega expediente al De mento |
| Auxiliar o Tecnico/a de . ) y red XP_ l, e partamento :
41 | financiero para que continue el proceso en la fase

Compras y Almacén

de devengado.

Fin del procedimiento
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INSFE

10.8 Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios
mediante contrato abierto.
Es una modalidad especial de compra regulada por la LCE, mediante el cual la
Institucion podra adquirir bienes y suministros que previamente fueron
licitados y adjudicados por el MINFIN. No se realiza un evento de compra
propio (cotizacidon o licitacion), sino que adquiere directamente a los
proveedores adjudicados en el catélogo vigente de contrato abierto respetando
las condiciones, precios y especificaciones establecidas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Solicitante Requiere correlativo para llenar el formulario DA-
' 4070 “Solicitud de compra de bienes y/o servicios”.

i i Proporciona nimero de correlativo para el llenado
Auxiliar o Tecnico/a de

2 , del formulario No. DA-4070 y actualiza el control
Compras y Almacen .
respectivo.
| Llena formulario y traslada adjuntando |
3 Solicitante ' especificaciones técnicas y generales (cuando |
; ' aplique). _ _ B
- Recibe y wverifica el formulario con las |
4 | especificaciones técnicas ¢Esta correcto? |
| | « Si, realiza actividad No. 5. '
Auxiliar o Técnico/a de | * No, devuelve para su correccion.
Compras y Almacén ' Realiza la verificacion de los productos y/o servicios |
5 gue se encuentran en los listados de los oferentes y
| fecha de caducidad en el Sistema GUATECOMPRAS, |
| : imprime listado y traslada.
6 : Jefe/a del Departamento | Aprueba el bien o servicio que se adquirira por esta |
' Administrativo i modalidad y devuelve.
. _ R '
Auxiliar o Técnico/ade | _ . . i
7 | ! / , Solicita el CDP a la Seccion de Presupuesto.
I | Compras y Almacen
i i Verifica si se cuenta con disponibilidad
| ;
, | presupuestaria.
| 8 | Seccion de Presupuesto | 5 4 i

« Si, realiza la actividad No. 9.
| » No, realiza la actividad No. 10
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Emite CDP, por el monto de la disponibilidad

existente en el renglén presupuestario respectivo,
debido a que en este punto no se conoce el monto
exacto de la oferta que sera adjudicada. Una vez
concluido el proceso, el compromiso presupuestario
debera ajustarse al monto efectivamente
adjudicado. Continta en actividad No. 9.

Indica fecha estimada para emitir la CDP, posterior
a realizar la modificacion presupuestaria INTRA2
y/o informa las observaciones y correcciones

- sugeridas hasta que este correcto. (fin del proceso)

Recibe expediente que contiene la aprobacién
correspondiente para realizar la adjudicacién a los
oferentes seleccionados.

Notifica al proveedor la adjudicacién y solicita la
entrega del bien.

Coordina con el proveedor la fecha, lugar y forma
de entrega de los bienes, suministros y/o servicios

e informa.

9
Seccion de Presupuesto
10
11
Auxiliar o Técnico/a de
12 ;
Compras y Almacen
13
14
Auxiliar del Almacén
15
- Auxiliar y/o Técnico/a de
Compras y Almacén
17 Solicitante
18 . L
Auxiliar y/o Técnico/a de
18 Compras y Almacén

Recibe los bienes, suministros y/o servicios
verificando que corresponda a lo requerido; asi
también, que la factura se encuentre correcta.

Realiza el ingreso de los bienes, elabora forma 1H y
traslada.

Adjunta en el expediente la forma 1H y traslada al
solicitante para el razonamiento de la factura.

Razona la factura y emite carta de satisfaccion (en
el caso de adquisicion de servicios), gestiona firmas
y devuelve.

Emite Acta Administrativa, cuando aplique.

Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy
Procedimientos de la Seccion de Compras y
Almacén del Departamento Administrativo.

C.c. Seccion de Compras y Almacén

JUNIO 2026 Pagina 101 de 140
VERSION 1 DEL ORIGINAL




‘ . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, 1:$::N°o
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar y/o Técnico/a de

20 ,
Compras y Almaceén
21 Jefe/a de la Seccion de
Compras y Almacén
22 Auxiliar y/o Técnico/a de
Compras y Almacén
23 Seccidén de Presupuesto
Auxiliar o Técnico/a de
24 .
Compras y Almacén
Jefe/a de la Seccion de
25 2
Compras y Almaceén
Auxiliar o Técnico/a de
26 2
Compras y Almacén
27 Seccion de Presupuesto

28 Seccion de Contabilidad

Auxiliar o Técnico/a de

29 Compras y Almacén

* Verifica si la compra es C Y D Simultaneo,
compromiso y devengado, crea la gestién en
SIGES vy traslada. Contintia en actividad No. 21.

* Si es proceso de compra se traslada la Seccidon
de Presupuesto para solicitar preorden. Continua
en actividad No. 23.

Revisa y autoriza el C Y D Simultaneo, compromiso
y devengado en el SIGES, imprime reporte de
ejecucion y devuelve.

Recibe el reporte y traslada para asignacion de
partida presupuestaria y elaboracion de preorden
de compra o aprobacion del C y D Simultaneo.

Elabora preorden de compra o aprueba el C Y D
Simultaneo, compromiso y devengado o COM-RDP.
¢ Si es preorden continta en actividad No. 24.

e Si es C Y D simultaneo, compromiso vy
devengado o COM-RDP continta en actividad
No. 28.

Registra en el SIGES la consolidacion y adjudicacion

de la preorden cuando aplique o reporte de gestion

de compra, de acuerdo con la modalidad de pago y

traslada.

Revisa y autoriza el proceso de compra, imprime
orden de compra en el SIGES y devuelve.

Recibe el expediente de proceso de compra y
traslada.

' Asigna estructura presupuestaria de financiamiento

a expediente de gasto y proceso de compra en el
SIGES vy traslada.

Elabora, imprime y firma CUR de compromiso y
entrega el expediente de gasto.

Realiza la gestion de liquidacidon que corresponda y
traslada. ¢Es un bien inventariable?

e Si, contintia en actividad No. 30.

e No, contintua en actividad No. 31.
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. ; DE USO
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO MEIERNL
wANGECOP |
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Emite constancia de inventario del activo fijo, con |
r . . . ¥ - I
30 Encargado de Inventario base al expediente y numero de liquidacion, adjunta
al expediente y devuelve. '
- Recibe y aprueba la liquidacion SIGES - ANEXO DE |
Jefe/a de la Seccio
31 / n de ORDEN DE COMPRA que fue creada, imprime firma,
Compras y Almaceén :
L - sella y traslada. :
. .. Traslada expediente al Departamento financiero |
Auxiliar o Técnico/a de o i
32 para que continde el proceso en la fase de

Compras y Almacén

deven_gado.

Fin del Procedimiento
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10.8 Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios
mediante contrato abierto

10.8. Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios

mediante contrato abierto

Auxiliar o Técnico/a Jefe/a del - =
Solicitante de Compras y Departamento P?;Elﬂ“e:fn P?:;f;:t:‘e:teo
Almacén Administrativo o
. Inicio ._
v
1. Requiera correlativo
para llenar al
formulario DA-4070
“Solicitud de compra
de bienes y/o
servicos” A
L4 ¥
A 2. Proporcona numero
de correlativo para el
llenado del formularic
No. DA-4070 y
actualiza el control
raspactivo
B T
b
y B
3. Uena el formulario y
raslada adjuntando
especificaciones
técnicas y generales
(cuando aplique)
P C
A 4. Revisa formulario
firmado y las
espedficaciones
iEsta
correcta?
El No
5. Reahiza la B
varificacién de los
productos y/o
servicios que se
encuentran en los
listades de los
oferentes y fecha
de caducidad en o
Sigtema
GUATECOMPRAS,
imprime listado y
tradada
oo =
D Yy
6. Aprueba el bien o
servicio que se
adquirird por esta
|'||<:d.a|i:la:|_\|r devuelve
E |
T Y
. E
7. Solicita el COP a la
Seccibn de
Prsm.q_mash
1
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy
Procedimientos de la Seccion de Compras y JUNIO 2026 Pagina 104 de 140

