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Guotemnla, 10 de septiembre de 1893

Li cencl ado

Gi'l berto Batres Paz
Decans de 1a Facultad de
Cienci as Econdmi cas
Presente

Schor Decano:

De ncuerdo a su oficio de fechn veinlidos de octubre
de mt novecientos noventn v dos. en cl jcusl lul nombrade
Asesor de Tesls, he procedido en constante comuni ¢ngidn
con ta Perito Contador ROSALINA FELI BA MENDEZ ALVARADO, a
revisar y analizar el trabajo de tesis titulndo "EL SIS -
TEMA DE COMPRAS DE LA UNI VERSI DAD DE SAN CARI.OS DE GUATE-
MALA, QUE NO REQUI LRE LICI TACION PUBLICA", en el gque ha
plasmado sus esfuerzos para que su coenlenfdo 1lene un co-
metide profesioenal, en vistn de lo cunl me permito reco -
mendar scn aceptado para su presentacidén en su exhmen ge-
noral piblico previo a obtener el titulo de Admi nistrodor
de Empresns en el grado de Liceneciada.

Gracias 1 Tas investipgeci ones realizndas, asi como
las opiniones nhi sustentadss y gxpresadas en base n In
experiencia de 1a Perito Contndor ROSALINA VELI PA MENDEZ
ALVARADO, en ni opin!dn serd un valioso aporte pera e! fu-
turo adei ni strodor de empresas y cspecial mente para la U-
nl versi dad de San Carlos de Guatemala,

Atentamente,

i
Y
iy
Ysar Duarte Cordén
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Financiera el 3 de mayo .de 1,988.

Para realizar este trabajo, sa& efectuaron
entrevistas a los Agentes de Tesoreria y
gtrag perspnas que intervienan en 1
procese de comprasy por. otra parte se
analizd el documento que contiene los pro-
ecedimientos que entraron en vigencia en e-’
nero de 1983, y los oficios y circulares a
través de los cuales se han modificado los
mismos; especialrente los gue se emitiercon
recientemante como consecuancia de .la vi-
gencia de la nueva Ley de Contrataciones
del Estado. :

El presente trabajo estd dividide en cua-
tro capitulos, con los temas siguientes:

"El capituleo I, hace referencia al origen
de la Universidad de San Carlos, el Ffin
primordial que persigue, sus funciones vy
estructura administrativa, asi como tam-
bién, a las disposiciones legales que
‘rigen el procesc de compras en la misma.

E1 capitulo 11, presenta la situacidén ac-
tual del Sistema de Compras de la Univer-
sidad, como resultado de . las modifica-
"ciones hechas en el transcurso de diez
afos, a los procedimientos que entraron en
vigencia en enero de 1,983. Este capitulo
describe en forma general, cada uno de los
procedimientos de compras existentes, tal
como sg presentan actualmente.

En el capitulo 111, se hace una critica a
los procedimientos actuales, lusgo se de-
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INTRODUCCION

la Universidad de San Carlos de BGuatema-
la, como toda institucidn puablica, se en-
franta a la necesidad de adouirir bienss y
servicios para el logro des sus fines, con-
tando para el . efecto con un conjunto de
‘procedimientos scbre compras que entraron
en vigencia en el mes de enerc de 1983,
los cuales estédn sujetos a 1o gue estable-—
ce 1la Ley de Contrataciones del Estado v
su Reglamento,. asi como a otras disposi-
ciones legales. - SR

En los " ultimos diez afos, por una parte,
las leyes, normas vy reglamentos han sufri-
do modificaciones; por otra, la Institu-
cidn ha experimentado crecimiento  en su
poblacidén estudiantil, y derivadno de ésto,
s@ han cambiladp también los procedimientos
de compras; circunstancia que motivd al
deseo de proponer a la Facultad de Cien—
cias Econdmicas el pressnte trabajo de
“tesis, con el propdésito general de hacer
un analisis de la situacidén actual de es~
tos procedimientos, gque puede ser Util en
su administracidn. - -~ S

Este trabajc pretende considerar tado lo
concerciente a las negociaciones gque rea-—
liza la Univereidad, a excepcién de ague-—
l1las que estdn sujetas al sistema de lici~
tacidén piblica, tomando en cuenta gque para
éstas, existe el documento que se denomina
"BIBTEMA PARA LICITACIONES POR COMPRA Y
CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS
Y SERVICIOS GQUE EXCEDEN DE R.150,000.00",
gue fué aprobado por la Direccidn Genaral
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en Antigua Euatémala, por el ' obispo
Franciseto Marroquin.

En la ciudad de Madrid, 1 31 de enero
de 1474, fué Firmada por el monarecs
espafol CARLOS II, la Real Cédula con
la que se autorizd la creacidn te la
Universidad da. San Carlos de BGuatema~
la, v en su honor fué denominada "“DE
SAN CARLOS".1

2. FIN PRIMORDIAL DE LA UNIVERSIDAD -
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -

La Ley Qrgidnica de la iUniversidad de
S8an Carlos .de Guatemala (Decretg nome-
ro 325), en su Articulo sequndo dice:
"Su fin fundamental ez slsvar el nivael
espiritual de los habltantes de la Re-
puiblica, conservando, promoviendo ¥
difundiendo  la cultura y el sabar
cientifico".

Al respecto, La Constitucidén Politica
de la Republica de GBuatemala en su Ar-
ticule 82, dice: En 6u cardcter de
dnica universidad estatal le corres-
ponde con exclusividad dirigir, orga-
nizar y desarrollar la educacidn su-
perior del Estade y la educacidn pro-
fesional universitaria estatal, asi
como la difusidén de la cultura en to-
das =us manifestaciones. Asimismy

{1, Noti Usac, nimero 3, enero 1,987



tallan los problemas existentes, asi como

lag causas de los mismos,

El capitule IV, contiene una propuesta de

un sistema de compras para ser ablicado vy

utilizado en la Universidad de Sarn Carlos

ge Guatemala.

Finalmante, se presentan las conclusiones

B L

y recomendaciones  fgel presente trabajo,

con el deseo de que, se cuenta en &l futu-
ro con un Sistema de Compras que satisfaga
los requerimientos de cada una de lag uni-
dades ejecutoras, contribuyendo asi al
logro de los fines de la Universidad.




correspondiantes al "Diplomado en Ges-
tidén Empresarial®. Entre los temas
ostudiados se abordéd el de "La migién
de la Universidad de 8an Carlos de
Buatemala", en el cual participaron
con mucho entusiasmo topdos las  inte-
grantes del grupo, habiéndose llegado
.a la conclusién de gque la Universidad
'y el fin gque persigue, se pueden ex~
- presar de la siguiente manara! :

"LA UNIVERSIDAD DE SAN.CARLOS DE GUA-
TEMALA ES LA INBTITUCION ESTATAL AU-
TONOMA RECTORA DE LA EDUCACION SUPE-
RIOR, RESPONSABLE DE CONTRIBUIR AL DE-
SARROLLO Y SOLUCION DE LO8 PROBLEMAS
DEL PAIS MEDIANTE LA CREACION, DIFU-
SION Y APLICACION DE CONOCIMIENTO,
PARA MEJORAR LA CALIDAD Y EL NIVEL DE
VIDA DE LOS GUATEMALTECOS".1

3. FUNCIONES QUE REALIZA LA UNIVER-
SIDAD DE SAN CARLOS .

Tal como se expresa en el punto ante-~
rior, la universidad persigue un fin vy
1o canaliza a través de sus tres gran*
des funciones:s :

3.1. INVESTIGACIDN :

Funcidn creadora de cenocimiento, caon
la cual se emriquecen las digciplinas

1, Informe de Egresados del Diploma-
do en Gestidn Empresarial, al Rector
de la Universidad. noviembre 1,991,




CAPITULO I

LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE BUATEMALA

De acuerdo al Articulo 82 de 1a Cons~—

titucién Politica de 'la Republica de
Guatemala, decretada por la Asamblea

Nacional Constituyente, el 31 de mayo

de 1,985, "La Universidad de San Car-
los de Guatemala es una institucidn
auténoma con personalidad Jjuridica".
8e constituye su sede en la Ciudad de
Guatemala.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde @l anc 1548, sl obispo Francisco
Marrgguin y el ayuntamisnto de la me-
trépoli de la ciudad de Santiago de
"los Caballeros de Guatemala, hicieron
maltiples peticiones para la creacidn
de una universidad, puesto gue en 8sa
época, no existia en ningquna parte de
Centroamérica un centro de estudios
superiores; vya que las universidades
mag prdximas eran, la de Maxico y la
de San Marcos, de Lima, Peru.