Almacén del Departamento Administrativo.
C.c. Seccion de Compras y Almacen

VERSION 1 DEL ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
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DE USO
INTERNO

10.8. Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios

mediante contrato abierto

Auxiliar o Técnico/fa

Seccion de Auxiliar del

Almacén del Departamento Administrativo.
C.c. Seccion de Compras y Almacén

VERSION 1 DEL ORIGINAL

Solicitante de Compras y Departamento
Almacén Administrativo Presupuesto Almacts
1
8. Verifica si se
cuenta con
disponibilidad |
presupuestaria
9. Emite CDP, por el |
monto de la
disponibilidad
existente en el
renglén
presupuestaro
raspectivo, debido a
que &n este punto no
s& monoce & monto
exacto de la oferta
que serd adjudicada.
Una vez concluido &
proceso, el
COM promiso
presupuestario
deberd ajustarse al
monto efectivamente
adjudicado |
F . |
¥ v
11. Recibe sxpediente F
que contiens la
aprobacién =
correspondiente para
realizar |a adjudicacidn v
a los oferentes 30, Indica Techa
seleccionados estimada para emitir
la CDP, posterior a
realizar la
h modificacién
12. Notifica al presupusstaria
proveedor la INTRAZ yfo informa
adjudicacién y solicta las observaciones y
la entrega del bien correcciones
sugeridas hasta que
¥ este correcto
13.Coordina con el
proveedor la fecha, — ¥ __
lugar y forma de =l G
entrega de los bienes, i
suministros y/o ¥
servicios e informa
—_— e —— 14, Redbe los bienes,
1| suministros y/o
T servicios verificando
G que corresponda a lo
|requerido; asi también,
que la factura se
encuentre correcta
k4
15. Realiza el ingreso
de los bienes, elabora
forma 1H y traslada
Y
2
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&

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.8. Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios

mediante contrato abierto

Auxiliar o Técnico/a Jefe/a del
Solicitante de Compras y Departamento
Almacén Administrativo

Jefe/a de la Seccion
de Compras y
Almacén

Seccion de
Presupuesto

2

16. Adjunta en el
expediente la forma 1H
y traslada al solidtants

para el razonamiento
de la factura

1]

Y
17. Razona la factura y
emite carta de
satisfaccion (en el caso
de adquisicidn de
sericios), gestiona
firmas y devuelve

18. Emite Acta
Administrativa, cuando
aplique

19. Realiza la
publicacién en
GUATECOMPRAS

w =
20, Verifica s la compra
‘es CY D Simultaneo,
compromiso y
devengado, creala
Qestidn en SIGES y
Contirtia en
actividad No, 21.
/Si s proceso de compra
se traslada la Seccidn de
Presupuesto para solicitar
preorden. Continda en
actividad No. 23

F G v

21. Revisa y autoriza el |

C ¥ D Simultaneo,
compromiso y

devengado en el
SIGES, imprime

reporte de ejecudién y

devuslve

Y

3
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

&

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

10.8. Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios

mediante contrato abierto

Auxiliar o Técnicofa  Jefe/a de la Seccion A o
Solicitante de Compras y de Compras y pf::zm“;:fo A:lmn:':cr;e'
Almacén Almacén "