En septiembre del afoc 1620 (no estando
aun autorizada su creacioén), ge ini-
cizran las labores docentes de la Uni-
versidad de San Carlos de Guatemala,
siendo su primera seds, el Cecoleglo
Mayor Santo Tomas de Aguino. fundado

Biblioteco Central

PROPIEUAD D (A EIVFISIOAD N SAN CARLOS OF GUATEMALA

b-aih
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4.2 UNIDADES EJECUTORAS

La Universidad esta integrada por las

sigulentes unidades ejecutoras.l
4,2.1 UNIDARDES ADMINISTRATIVAS

Rectoria,
Becretaria Gensral,

Las Direcciones Generales: de Adminie-
tracidén, Financiera, Investigacion vy
Extensidn. e

Coordinacidn de Centros Regionales,
Cantro de E£studios Urbanos,

Finca Bulbuxya,

Finca San Juliédn,

Finca Sabana Grande,

Finca Medio Monte,

Depsrtamanto de Auditoria,
Departamento de Registro,

Bienaestar estudiantil,

Ingtitute de Investigsciones Econd-
micas y Socciales, :
Biblioteca Central,

Division de Servicios Beneralas,
Farmacia Universitaria.

4.2.2 UNIDADES FACULTATIVAS

Agronomia

1. Presupuesto de Egresos, Universi-

dad de San Carlos de Guatemala, 1,993

‘segun Acta 03-93 del Consejo Superior
Universitario, 10 de febrerno 1,9%3.
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promoversd por todos los medios a su
alcance, la investigacién an todas las
esferat del sabgr humano y cobperard
al estudio y solucidén de los problemas
nacionales, -~ , :

Para que se pusda dar cumplimienteo, es
de suma importancia que el Ffin pri-
mordial de la Institucidn s8a conocido
por todas las personas gque forman par-
‘te de ella, porgue sdlamente teniendo
claridad da lo gue se parsigue, 8e
pueder aunar - esfuerzos individuales
-para logrario; sin embargo, es conve-
nignte mencionar, que la Constitucidn
Politica de la Republica de Buatemala
no especifica con claridad "para guién
D para quienes" es el producto del
trakbajo de la Universidad, o sea, gue
no expresa que los beneficiarios ssan
todos los habitantes de la Repdblica. -

Adicionalments, la Ley Organica ds la
Universidad, tampoco expresa ~la res-
ponsabilidad que tiene de participar
en el sstudio y solucidn de los pro-
blemag nacionales, asi como la apli-
-cacidn del conocimiento para impulsar
el desarrollo del pais. . :

Para aportar alge a2l respecteo, se hace
referencia a lo siguiente: durante el
tercar trimestre del aro 1,991 la
Universidad de San Carlos de Guatemala
v €1 Centro de Desarrclio Empresarial
de la Asociacién de Gerentes de Buate-
mala, impartieron a un grupo de traba-
jatores universitarios, los seminariocs
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LEYES Y DISPOSICIONES LEGALES QUE
REGULAN LA COMPRA DE BIENE8 Y SER-
VICIOS EN LA UNIVERSIDAD DE BSAN
CARLDS DE BUATEMALA

La Universidad de 8San Carles de Gua-
temala, para la compra y contratacién
de los suminigtros, obras y servicios
que requiere, se rige por las leyes vy
disposiciones legales siguientes:

Constitucidn Palitica de la Rept-
blica de Guatemala, decretada por
la Asamblea Nacional Ceonstituyente
al 31 de mayo de 1,984, '

Ley Orgdnica de la Universidad de
San Carleos de Guatemnala, Decreto
325 del 28 de noviembre de 1947,

Estatutps de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, {Nacional v
Autdnomal,

Ley de Contrataciones del Estado,
Decrato del Congreso numero S7-92.

Reglamento de la Ley de Contrata-
ciones del Estado, Acuerdo Guber-
nativo namero 1056-92,

Ley Orgénica del Presupuesto., De~
creto ley - 2-Bé y . su respectivo
Realamento,

Normas que regulan la elaboracidén y
ejecucion del presupuesto de la
Universidad de San Carlos de Guate-




existentes, y por otra parte se con~
tribuye a2l planteamiente, estudio vy
solucidn da los problemas naciocrales.

3.2, DOCENCIA

Por medio de esta funcidn, se lleva a
. cabo el procesc de ensefanza-aprendi-
zaje, el cual constituye el medio de
transmisién del conocimiento.

3.3. EXTENSION

Es la funcidén, por medio de la cual se
fomenta la conservaclidn de la cultura
vy del saber clentifico, mediante la
creacidn de museos, bibliotecas, vy
todas aquellas organizaciones que per-
mitan el desenvolvimiento cultural del
pais, asi comp vigllar las existentes.

74. ' ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA
UNIVERIDAD

Las funciones de la Universidad son
llevadas a la préctica a través del
programa de administracidn y gque para
el efecto, cuenta con la siguiente
astructura:

4.1 AUTORIDADEES UNIVERBITARIAS

Al Consejo Superior Universitaric co-
_rresponde el gobierno de la Universi-
dad de San Carlos de Guatemala. EIl
Rector es su representante legal vy
preside el Consejo Superior Universi-
tario. '







Argquitectura

Ciencias Juridicas vy Snclales . .
Cienclias Econémicas Co
Cienclias Quimicas y Farmacia '

Humani dades - .

Inganieria

Ciencias Médicas

Odontalogia -

Veterimnaria vy Zootecnia

' 4.2.3 CENTROS UNIVERSITARIOS LT

de Ocecidente, en GQuaetzaltenango;

de Ban Marcos, sn San Marcos;

de Petén, en Flores, Patén;

del Norte, en Cobdn;

ga Oriente, en Chiguimula}

de Noroccidente, en Hushustenango;
del Sur, en Escuintlas

de Sur-Oriente, en Jalapaj

da Sur~-0Occidents, en Mazatenango:
Centro de Estudios del Mar, en la clu-
dad de Buatemala.

4.2.4 ESCUELAS NO FAQULTATIVAS
Ciencias Péicoldgicas,r |
Ciencias de la Comunicacioén,
Escuela de Historia, '
Escuela de Trabajo SBocial,
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mala, aprobadase porlel'Consejo Su-
parior Universitario en Actas name-
ros 41, 43 y 44 del afo 1990,

Instrucciones complementarias para
la modificacidn y ejecucidn - del
Presupuesto del afo 1,992, emitidas
par la Direccidn Beneral Financisra
el 11 de marzo de 1992, -

Sistema de Compras, aprobade por la
Direceidn Genaral Financiera, ofi-
cic No. BBS de fecha § de noviembre
de 1982, c

Sistema para Compras ' que reguieren
licitacidn pablica, aprobado por
la Direccidn General Financiera el
3 de mayo de 1988,

OFicio 49 de Direccidén General Fi-
nancigra, del 24 de snerp de 1983,

Circular No. 9-B5 de la Direccidn
Cenzral Financiera de fecha 9 de
mayo de 1985,

Oficio No. 735 de Direccidn General
Financiera, del & de octubre de
1985, '

Circulares B-90, 5-91, 7-91, 9-91,
1-93, 7-93, 8-=93, 9-93 v D.P.2~93.
de Direceldn General Firnanciera:

Circular conjunta, 4-92 de Direc-
cién General Financiera y 1-92 de
la Divigidn de Servicios Genarales
emitida el 2B de agosto de 1992.







CAPITULD 11

SITUACION ACTUAL  DEL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA

El propésito del presente capitulo, con-
siste en primer lugar, en hacer una compa-
racién entres los procedimientos y caractie-
rigsticas gensrales del Sistema de Compras
gue na requiers "licitacidn pablica",!
aprobado en noviembre de 1,982, con vi-
gencia desde engro de 1,983; en relacion
al utilizado actualmente.

En ssgundo lugaf, ge presentan los proce-
dimientos actuales, con una descripcioén
general de las etapas y opesrationes de
gue constan, sin inclulr aguellas opera-
ciones que en foarma interna realizan cada
una de las dependencias gue interviensn en
el proceso.

En la descripcién de los procedimientos
actuales, se han considerade las modifi-
cacicnes a los articuleos 178 y 181 de los
Estatutos de la Univergidad, derivadas
de la nruseva Ley de Contratactionas del
Estado (  Decreto numero 57-92, del
Congreso de la Republica).

1. ver definicién en anaxo 1.







A)  PRUCENTMIENTOS ¥ CARACTERISTICAS DEL SISTEMA ACTUAL DE CONPRAS DE LA UNIVERSIOAD DE 56N

CARLDS DE GUATEMALA; CONO PRODUCTD DE LAS WODIFICACIONES HECHAS AL STSTEMA APROBADD EN
EL ARD £,98%, VIGENTE DESBE EL MES DE ENERD DE 1,983, '
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PROCEDEMIENTOS Y EARACTERISTICAS BEL SISTENA ACTUAL DE COMPRAS DE U\. UNIVERSIDAD DE 56N
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B} DESCRIPCION DR BISTE!’A ACTUAL DE COMPRAS.

INIDAI?ES EEHTRALIIRDAS
DE 8.0,0 a @, 5,000.00
UNIDADEB SIN AGENTE DE TESORERIA

UPERﬁCIﬂNES

TO RESPONSABLE Mo, ( deseripcidn }

RIDAD INTEREEADA

tmpleado responsable) | Elabora el docusento "solicttud de compra® y requiere la firma
del Jofe oe la Unidad Ejecutora; § traslada.

Encargado dal Con~ ‘ .

trol Presupusstal 2 Certifica disponibilidad en la solicitud de compra {sl no como-
¢e el precio del bien o servicio, reporta el vaior presupuesta-
dob; trasiada.

[EPARTANENTO TE PRO-

VEEDIRIA, .

Espleado responsable} 3 Rectbe solicitud de compra, investigs el valer exacto del bien
o servicio solicitado.

4 Realiza la compra, efectfa el pago, extiende constancia da “mo
estar afecto al lapuesto al Valor Agregado (IVA!", o "Factura
Especial®,! segln sea el caso,

5 Entrega el bien o servicio a la dependencia solicitante v le re~
quiere firea de "recibi conforae®.

) Solicita al Departamento de Contabilidad el respective ingresq
al libro de inventarios, (s las caracteristicas dal bien, as:
lo determinanl,

7 Lena  "Planilla de Liguidacidn y Bolicitud de Reeabolso de

fondo fifo®, (forsularfo utilizado para liquidar una compra y a
la ve2, solicitar el reintegro de los fondos); traslada,

l 'v‘er defimci&n BN anexo 1







DEPENDE}I:IQ Y HES-

GPERQL‘IDHEB

: LN!DRBES CENTRN.IZF&DRE
11 DEG.O.01 a B 5,000.00
: 1 1.1 UNIDADES Siﬂ AGENTE DE TESORERIA

fnalista Contahle’

13

T0 RESPONSARLE Mo, { descriptin }

DEPARTAMENTD DE AL

DITORIA ] ' '

Auditor 8 ‘Recibe lo indicads en el punto anterior, révisa y traslada.

DERARTAMENTD DE

DONTARIL 104D "

fnalista Contable 9 Recite, esite el chague corresuondiente al reintegra, traslada.

DIRECCION BENERAL

FINMEIERA

Director beneral o

fsistente Ejecutivo) 10 Recibe, revisa documentacidn, firea el cheque; fraslada

DEPARTAMENTD T

CAIR . '

| Cajers teneral 1 Recibe expediente, firma el cheque y traslada en 12 sigulente

forea:
= El cheque al Departamta de Provesduria,
- El exoediente al Departamento de Auditoria.

DEPARTAMENTD D

ALDITORIA iy

‘| Audftor . 12 Recibe Bl expediente, revisa de acuerds a los protedieientos es-

tablecides, y traslada.

DEPARTAMENTO DE -

CONTABILIDAD

Recihe docusentacidn, y procede a su archive.
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| L mlmmlzm
[ 1.1 DEG.0.01 B 5,000.00
| 112 WIMDESWWDETESURERID

DPERﬁC BHES

Encargado del Con-
trol Presupuestal

fente de Tesorerial
O persona que tengs
sus atribuciones,

1 Ver deﬂmcmn en aneno |.

1
T0 RESPORGABLE { descripcién )
LNIDAD [MTERESADA
Empleado Responsable Elabora el docusentn “solicitud de compra® y requiere la firma

del Jefe ¢a la Unidad Ejecutora; traslada,

fertifica disponibilidad en la soticitud de cospra (si ro cono-
ce el precio del bien o servicio, reporta el valor presupuesta-
do}; traslada,

Recibe solicitud de cospra, investiga el valor exacto del Bien
o servicio solicitado,

Realiza 1a compra, efectda e} pago, extiende constancia de *no
estar afecto al Ispuesto ai Valor Agregado (IVAL®, o *Factura
Especial®,d seqin gea el casc,

Entrega el bien o servicip a 12 dependencia solicttante y le re-
quiere firma de "recib: conforae®,

Solicita al Departamento de Lontabilidad el respective ingreso
al tibro de inventarios, {si las caracteristicas del bien, asi
lo determinanl,

Liena  "Planilla de Liguidacidn y Solicitud de Ressbolso de
fondo fijo*, (forsulario utilizado pars liquidar una compray a
la vez, solicitar el remteqro de los fondest; traslada,







D@HJBEEIAYHES- .-

UPERAC[DHES

i 1 (NIDRDES CENTRAL2A0W8
| L1 DER.0.00 aB. 500.00
1.2 mtmnﬁsommrznﬁﬁmm

10 RESPONGABLE o, ( descripeifn )
DEPARTARENTD [ Al
DITIRIA -
fuditor B Retite lo indicado en el punto anterlor, revisay trasiada.
DEPARTAMENTD TE
CONTABILIDAD _
Analista Contable 9 fecibe, esite el cheque correspondiente al reintegro, traslada.
DIRECCION GENERAL
FINMWCIERS
Director beneral o
fsistenta Ejecutive 10 Recibe, revisa docusentacidn, firma el cheque; trasiada,
DEPARTAMENTO DE
caAJA
Cajero General 11 Recibe expediente, firma el cheque v trasladz en la siguiente
foraa:
- El cheque al Mgente de Tesoreria de )a unided interesada.
= El expediente al Departasento de puditoris,
[EPARTAXENTD TE
AUDITORIA
fuditor 12 | Recibe el expediente, revisa de acuerds a los procedisientos es-
| tablecidos, y traslada,
DEPARTAKENTD DE
EONTABILIDAD
- Analista Contable | 13 fecibe docusentacin, v procede a su archive,







DEPENDENCIA ¥ PUES-

0 P E R AC I

33

[ 1 inioaDes comRe T7aS
12 DF 6.5,000.00 & 8,900,000,00

0E COMPRAB
iseptieshre 1,99

0N E S

t Ver definicién en anexo |

T0 RESP{NGARLE Fa. { descripcibn )
ETAPA 1| SOLICITUD/COMPRA. DOTIZACION, APERTURA, CALIFICACION, APROBACION
URIDAD INTERESADA
enlezdo responsable) Elabora ef docuesnto "solic{tud de cospra®, solicita firma del
Jefa de ls Unidad, (s) el valor de la compra se estima en pds
de 8,25,000.00, requiere tasbifn la firea del Director de la Di-
reccidn Beneral a la que pertenece dicha unidadl; traslada.
[EPTE, PROVEEDBURIA
tepleado Responsable| 2 Recibe expedients, obtiens informacién preliminar de los bienes
o servicios, de lo que puede resultar:
- £l precio no excede de 8.10,000.00, elabora orden de compra y
12 envia al Departamento de Presupuesto (sigue operacidn & 1,
- E] precio excede de 8.10,000,00, llena el formuierio "Sotici-
tud de Cotizacién de Precios”, y lo envia a les proveedores,
quianes presentardn sus ofertas en la forpa y fecha indicadas,
3 Cita a la *Conisidn de Cotizacidn®,® para 13 reunifn en la cual
5t conocerdn las ofertas presentadas,
COMISION OF COTE- | - | _
TACION 4 En la fecha estipulads, conoce las ofertas y procede de la si-
guiente manera:
~ Levanta el Acta de Recepcidn de Dfertas,
~ Califica la mejor oferta,
- Levanta el Acta de Adjudicacidn,
ETAPA 2| EMISION DE DRDEN DE COMFRA
[EPTD, PROVEEDLRIA )
Eapipado Responsable] 35 En base & lo resuelto por la Coeisidn de Cotizacidn, procede a

elaborar la orden de coepra, v la traslada al Departasento de
Presypiesto,







(NIDES CONRAL AN
OF 5.5,000.01 & 8.900,000.00

fuditor

DEPEADENCIA Y PUES- O?ERRL‘IGNEB
T0 RESPONSABLE M, ( descripzidn )
UTAPA 3 | ALMORIZACION DE LA DIRECCION GENERAL FINMCIERA

DEPTE, PREBUPLESTD i

Analista & Reribe evpediente da crden de cozpra, califlca el gaste, opera
! compromiso, attualiza registros, certifica disponibilidad
presupusstal; entreqa a receptionista.