3

22. Recibe el reporte y
traslada para
asignacién de partida
presupuestaria y
elaboradon de
preorden de compra o
aprobacién del Cy D
Simultaneo

G

23. Elabora praorden
de compra o aprueba
el CYD Simultaneo,
COMPromiso y
devengado o COM-RDP |

Tipo de

registro
C ¥ D simultaneo

Priecaien 0 COM-RDP

24. Registra en el
SIGES la consolidacién
y adjudicacién de ia
preorden cuando
aplique o reporte de
gestién de compra, de
acuerdo con la
modalidad de pago y
raslada

Y
25. Revisa y autoriza el
proceso de compra,
imprime orden de
compra en el SIGES y
devuelve

¥

26. Reabe el
expediente de proceso
de compra y trasliada
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DE USO
INTERNO

INGECOP

10.8. Procedimiento para la gestion de adquisiciones de bienes o servicios

mediante contrato abierto

Auxiliar o Técnico/a Jefe/a del

Encargado de Seccion de Seccitn de
2 de Compras y Departamento s
Inventario Aleacsn AlinieAvative Presupuesto Contabilidad
4
27. Asigna sstructura
presupuestaria de
financiamianto a
expediente de gasto y
proceso de compra en
&l SIGES y traslada K
Y
K 26. Elabora, imprime y
firma CUR de
compromiso y entrega
el expedients de_ gasto
L 1
v
Y L
29. Realiza |a gestién
de liquidacién que
corresponda y traslada
cEs un ben -
s inventanable? No
" v
M N
30. Emite constancia
de inventario del activo
fijo, con base al
expediente y num ero
de liquidacién, adjunta
al expadients y
devuelve
N
. -
N
Y
31. Redbe y aprueba
la liquidacién SIGES -
ANEXO DE ORDEN DE
COMPRA que fue
creada, imprime firma,
sella y traslada
Y
0
o
32. Traslada
expediente al
Departamento
financiero para que
continde el proceso en
|a fase de devengado
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,

DE USO

ENTO ADMINISTRATIVO INTERNO

10.9 Procedimiento para la adquisicion de bienes y suministros destinados
al almacén institucional.

Regula el ingreso de materiales, equipos, insumos o bienes al almacén. Su

proposito es garantizar el

control adecuado de los inventarios y la correcta

custodia de los recursos de la Institucion.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Almacén

bienes y/o suministros de forma cuatrimestral.

Planifica el abastecimiento de proveeduria de

Elabora “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios” formulario No. DA-4070 y traslada para
su aprobacion.

’7 Compras y Almaceén
4

Jefe/a de la Seccion de

Verifica la solicitud ¢Esta correcto?
e Si, continla en actividad No. 4. |
« No, regresa para modificacion. i

Aprueba y firma el formulario y devuelve.

5 Auxiliar de Almacén

Recibe y gestiona las firmas correspondientes y
traslada.

Auxiliar o Técnico/a de

Recibe el formulario y traslada para verificar si se

6 Compras v Almacen cuenta con disponibilidad presupuestaria para
realizar la compra.
Verifica la disponibiiiaaaEFesupuestaria.
’ 2 ¢Hay disponibilidad?
¢ Si, realiza la actividad No. 8.
- » No, realiza la actividad No. 9. ]
8 Emite CDP, coloca el sello y devuelve. Contintia en |
. Seccion de Presupuesto | actividad No. 10. I
i ' Indica fecha estimada para emitir la CDP, posterior |
| a realizar la modificacion presupuestaria INTRA2
9 : y/o informa las observaciones y correcciones |
| | sugeridas hasta que este correcto. (fin del
| | proceso)
10 i Auxiliar o Técnico de | Realiza las gestiones necesarias para realizar la