Recepcionista T Procede 2 trasladar el expediente, de acverdo al eento, asi:

‘ ~ £1 valor no excade de 8.50,000.00, ai Departaeents de Audito-
ria, [continua operacide 16 ),

~ £} valor exceds de 8.30,000.00, traslads s 1a Direccifn Bene-
ral Financiera,

DIRECCIO0N GENERAL

FINANCIERA

Director o Asis-

tente Ejecutivo g futoriza la orden de cospra, entrega a Receprionisia,
Recepcionista 4 Do acuerdo 4l monto da ia orden de cueprs, procede asi:

- EY valor no excede de G.100,000.00, trasiada al Depart,ananto
" de fuditoria. ( continda operacin 10 ).

- E1 valor excede de 6.100,000.00 pero nc pasa de 8,200, 000,00
requiers la aprocatifn del Rector, y despuds traslada al De-
partasanto de Auditoria, [ continds aperacidn 10 ).

- E1 valor excede de B.200,000.00, requiere ia aprobacién del
Congojo Superior Universitarls, y traslads s} expediente al

" epartamento de Auditoria,

DEPARTANENTO €
AUBITORIA :
10 Revisa expadtenta, traslada al Departanenta de Provesduria.
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UVIDRDES CONTRALLZA0G
DE 8.5,000.01 & §.905,000.00

PRICEDINIENTD ACTIR |
0E COMPRAS
tsptiesbre 1,793

1.2

DEPE'J&ENCIMPUES- OPERRCIBNES
YD RESPONSABLE Mo, [ geseripcién )

DEPTO. PROVEEILRIA

Enpleado Regponsabie{ 1l Recibe expediente, y procede a su distribucién en la forms si-
- El original de Ia orden do compra, lo envia al pravesdor del

bien o servicio, lcontinga operacién 15 ).
~ E] resto de] expediente 1o traslada al Departasento de Contabi-
lidad, .

DEFTD. CONTABILIDAD

fnaltists Contable 12 { Recibe expediente, registrs el gasto, emite constancia de “no es-
tar afecto al lepuesto al Valor Agregado (IVAI®, enite cheque
per €l valor correspondiente, traslada.

D. b, FINACIERA

Birector Beneral o

ficistente Ejecutive| 13 | Recibe, revisa dommentacidn, firsa el cheque; trasiada,

DEPTD. € CAJR

Cajerc General 14 | Recibe expedients, firsa el cheque, y lo envia a archivo tespo-
rat, en espera de que se presente el proveeder a cobrar. {conti-

- na oreracién 7 )
ETAPA & | REAETZACION DOE LA DOMPRA (S la situdtién requiere esision de con-

trato, convenin, ste., se hace intes de realizar la comprs),

LNIDAD INTERESADA

Eagleado Responsable] 15 | Recibe de! proveedor el bien o servicio solicitado, revisa y pro-
cede & firsar de “recibi conforse®, en factura o cosprobante de
gavic.! {91 los bienes comprados requieren ser inventariados, in-
forma al proveedor nue debe presentar su factura en el Deparfa-
gento dz2 Contabilidad para cumplir este requisitol.

DEPTD, _CONTARLLIDAD

fnalista Contable 16 | Ingresa el bien al libro de {nventarios, hace constar dicho in-
greso en el reverso de la factura v la dewuzlve al proveedor.

e T T e e |

1. 8 Ja factura pasa de 8.23,000.00, requiere "Visto Bueno” dei Director Generai.







TO RESPOMSABLE

BﬁPENDENClR Y PUES~

npe_n v

INI!}Q{}E‘% EENTRALI[M

{12 0 6.5,000.01 a 8.900,000,00

f

{ descriogidn }

Empleado Responsahle

DEPARTAMENTD D A~
DITERIA
Augitor

LEPTD, CONTABILIDAD

et et nni St ik e

fnalista Contabla

DEPRRTAFENTD [E CAJA

17

18

Recite de! proveedor: orien de cospra original, constancla de
recapridn, v la factera original oue debe llenar tedos los re-
quisitos legales y adainistrativos,

Paga al provesdor y traslada el sxpediente.

Revisa segin procedisientes de auditoria; trasiada,

Recibe decumentacion, y procede & su archivo,







DB’ENDE!\!CIQ A HES-

f UNIDﬂDES DESQBITRAL!ZAMS
I 2.1 DPEB.0.01 2§ 5,000.00

o0 p E R A C I O N E S

TD REGPONSABLE No. t descripeidn )
UNIDAD EJECUTORA
[EPENTENCIA

Eapieado responsable

Agente de Tesorerfa

DEPTC. AURITORIA
fuditor

DEPARTAMENTD DE
CONTABIL IDaD
fnaiista Contable

t Ver definicién en anexa 1,

Elahora el documento "solicitud de compra” y reguiere 13 firma
del Jefe de ia Unidad Ejecutora; & traslada.

Recibe salicitud de compra, obtienz inforaacidn sobre el custo
del bien o servicio, certifice dispontbilidad presupuestal,

Enite ol chegue (si fuera el casol, elabora constancia de “ne
estar afecto al Iepuesto al Valor Agregade (IVA)S,

Requiere firsa del Jefe de la Unidad Ejecutora.
Realiza la coepra y efectda el pago.

Entrega ai bier o servicio a la dependencia solicitante y le re-
quiere firaa g8 “recibi conforss®.

Procede a efectuar el respective ingreso al libro de inventario,
{si las caracteristicas de} bien, asi io determinan,,

Ltena *Pianilla de Liquidacidn y Bolicitud de Reesbolso de

fondo fifo", (forsularic utilizado para liquidar wna cospray a
la vez, solicitar el reintegro de lns fondos); trasiada,

Recibe lo indicadn en el punto anterior, revisa y traslada,

Recibe, eaite gl cheque cnrresnmdimte al relnt.egrn, traslada,







OPEQﬁC

1

WIDADE'S WHADAB
Bt 8.0.00 a8 5,000.00

DKES

0 RESPONSABLE No. { descripeidn )

DIRECEION GENERAL

FINANCIERA

Director beneral o

fsistente Ejecutivo] 11 Recibe, revisa docusentacisn, firma ei cheque; traglada.

DEPARTAMENTD [

Cajero General 12 Rectbe expedients, firma el cheque y trasiads en la siguiente
forea:
- El chegus al Agente de Tesoreria,
- k] expediente al Pepartaments de Augitoria,

DEPARTAVENTO 1€

ARHTIRIA

Puditor 13 Rezibe el expediente, revisa do acwerds 3 los procedimientos es-
tablecidos, y traslada.

CEPARTANENTD DE :

CONTARIL IDAD

fnalista Contable | 14 Recibe documentacidn, v procede 2 sy archiva.

Biolloteca Centr01







10 RESPONSABLE

0 P E R & C I

{ descripeitn )

UNIDAD EJECUTORA
DEPENDENCIA
£apieado Responsable

Aganté de Temoreria

CORISION/COTIZACION|

LNIDAD EJECUTORA
Rgente de Tesoreria

SOLICITUD/COMPRA, COTIZACION, APERTURA, CALIFICACION, APROBACION

_Elabora el documents "solicitud de cospra®, solicite firms del
Jefe de 1a Unidad Ejecutora; traslada.