Compras y Almacén

compra e informa para su recepcion.
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: DE USO
e e
INGECOP
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
11 Auxiliar de Almacén y Recibe del proveedor los insumos o suministros
| solicitante | adquiridos vy la factura correspondiente.
! ______ o ' Verifica que los bienes que se reciban estén
| 12 | Auxiliar de Almacén y completos y en perfecto funcionamiento.
! solicitante e No, realiza la actividad No. 13.
i _ e Si, realiza la actividad No. 14.
13 ' Informa al proveedor para que complete lo |
faltante. |
14 Firma de recibido al proveedor.
] Realiza la codificacién de la siguiente manera:
e Producto de nueva adquisicién, asigna coédigo
15 nuevo.
. Auxdliar de Almacén e Pfo%'iucto ‘adquirido con anterioridad, asigna el
: codigo utilizado anteriormente.
16 | ' Realiza el ingreso en el sistema o herramienta de
' ' inventario de almacén y razona la factura.
| Elabora e imprime Forma 1H y traslada para las
acciones  correspondientes. ¢Es un  bien
17 inventariable?
« Si, realiza la actividad No. 18.
. ' No, contintia en actividad No. 19.
18 Encargado:de inventarios Emite constancia de inventario y entrega para que ;
se adJunte al expedlente
19 | Almacena los bienes y/o sumlnlstros de manera
ordenada para resguardo y control.
' Actualiza cada quince (15) dias las tarjetas Kardex
20 y traslada copias de las formas 1H a la Seccién de
. Auxiliar de Almacén ' Tesoreria.
21 l ' Traslada reporte a la Secciéon de Contabilidad de
! | las acciones efectuadas de forma mensual.
| 22 i Archiva los documentos correspondientes para

control y resguardo de la Seccion

Fin del Procedimiento
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10.9 Procedimiento para la adquisicion de bienes y suministros destinados al

Jefe/a de la Seccion de

10.9. Procedimiento para la adquisicion de bienes y suministros destinados al almacén institucional
Auxiliar o Técnico/fa de

Compras y Almacén Compras y Almacén Seccion de Presupuesto Encargado de inventarios

Auxiliar de Almacén
f Inicio .

almacén institucional

3 -

o
2 E
- I
VAN IR P R~
§ 4
i od | 2

=
k|

cuatrimestral
|
v
aprobadén
A

suministros de forma
2, Elabora "Solicitud de
Compra de Bienes y/o
Servicios” formulario No. DA-
4070 y traslada parasu |

de proveeduria de bienes y/o

£
E
3
.4
il
il
5
‘.

formulario y devuelve

5. Recibe y gestiona las
traslada

firmas correspondientes y
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ———
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, ATERNG
Q DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INSPECCION CENEI

10.10 Procedimiento para el despacho de bienes o suministros desde el
almacén institucional.

Regula la entrega de materiales, equipos, insumos o bienes almacenados a las
distintas areas de la Instituciéon. Su propdsito es garantizar que el despacho
de bienes y suministros se realiza de manera eficiente, transparente y
controlada, asegurando la correcta administracion de los inventarios y la
disponibilidad de los recursos.

No. Responsable i Descripcién
1 Solicitante Presenta formulario “Requisicién y Despacho”. '
Recibe y verifica la existencia del bien o suministro
5 solicitado. {Hay existencia?
| « No, realiza la actividad No. 3.
| « Si, realiza la actividad No. 4.
B 3 i ' Informa al solicitante para que gestione la solicitud
' de compra.
' Imprime el formulario “Requisicion y Despacho”
4 ' generado en por el sistema electrénico de
. L tari I 3n pa alizar el despacho.
Auxiliar de Almacén  inventario y almacen para realizar p
5 Entrega bienes y/o suministros conforme a la
solicitud.
6 ' Gestiona las firmas correspondientes en el |
formulario.
7 Opera las tarjetas Kardex para evidenciar la salida
de los bienes y/o suministros.
Elabora una vez al mes los informes |
8 correspondientes para revision del jefe/a
inmediato/a. ]
Recibe y verifica los informes presentados. ¢Estan |
9 correctos?
' Jefe/a Seccién de Compras | * Si, realiza la actividad No. 10.
. | y Almacén e No, devuelve para que sean modificados.
10 Firma de aprobado y devuelve.
| B
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN,
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DE USO
INTERNO
INSPECCION GIGH!ED! CDD‘P!ETI\(M
No. Responsable Descripcion
Elabora Reporte de Ingresos al Almacén y de las
n | Requisiciones de Despacho a Contabilidad,
| Auxiliar de Almacén ' Tesoreria e Inventarios para realizar cuadre de las
| operaciones. S ]
12 | Archiva original de formulario “Requisicion vy |