Recibe expedients, obtiene inforsacin prelirinar de los bienes

o servicios, de io que puede resultar: ot

- E! grecic no excede do B.10,000.00, elabora orden de compra,
certifica disponibilidad presupuestal, solicita autorizacidn
del Jefe de la Unidad; traslada. (sigue operacién 1113, -

- EI precio excede de 8.10,000.00, ilena el forsuiario "Sotici-
tud de Cotizacidn de Precins®, y lo envia a los proveedores,
quienss presentardn sus ofertas en la fores y fecha indicadas.

{ita a la *Comision de Cotizacidn®,$ para la reunidn en la cual
se conoperdn las ofertas presentadas,

En la fecha estipulada, conoce las ofertas y proceds de la si-

§
guiente manera:
- Levanta el Acta de Recepcidn de Ofertas,
- [alifica la mejor oferta,
- Levanta e) Acta de Adjudicacidn.
ETAPA 2 | EMISION D ORDEN DE COMPRA
5

¥ Ver definiclén en anexo |

En base a lp resuelto por la Domisidn de Cotizacidn, procede a
elaborar la orden de cospra, certifica disponibilidad presupues-
tal, salicits autorizacisn del Jafe de la thidad; traslada se-
gin el monto d2 I3 compra, en la forea siguiente:







MIM‘-‘& mmrmms

I 2.2 T B.5,000.01 a 8.900,000.00
DEPENEENCIR ¥ PUES- 0P E R & C 1 O NES |
T RESPONSABLE No: { deseripcidn )

"~ El nonts no excede de £.25,000.00, al Departasentn de Medito-
ria. isique opmracién 11 ). :

"= £l sonto excede da 8.25,000,00 pero no pasa de 6.50,000.00,
requiera aprobacidn de Junta Directiva o autcridad equivalen-
te; traslada al napartanentn de fuditoria, isigue opera-

Toeltn 1L

- £} aonto excede de §.50,000.00, requiers aprobacién de Jun-
ta Drectiva o autoridad equivalents; trasiada al Departa-
wenta de Presupuesto.

| E1APA_3 | "AUTORITACION DIRECCION GENERAL FINRWMCIERA

DEPTG. PRESLPUESTD

Analista b Recibe expediente de orden de cospra, califica el pasto, opera
el cospromiso, actualiza registros, certifica disponibilidad
presupuestaly entrega a recepcionista,

| Recepeionista 7 | Traslada el expedienta a la Direccitn Beneral Financiera.

DIRECCION GEMERAL

FINMTIERA -

Director o Asis-

tente Ejetutivo ] futorizs 1a orden da compra, entrega a Recepcionista,

Recencionista § Do acyerdo 3l sonto de la orden de compra, procede asiy

- = £} valor no excede de B.100,000.00, traslada al Agente de
Tesoreria, { continda operacith 10 ),

~ E! valor excede de 8. 106,000.00' pero no pasa de ,200,000.00
requiare la aprobacidn del Rector, y despuds traslada ai A
gente de Tesoreria. { continda operacidn 10 3.







DE?ENDE%IQ \! PUEB-

UNIDMES DESCENTRAL I 1ADAS

| 2.2 1% 6.5,000.0t & 0,900,000,00

UNES

1

GPERAC

TO RESPINGABLE Ko. ( descripcidn |
- = E1 valor excede de 8,200,000, Od, requisre la aprobacidn dal
Consejo Superior Universitario, v daspués traslada al Agen-
te de Tesoreria.
UNIBAD EJECUTERA a
figente de Tesorsia | 10 Retibe orden de cospra con la respectiva aprobacion, traslada,
DEPARTAMENTD OF
Aaditor i Revisa expediente sepén procedisients especifice: traslada,
(MIDAD EJEDMTORA | - -
fgente de Tesoreria | 12 | Recibe expediente, y procede a su distribucién en ls forea si-
- £1 original de la orden de cospra, lo envia al proveedor del
bien o servicip, (continda operactén 16 ).
~ Ei resic d2! expediente lo traslada al Departasento de Contabi-
igad,
DEPQRTMENTU £
CONTARL: 10nD
Anajista Contahle 13| Recibe expeciente, registra ol gastn, ealte constancis de *mo es-
- tar afectn al Impupsto a) Valor Agregado (IVAY®, eaits cheque
por el valor correspondiente, traslada,
DIRECCION GENERAL
FINAMCIERA -
Mragtor Benecal o _ ,
hsistente Ejecutivo| 14 | Recibe, revisa docueentacidn, firaa el cheque; trasiada,




54

en perjuicin del patr1mcnia universi~
taric.

1.2 Los -articulgs 178 .y 181 de. los
Estatutes de la Universidad, dan . po-
testad a Decanos, Directores, Jeftes,
Juntas Directivas, etc., para autori-
. zar erogaciones con cargo al Presu-

puesto. de Egresos vigente, paro no in-
dican gue también se delega la autori-
dad de "aprobar la. adjudicacidén” a la-
cual se refiere - el articulo 9 de la
Ley de Contratacionas del Estado. -

1.3 . La apl:cacidn de los articulos
178 vy 181 de lps Estatutos de la Uni-
. varsidad, establece gue el Departamsn-
. to de Presupuesto califigue” y regis-
tre el compromiso del gasto unzcamente
en los siguientes casos: : :

J-_ Para un1dades,centnalizadas, por
montos desde R.5,000.00,

- Para Unidades. : descentralizadas,
desde @.30,000.00.

lo anterior,. como producto de gue, no
'sn todas la dependencias existe perso-
, nal exparto en ejecucidn, controel v e—
gﬁvaluac1on presupuestaria, pusdse gens-
rar problemas como lus siguientes:

a) gue las erogaciones se registren
en renglones presuguestales cue
no corrasponuen ‘al ‘“obpjeto del
gasto”, ' '




LMMDFS ﬁESﬁﬂ}TRRL!I%

| 2.2 D€ B.3,000.00 a 8,900,000

BPERRBIUH..S

nnahsta Contehle

lEnE1

TD RESPONSABLE Mo, { deseripcidn )
DEPTO. IE CAJA
Lajero Beneral 15 | Recibe expediente, firaa el chegue, y 1o envia al Agente de Te-
soreria.l  { continda eperacidn 19 ),

- ETAPA 4 | REALIIACION DE LA COMPRA (Si 1a situacitén requiere esiszion de
IN104D EJECUTORA contrato, convenio, etc., 5@ hace antes de realizar la compral.
DEPENDEMCIA

Fmpleade Responsablal 16 | Recibe del provesdor el bien o servicio solicitada, revisa y pro-

’ cede 4 Firsar de "recibi conforse®, en factura o comprobante de
svio.

Agente de Tesoreria 17 | Recibe dai provendor: orden dz cospra original, constanciz de
recepcifn, y la factura original que debe !lenar indes los re-
quisitos legales y administrativos,

18 Ingresa el bien al libro de inventarios, (81 las caractaristi-
cas del siseo, 2si lo detarminan),

12 | Recibe cheque, procede a pagar 2i orovesdor ¥ luego traglada ei
expediente do liquidacién da la coopra,

DEPT. DE CAIR - e
Eepleadn Responsable; 20 | Recibe expediemts, revisa y traslada,
DERTE. ADITIRIA
buditor 2t | Reciba, revisa segln procedinients estabiscido; traslada,
DEPTO. CONTABILIDAD

Recihe documentacidn, y prume 2 wu archive,

i d u;ntrns maglmales Y Fincas ge la m1m5xdad. alguna., vies gl Denartam‘w éa
Laja paga al Froveecor, pero éste deberd entregarle los documentos correspondientes.

PR{!PIE%U BE A L'"”JFHSFDAB DE SAN CARLOS DF GUATEMALA

Bib!
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fiscal, razén por la gque en los esta-

tados financieros aparecen “Cuentag
por Pagar", gue corresponden a bienes
© servicios recibidos con fecha poste-
rior al cierre contable.