Fin del Procedimiento

' Despacho” y de los informes que presenta. '

]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

10.10 Procedimiento para el despacho de bienes o suministros desde el almacén
institucional

10.10. Procedimiento para el despacho de bienes o suministros desde el almacén

institucional

- i s Jefe/a Seccion de Compras y
Solicitante Auxiliar de Almacén Almackn

Inicio

1.Presenta formulario
“Requisicién y Despacho®

— I ’
2. Recibe y verifica la existenda
del bien o suministro solictado

— M - -—
& existentia p)
¥

e lrﬁma a 4. Impnme el
salicitante para formulario “Reguisicién
gastione la :ﬁn?dn& ¥ Despacho” penarado

Invantanc y alm scén
¥ para realizar o
S despacho

v

. Entrega bienes y/o suministros
conforme a |a solicitud

L4

6. Gestiona las firmas
=y, chi en &l formulari

7. Opera las tarjetas Kardex para
evidenciar |2 salida de los bienes
y/o suministros

8. Elabora una vez al mes los
informes correspondientes para
revsion del jefe/a i diato/a

B h
9. Recibe y verifica los informes’

presentados
1
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DE USO
INTERNO

10.10. Procedimiento para el despacho de bienes o suministros desde el almacén

institucional

Jefe/a Seccion de Compras y

Solicitante Auxiliar de Almacén Alrachi
1
___ Estan -
correctos? |
50 No
10. Firma de C
aprobado y
davuelve
D [
v
11. Elabora Reporte de Ingresos
al Almacén y de las Requisicionas
de Despacho a Contabilidad,
Tesoreria & Inventarios para
realizar cuadre de las operadiones
- y
12. Archiva original de
formulario
*Requisicién y
‘Daspacho” y de los
informes que presenta
. J
Fin
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.11 Procedimiento para el arrendamiento de una nueva sede.

El arrendamiento de bienes inmuebles es una modalidad que puede efectuarse
siempre que la dependencia interesada carezca de ellos. Los tuviese en
cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas. En ese sentido se atiende
lo descrito seglin la Ley de Contrataciones del Estados, segun, Articulo 43

Descripcion

literal (e).
No. Responsable
1 Maxima autoridad

Jefe/a del Departamento

2 . .
Administrativo

3 Maxima autoridad

a4

Jefe/a del Departamento

Administrativo

5

6

Unidad de Asesoria Juridica
7
8 Autoridad Superior

Competente

Traslada al Departamento Administrativo, el oficio
en donde indica la necesidad de arrendar un
inmueble y establece parametros fisicos vy

financieros para el arrendamiento.

Busca inmuebles conforme a lo descrito y presenta
opciones a la Maxima Autoridad para evaluacion y

seleccion de propuesta.

Verifica las opciones planteadas e informa al Jefe/a
del Departamento Administrativo la opcion para
arrendar.

Solicita la documentacién correspondiente al
propietario del inmueble. , una vez recibida, envia
a la Unidad de Asesoria Juridica a través de oficio,
e informa las condiciones del contrato, para su
elaboracion.

Emite oficio para el traslado de la documentacién
proporcionada por el propietario a la Unidad de
Asesoria Juridica, informando las condiciones del

contrato, para su elaboracion.