1.7 La lentitud del proceso de compra

dificulta el logro de metas propuestas
por las unidades sjecutoras, por no
contar oportunamente con el material y
aquipo requarido. :

CAUSAS DE LA PROBLEMATICA EXISTENTE

Como se dijo al principio del punto
une (1), el hecho de no contar can un
Sistema Actualizado de Compras (por
ascrito), provoca confusidn vy en  con-
secuencia lentitud en el proceso, sin
embargo existen otras causas que han
generados los problemas 1ndicados ante~
riormenta, por ejemplo:

2.1 La presupuesﬁacion y programacién
de las compras, en muchos casos no e-
xistae, ©o @z inadecuada,

2.2 Tardanza para efectuar los rein-
tegros del fondo filjo, como consecuen-
cia del incremento de compras por me-

dio de este procedimiento.

2.3 Falta de adiestramiento al perso-
nal que participa en el proceso de
- compras, especialmente al personal de
nuevo ingreso a la Universidad. .




CAPITULDO III

. CRITICA AL SISTEMA ACTUAL DE COMPRAS DE LA
~ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

El Sistema de Compras que se utiliza ac-

tualmente en la Universidad de San‘Carlns  .

- de Guatemala (descrito en el capituleo II}), .
es producto de diversas modificacicnes que
se han hecho al gque entré &n vxgencia en
enero de 1 983. : :

-Las mndiFicacinnes hechas al Sistema, si
bien es cierto, han sido comunicadas a
través de circulares, a la feacha nao se han
integrade a un documento escrito que sir-
va para orientar el procesg de compras en
la Universidad de San Carlos de Guatemala,
1o cual constituye una de las causas que
- ha generado parte de la problemdtica que a
continuacidn.se indica: :

1. PROBLEMATICA EXISTENTE

1.1 Existe confusién para ejecutar
ura compra, especialmente en el perso-
nal nueve, el cwal recurre para su in-
- formacién al doecumento original sobre
Procedimientos de Compras, después re-
viga las circulares emitidas, para fi-
nalmentes efectuar las consultas con

personal gue maneja este proceso, (A=
gentes de Tescoreria, Analistas de Pre-
supuesto, Auditores, Encarg&ados | de

Compras, etc.!, lo cual, légicamente
provoca lentitud en los procedimientos
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b) QGue se logre agilizar el procesc de
compra, por medio de una mavor partici-
‘pacidn del solicitante del bien o sar-
vicio, especialmente an la etapa de
investigacidén de precios, y

c) Lograr gue exista corregpondencia entre
la potestad de ejecutar un gasto y la
responsabilidad da autorizar =21 pago
del mismo; es decir, gue la persona que
autoriza ia ejecucidn de un gasto, debe
responsabilizarse también por su pago,

d) Contribuir en parte para gue el proceso
sea dindmico, o sea, que consuma el mi-
nimo de tiempo posible, pero gsin eli-
minar aquellos pasos gue hacen posible
el control administrativo, presupuesta-
rin y finmanciero,

e) Que las stapas del sistema sean acnrdes
corn la legislacxﬁn vigente,

La.prepuas%a contiens 1o siguiente:

-

1. Normas del Sistema de Compras,

2. Caracteristicas y etapas de los proce-
dimientos que conforman el Sistema de
Compras propussto.l

1Y Los +Formnularios a wutilizar por ei
Sistema de Compras propuesto, sestan
contenidos en anexo 2.
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b) gue s2 generen sobregiros tempo-
‘rales o -definitivos, al autorizar
gastos sin contar con la respec—
tiva disponibilided presupusstal,

¢) gue no. exista informacidn inte-
grada (actualizada vy cportuna)l
del gasto comprometidn da todas
las unldadas ejecutoras. ' :

1.4 Existen diversos procedimientos
. de compras, segun el tipo da la uni-
. dad, y/o el monto de la compra,

1.5 Falts de disponibilidad financie-
Fa, por inmcremento de compras menores
derivade del aumento an el valor auto-
-¥izado que puede pagarse a través de
T Fpondo fijo, (hasta .5,000.00C).

1.6 La eljegucién presupusstaria de
compras mayeres de Q.5,000.00, y otras
gue por su naturalsza, se tramitan por
medio de "orden de compra", implice su
registrpo contable, el cual actualmente
presenta el siguiente problema:

El gasto se registra sin habarse rea-
lizado la . compra,* por lo gquse, tempo-
ralmente aparecen - contabilizados
gastos y deudas (cuentas por pagar) -
nexistentes, que en algunos casos BonN
trasladadog al siguients ejercicio

¥ El Analiste Contable registra el

gasto, cuando recibe el axpedients

corn el gua emite el cheque de pago
‘para el proaveedor.
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plo: log servicins de mantenimiento,
arrendamientos, ayudas becarias, con—
tratos por servicios técnicos o profe-
sionales, etc.

1.4 Los Pagos gse hardn previa recep-
clon de los- bienes 0 servicios.

1.3 La maguinaria y equipo a adquirir
debe formar- parte de la programacidn
presupuestal aprobada, 1o cual sa@rd
varificado por guienes intervienan ean
el proceso.

1.6 EIl total de los gastos llguidados
acumulados, no debe ser superior a la
doceava parte del total de gastos pre-
supuestado, por al nimero de meses gue
nayan transcurrido & partir del mes de
enaro.

B} Mpdificacidn & normas exigtentes:

1.7 Las Agencias de Tesorerisa podran a-
signar a la caja chica, un fondo hasta
de trecientos quetzales (Q.300.00), coan
el cual podrédn realizar compras menores
de 8.0.01 a [@.200.00, siempre gue por
razanes Jjustificadas no sea posible ha-
cer sl pago por medio de cheque. Estas
compras no requisren emisién del formu-
lario "solicitud de compra', pero en el
reverse del recibo o Ffactura constard
el ugo que se dard al bien o servicio,
asi como la aprobacién del Jefe de 1la
Unidad Ejecutora.




CAPITULO IV

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE COMPRAS EN LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
FARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIDS CUYD
MONTO NO REQUIERE LICITACION PUBLICA.

Los recursos fimancieros de la Universidad
de B8an Carlos de bGuatemala, son cada ve:z
mds insuficientes para llevar a cabo sus’
funciones, debids a la pérdida del poder
adgulsitivo de la moneda y al constante
crecimiento .de la poblacién estudiantil,
gue implica mayor utilizacidén de servicios
personales, servicios no personales, sumi-
nistros' vy equipo, razén por la gue se debe
impulsar el disefe e implementacidén de
procedimientos simplificados gque den como-
resultadc un dptime rendimiento de los
recursos existentes.

Este apartado tiene como objetivo genaral,
propaner un sistema de compras acorde a
las recientes modificaciones de las leves,
reglamentos y. normas aplicables a la com-
pra y contratacidén de biermes o servicios,
que contribuya en parte, al mejor aprove-
chamiento de lgs recursos humanos v mate-
riales de la Universlidad. :

Los objetivos especificos del sistema
propuesto son los siguientes:

al} Unificar la aplicacidn vy utilizacidn
para todas las dependencias univer-
sitarias,
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1,11 En la contratacidén de servicios vy
obras que efectda la Universidad de San
Carlos de Buatemala, por montos menores
a R.60,000.00, ademds de los requisitos
establecidos en la Ley de Contratacio-
nes del Estado, en cuanto a "Garantias
o Seguros”", deberé formularse convenio,
tontrato o escritura publxca, de acuer-~
do a lo siguiente: -

a) masta Q.5,000.00 sin importar el
plazo, siempre gque sea dentro del
ejercicio figezal, se formulara
carta canvenio.

b) de Q.5,000.01 a @.10,000.00, si £1
plazo no extede de &0 dias, carts
convenio, pero i excede, se formu-
lard contrato privadeo autenticado.

c) de R.10,000.01 a Q.20,000.00, si £l
plazp no pasa de 120 dias, contrato
privado autenticado, pero si{ pasa
de dicho piazo, se reguisre eacri-
tura plablica.

d) contratacién de servicies u obras
por montos superiores a O.20,000.00
raguieren escritura pablica.

) Nermas nuevas gue se proponen:

1.12 La Direccién General Financiera,
con el fin de descentralizar la respon-
sabilidad del pago de los gastos efec-
tuados, situard fondes en el Departa-
mento de Proveeduria o en las Agencias
de Tesoreria para las compras mayores,

fodis
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NORMAS DEL SISTEMA DE COMPRAS

Para gque el Sistema de Compras' que sa

., Propone pueda aplicarse en la Univer-

sidad de 8San Carlos, es necesario en
primer lugar que se concozcan amplia-
mente las normas vigentes, en segundo
lugar, gue e aprueben las modificacio-
nes para algunas normas ya axistentes
{segun literal "b"), as{ como las nor-
mas nuevas gue se proponen (segin lite-
ral "eg"i.

a) Normas vigentes sobre el proceso de
compras '

1.1 Las COMPRAS MENORES se realizaran
por medio del fondo fi{Jjo asignado a las
dependencias, no reguerirdan de la emi-
sion del formulario "orden de compra’.

1.2 E1 FONDO FIJD de las dependencias
podrd soportar pagos hasta por la can-
tidad de 0(.5,000.00, los cuales deben
hacerse por medio de chegue a nombre
del proveedor, con cardcter de YNO
NEGOCIABLE".

1.3 Las COMPRAS MAYDRES ser&n tramita-
das por medio del formularioc "orden de
compra®™; yva que por su monte, el pago

. ho puede hacerse con fondo fije, sino

gur regquiere de un trémite especial.

También se utilizarég el formularic
"order de compra', cuando se trate de
compras cuyo monto debs ser cancelado
por medio de pagos. parcilales, por ejem-
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1.15 Los Jefes de Unidades Ejecutoras
deben tomar en cuenta el tiempo gue
consume efectuar una compra (seglin su
montel, de tal manera que el trdmite de
la misma se inicie con el periodo de
anticipacién gque permita Ffilnalizar el
procesc, antes de que concluya el eljer-
cicio fiscal. ‘
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1.8 Los Gastog por atenciones {(rengldn
?31), ayudas econdmicas (renglén &99),
y vidticos al exterior ({(renglén 131),
sin importar su monto, seran aprobados
por la junta Directiva o autoridad
superior equivalente, por lo gue previo
al trdmite de compra es necesario; que
el Jefe de la Unidad solicite &1 punto
resolutivo de dicha autoridad, adijun-
tande para el efecto un proyecto de a-
acuerds, indicando al pié del mismo la
existencia de la disponibilidad presu-
puestal o la observacidn de que se en-—
encuentra en trdmite la transferencia
torraespondiente,

1.9 Las avyudas becarias reguieren lsa
aprobacidén del Consejoc Superior Univer-
eitario, previa autorizacidn de la Jun-
ta Directiva o autoridad superior egui-
valente, por 1o que para Iiniclar el
trdamite, el Jefe de la Unidad Ejecutora
preaseantard la solicitud a la Secretaria
Peneral, indicando al pié de la misma,
la existencia de disponibilidad presu-
puestal, 0 gque se ha intciado el trami-
te de la transferencia de Ffondos co-
rraspondiesnts.

1.10 En relacidn & los dos puntos an-—
teriores, es responsabilidad del Jefe
o la Unidad E jecutora verificar que sl
mananto de presentar la ‘orden de compra
al Departamento de Presupussto, exista
partida presupuestal con saldo disponi-
ble para soportar el gasto.
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2.1,2 PROCEDIMIENTD DE COMPRAS ENTRE

@.0.01 ¥ Q.5,000.00, POR BIENES
Y/0 SERVICIO8, CWYA CANCELACION
IMPLICA PAGOS PARCIALES (Contra-
tos de mantenimiento, arrenda-
miento, etc.)

lLas caracteristicas principales
de este procedimiento son las si-
guientes:

- Bu cancelacldn se hace por me-
dio de pagos parciales, cen re-
cursos situados en las unidades
e jecutoras o Departamento de
Proveeduria, especificamente
para el gasto que avala la or-
den de compra.

- Reguieren emisidn del documen-
to "Orden de Compra‘“.

~ Estdn suietas al régimen de
"Compra Directa®, las mismas se
rzalizan bajo la responsabili-
dad del Jefe de la Unidad Eje-~
cutora.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS ENTRE
@.5,000,01 ¥ Q.10,000,00

Las caracteristicas principales
e este procedimients son lag si-
gujientes:

- Su tréamite requiere la emigidn
de orden de compra,
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cuyo proceso de aprobaciftn se hava con-
cluido. Los pagos con cargo & estos
fondos deban hacerse con chegues a
nombre del provesdor, con cardgter de
~ "NO NEGOCIABLE®:; los cheguaes gerdn
firmados por el Jefe del Departamanto
de Proveeduria o Agente de Tesoreria, y
por el Jefe de la Unidad Ejecutora.

Estos fondos deben ser liguidados emn un
méximo de ‘diez (10) dias hidbiles, con~-
tados a partir da la fecha de recepcidén
en el Departamentn de Caja. 8i por ra-
20nes de fuerza mavor no fuera posible
presentar la liguidacidn en el tiempo
indicado, debe enviarse una Jjustifica-
cidn a la Direccidn Ganeral Financiera,
con copia al Auditeor Interno.

1.13 El1 Departamento de Contabilidad
registrard como gastos, Qnicaments a-
gusllos cuya recepcidn y pego consten
documentalmente, salvo los ajustes gue
con objeta del cierre al ejercicio
fiscal, se hagan al terminar el aRro.

1.14 Con fines de la aplicacidn de los
Articulos 178 v 181 de los Estatutos de
la Universidad de San Carios de Guate-
mala, cuando una "modificacidnm a orden
de compra'. incremente el valor a una
"ordan de compra" emitida con anterio-
ridac, el monto objeto de autorizacidn
gserd la sumatoria del valor de la orden
de compra,  més el incremento, segun
modifizcacion,

Bibliotecao Cgptrol

PROPIEDAD DE LA UNIVERSIBAN DE SAW CARLDS DE GUATEMALA
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2.2 ETAPAS QUE SE PRESENTAN EN CADA UND
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Los procedimientos comprenden sais
atapas, las cuales responden a la
legislacidén vigente y a la practica
actual. Estas etapas, seglin su or-
dan durante el proceso, son las si-
guiantes: '

2.2.1 DETECCION Y EXPRESION DE LA
NECESIDAD DE ADQUIRIR UN BIEN
0 SERVICIO.

2.2.2 ADJUDICACION Y EMISION DE LA
ORDEN DE COMPRA.

2.2.3 ELABORACION DE CONVENIO,
CONTRATO O ESCRITURA PUBLICA.

2.2.4 SITUACION DE FONDOS PARA EL
PAGO DEL BIEN D SERVICIO.

2.5 REALIZACION DE - LA COMPRA .Y
TRAMITE DE PABO.

2.2.6 LIQUILACION DE LA COMPRA.

Cada una de las etapas mencionadas,
consta del minimo de operaciones
para lograr la optimizacidén de los
recursos, sin dejar por ésto de ser
confiables. La descripcidén de las
operacicnes vy el tiempo estimado
qgue cada una consume, se presenta
en las siguientes pAaginas:
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2, CARACTERISTICAS Y ETAPAS DE LOS PROCE-
DIMIENTOS GUE CONFORMAN EL. SIBTEMA DE
COMPRAS PROPUESTO. .

2.1 CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIEN-
TOS DE COMPRAS L

2.1.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS ENTRE-
3.0.01 ¥ Q@.5,000.00, POR BIENES
Y/0 SERVICIOS, CUYA CANCELACION
NO IMPLICA PAG0S PARCIALES

Las caracteristicas principales
gde este procedimiento son las si-
guientes:

- Su pago es a travéas del fondo
fijo asignado a 1las depsnden-—
cias o al Departamentao de Pro-
veeduria,

- Ne reguieren emision del docu-
mente."0Orden de Compra Menor®,

- Egt4an. sujetas al reégimen d=
"Compra Directa", las mismas se
realizan bajo la responsabili-
dad del Jefe de la Unidad Eje-
cutora.
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-~ La rtancelacién de la orden de

compra, es por medico de fondos
situados especificamente para
la misma, en las unidades eje-
cutoras o Departamento de Pro-
vasduria.

Estdn sujetas al régimen de
"Compra Directa”, las mismas se
realizan bajo la responsabili-
dad. del Jefe de la Unidad Eje-

cutora.

2.1.4 PROCEDIMIENTQ DE . COMPRAS ENTRE

ml

10.000.01 Y Q.900,000.00

Las gceracteristicas principales
deé este procedimiento son las si-
guientes:

Su tramite reguiere la emisién
de orden de compra,

LLa cangelacidn de la orden de
compra, 8s por medioc de fondaos
situados especificamente para
la misma, en las unidades eje-
cutoras o Departamento de Pro-
veeduria.