Revisa documentacion para la elaboracion de
contrato. De ser necesarios requerir otros
documentos lo comunicara al propietario para que
la complete.

Elabora el contrato y lo traslada a la Autoridad
Superior que corresponda para la firma respectiva.

Revisa, firma el contrato y lo devuelve a la Unidad
de Asesoria Juridica.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy

Procedimientos de la Seccién de Compras y JUNIO 2026 Pégina 120 de 140

Almacén del Departamento Administrativo.
C.c. Seccién de Compras y Almacén

VERSION 1 DEL ORIGINAL




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, it
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. Responsable Descripcion
Solicita al propietario del inmueble presentar fianza
S por el monto asighado en el contrato de

Unidad de Asesoria Juridica

10
11
Autoridad Superior
12
Competente

13 Secretaria del

Departamento

Administrativo
14

arrendamiento.

Recibe fianza en el original de parte del propietario
de inmueble y adjunta expediente.

Elabora acuerdo de aprobaciéon y traslada a la
Autoridad Superior Competente para firma.

' Recibe y firma el acuerdo de aprobacion y traslada

expediente completo al Departamento
Administrativo para sus efectos siguientes.

Recibe expediente, traslada copia del contrato,
fianza y acuerdo a la Seccion de Compras y
Almacen, Seccion de Presupuesto y Unidad de
Informacién Publica, para sus efectos.

Archiva expediente generado.

Fin del procedimiento
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SECCION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE USO

DE COMPRAS Y ALMACEN, INTERNO

10.12 Procedimiento de Continuidad de Arrendamiento de Sedes.

~ No. ‘ Responsable Descripcion
|
l Solicita mediante oficio dirigido al jefe del
1 Jefe de Sede Departamento Administrativo la necesidad de

Jefe de Sede y Jefe

2 | Administrativo para la
! Central
3 | Jefe Sede

Secretaria del
& Departamento
Administrativo

continuar con el arrendamiento.

Establece comunicacion con el propietario del

inmueble y solicita la documentacién respectiva
para la emisiéon del nuevo contrato.

Recibida la documentacion, envia al Departamento
Administrativo, para su integracion.

Integra el expediente para la continuidad del
arrendamiento y traslada a la Unidad de Asesoria
Juridica, para sus efectos.

Revisa la documentacion correspondiente y de ser
necesario se comunicara con el propietario del
inmueble para que complete los documentos.

Elabora el contrato y lo traslada para firma

Revisa y firma el contrato y devuelve a la Unidad

' Solicita al propietario del inmueble presentar fianza
| por el monto consignado en el contrato de

| Recibe fianza en original de parte del propietario
de inmueble y adjunta expediente.

Elabora acuerdo de aprobacién para trasladar a
autoridad superior competente para firma.

Competente

Revisa y firma el contrato y traslada expediente
completo al Departamento Administrativo, para |

5 |
|
' Unidad de Asesoria Juridica
i
6 .
correspondiente.
7 i Autoridad Superior
| Competente de Asesoria Juridica.
8
| arrendamiento.
|
9 ' Unidad de Asesoria Juridica
i
|
10 i
| | |
11 | Autoridad Superior
|

| sus efectos.
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No. 1 Responsable Descripcion j
|
| Recibe expediente, traslada copia del contrato,
12 _ fianza y acuerdo a la Seccion de Compras y |
! Secretaria del Almacén, Seccién de Presupuesto y a la Unidad de |
f Departamento Informacién Plblica, para sus efectos.

| Administrativo

.__!
Archiva expediente generado. |
|

Fin del procedimiento |

s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

/AN

5 o]
_ SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, IzE::N o
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
lmllﬂcngbgm?Pﬂmen
ANEXO 1
2 FORMULARIO
‘ SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS DA 4070
INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS -INGECOP- 107
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CORRELATIVO No.
I-«-'!G‘-EE-«Q-E SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN GT-0000-2026
AREA SOLICITANTE
Fecha:
NOMBRE DEL SOLICITANTE
CoDIGO UNIDAD DE

NO. DESCRIPCION RENGLON INEUMD MEOIEA CANTIDAD

USTIFICACION DE LA COMPRA:
AUTORIZACION JEFE SECCION DE COMPRAS Y Vo.Bo. JEFE DEPARTAMENTO
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO ALMAREEN o AT
Nombre Nombre Nombre Nombre
Flrma y Sello Firmay Sello Firma y Sello Firmay Sello

OBSERVACION:
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE USO
INTERNO

ANEXO 2

/AN INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS -INGECOP-
FORMA 1-H CONSTANCIA DE INGRESOS A ALMACEN Y A INVENTARIO

Correlabinve CEE e 0000

DEP A NS E S
|PROGaA NS FElra.
|PROVEEDOR: ORDEN DE C ¥ P No.
CANTIOAD DESCARTION SEL ARTICULD ﬁmm FOLIO LB ALMACIN NN SO wALOR TOTA
e T Vo o 5L ARDTE DM CL iNvENTARSD
DB ATl
ki s AaanAN Ui DUAATAD ML 443 S 466 SR CRICOW Wil (EBN SeEEET i D | CRAMME ARG | 4 ke e TREALESE e RS L
GenbA e de JEod DOWARLAT R LD JEIE Uk ALk 080 J80n AR MR RL B eAsl SJ7UE D Feles DGV JRIN AUTUMELAGC Adati W% LR e
Baa © A TOED W MSNE LERLE 8 RACD SLILE LAV SN RFILIILIN el 38 COCE LRA TR RCALTE WY STPART &
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SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, Ig%’:&
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGCECOP
INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
ANEXO 4
INGECOP
inspeccion General de Cooperativas
Guatemala
Requisicion y Despacho
Seccidn o Departamento: Fecha de solicitud.
Cantidad Selicitada Descripcion
No.
[Firma y sello. Firmay sello
JSokicito: Despacho.
cargo. Cargo:
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Qe SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN, I:i::fo
— DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
ANEXO 5
INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS -~
INGECOP
GUATEMALA,C.A
. REQUISICION Y DESPACHO
SECCION O DEPTD: FECHA DE DESPACHT:
SOLICITANTE:
__canToad | VALOR ]
DESPACHADA  UNITARIO  TOTAL

souc. | AUT. | CODIGO

DESCRIPCION

= == .

]

e

4 - '

—1 1 1

i __VALGRTOTAL

| TOTAL EN LETRAS;

|

| FIRMA: FIRMA:

| soLICITO AUTORIZO:

| CARGO. CARGO:
FIRMA: FIRMA:
DESPACHO: RECIBO:
CARGO: CARGO:

ANAIMG. G ATEY TP EAT SR AR DA TR AL RO T RNTE
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
ANEXO 6

' [ Formulasio No. m-4n71]
s VALE B No. 79-2024

COOPERATIVAS Saccion de Compras y Almacén INGECOP

/ Lugar y Fecha:

Nombre del Solicitante:

Cargo:

Por Q. EnLetras:

Justificacion de la compra:

Departamento ¢ Unidad: Seccidn;

Solicitante

Yo, Bo. y Autorizado:

Lic. Gerson Ranferi Porras Galindo
Jefatura seccidn de Compras y Almacén

El responsahle de haber recibido el efeotwo Ilquv:lué el vale dentro del plu-o mimrno no mayor de 48 horas [2 dIas] a putlr dela feoha de emision.

llu.i.ll.llll!l.il.ﬂ_ﬂ.lnlﬂml el Enoargada del Fondo de Ca;a Chu':a. teportara dicha ﬂtuacién al Dﬂpaeho Supﬂh}l pafa la apllcaolon delas
medidas disciplinarias que correspondan, E
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