Estan sujetas al régimen de co-
tizaciones.

Su aprobacidn corresponde a las
autoridades ingicadas an los
articulos 178 v 181 de los Es-
tatutos de la Universidad.







{NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

G18TENA DE COMPRASY

DEPENDENCIA Y PROCEDINIENTDS TIER-
ETAPAS " OPERALCIDNES PUESTO BUE EFEC- COHPRAR COMPRAS HAYGRES PD:
TALAOPERACION | MENORES | ODE8.5,000.0¢ | OF 4, 10,000.01 |(en
8.0.01/5,000,00 A 8,10,0600,00 ; A §,%00,000.00 Idias)
: UMIDAD EJECUTORA
t, DETECCION | 1.1, Oetects 1a necesidad de cosprar un bien Bolicitants dol '
Y o seryicio, Bien o Bervicio. nmr 4t oy -
EXPREBION
L] .2, [localiza al proveedor que eaté en capacidad
HECESIDAD de suninistrar el bien o servicio, Dbtieme
DE inforescion verbal o escrita sohre su costo:
ADIRIR ~ na ofarta, sf el costo no es superior 2
CUNBEND . lasum de 8. 1,000.00,
~SeRVICID -= dog ofartas, si 8] costo estd entre

§,1,000.00 y 8. §,000.00,
- trea ofartas, si el costo es sayor de
8.5,000,00, pero no pasa de 8, 10,000,00,
- lna oferta vy 8l nowbre da tres o cuatro
provesdores qua estén en capacidad do su-
einistrar el bim o serviclo, of el mon-

¢ Comras hasta 2,5,000,00 si se trata de sarvicios do mastenislentn, arrendaalento, stc. a través de pagos parclales,

&9







NIVERSTING DE STW CARLS DE RITEMAA . B1STERA DE COMPRASB

UEPENDENCIA ¥ PROCEDINIENTOS s
ETAFAS BPERACIONES PLEST) BT EFEC- | COMPRASD CONPRAS WAYCRES O

TUA LA OPERACTIN BENORES | DEQ.500001 | BE Q. 10,000,010 |ten
8.0,00/5,000.00 A 0.10,000.00 [ A 8.900,000,00 jdias)

tn de 1a coepra es mayor que 8,10,000.00 | Solicitante del £ S Rt 1111 2

Bien a Sorvicio

L3, ‘Verifica en los controles da la dependencia '
para la cual se trabala, si existe disponi-
bilidad presupuestal para la coepra del bien

o sarvicip, En caso de no existir disponibi-

lidad, dé¢ fnicio al trésite do transferencia

que corresponda, sin perjuleio de que s ela-

bora de una ver la solicitud de cogpra, Bolicitante del mr 1 4H) o 6.3

Bien o Servicio :

|4

1.4, Elabora solicitud de cospra en ariginal y
dos copizs, con detalle claro de las carse-
teristicas del bien o sarvicio a inforeacidn . -
sobre el uso que se le dard, traslada. Solicitante dol oy ¥ H1Y) 1 0.4

CRSERVACION: Bien o Serviclo
Detie 2djuntarse a ka solicitud:

$ Coepras hasta §.5,000.60 si se trata de servicios de manteniniento, arrendamiento, ste, 2 través de pagos parclales,







URIVERIIDAD OE SAN DARDS Uf GUATEMALA

SISTEHNA DE CONPRAS

ETAPARS

OPERACIONES

DEPENTENCHA ¥
PUESTD GUE EFEC-
TL#A LA OPERACION

PROCEDIMIENTOS TIEN-
CONPRAB CONRAS MAYORES PO:
NENORES | DE .5,000.00 | OE 6. 10,000,01 |(en
0.0.01/5,000.00 | A B.10,000.00 dias)

A §.900,000.00

-Minero de ofertas (escritas), o informacin
sobre precins y provesdores, sequn sonto,
~Especificacionss ganerales y técricas, jue-
go de piancs (si sa trata de copstrucclién
de obral, etc.

tstipulactones dal contrato en cuanto a pla-
20 da entreqa, fianzas, seguros, etc., (si
8l tipy de contratacidn amerita la suserip-
cltn de contrato o escritural,

. = fprobacidn del Consejo Superior thiveralta-

rip, s %2 trata de ayudas becarias.

- fprobacidn da Junta directiva o futoridad
Superfor equivalente seqin la Unidad Ejecy-
tara da que sa trate (cuando se tramiten
g35tos en contepto dat  Fyudas Econded-
cag, Vldticos al Exterior, ¥ Bastos por
Atenciones),

L
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INIVERSITAD D SAN CARLOS DE RITENALA

SIBTENA DE EONPRAS

PROCEDINIENTOS

, | JEPERTENCIA Y TIEN-
ETAPAS DPERACIDNES PUEBI) B EFEL- CONPRAB CONPRAS MAYDRES PO
TUA LA CPERADION NENORES | DEGS,000.0 | DE 0. 10,000.08 |len
2.0.01/5,000.00 | A@10,000,00 { & 5.900,000,00 |dias)
ABENCTA OE TESORE-
RIA 0 EPARTIVMEN-
TH DE PREVEEDIRIA
2.4, Recibe solicitud do compra, registra su ln-
gresn asigndndole un nisero corratative, fir-
2a da recibido e} triplicado, y archiva el :
duplicado. Recepcionista 111 S | 10 X —
2.5, ' clasifics las solicitudes de cospra an cuatrn
grupos, asiz de §.0.01 a 6.5,000.00 por con-
tratos de santenisiente, arrendasiento, ser-
viclos técnicos o profesionales, etc.;
135 de 8.0.01 a 8.5,000.00 dz tipo general;
- las cosprendidas entre B, 5,000.01 y - 7 :
0,10,000.00 v las sayores de £.10,000.00 Recepcionista me LT Xxix 0.5

- ¥ compras hasta E.S,OOG.OG_ si s trata da servicios de eanteniatentn, arrendasiento, etc, a través de pagns parcales.

LL
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NIVERSTIRD DE SAN CARLOS IF GUNTEHALA

SISTENA DE CONPRASB

i W g

¥ conpras hasta 8.5,000.00 sl se trata de sarvicios de antenisiento, arrendanients, at:c. F t?aws @ pagos parciales.

| : DEPENDENCHA ¥ PROCEDINIENTOS TIEn-| -
ETAPAS DPERACIDNES. PUESTO BUE EFEC- | COMPRAS - COMPRAS HAYDRES PO
- : TUA LA CPERRCION | MENDRES® | DE §.5,000,00 | JE 8. 10,000.01 |an
§.0.01/5,000.00 | A 2.10,000.00 [ A 8.900,000.00
~——1 | 2.6 Traslads las solicitudes a Agente de Teso- | AGENCIS TESORRRIR | - .. , . ,
| = © reria.{unidades con Agents de Tesoreria) | Recepcionista .| ML f i 1111 S I
2| | 27, traslads al Departasento de Presupuesta las
™ = solicitudes de oficinas centralizadss, de
= 0.0.01 ¢ 8.5,000.00, de tipo general, futili-| PRVEEDLRIA _ _
— = 1ar providencia de envio para su controtl, | Receprienista 411 S — - —_
= . . - .
o —m .
= Z| | 28 Traslada al Jefe de Proveeturia sollcitudes
a = entre B.0.01 v @.3,000.00 por servicios de
a = de mantenisiente, arrendamients, etc; y to- : _
ng dag las que sean de §.5,000.0F en adelante | Recspeionigta i X bHH ] ——
= , .
L5 T .
2 || 29 Recibe solicitudes hasta por §.5,000.00 {de
a = tipo general), califica, registra ol cospro- | fgte. Tesoreria o o
—_= #iso v certifics disponibilidad pramupuestal.} Depto Presupuests e - - i
;-é’r A
=
=
=

giagt|
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© UNIVERSIDAD DE.GAN CARLDS DE GUATEMALA

SISYEMA DE CODHPRAS

PROCEDIMIENTDS

: JEPENIGICIA Y [
ETAPAS QPERACIONES PUESTO QLE EFEC- COnPRAS CONPRAS MAYORES PO:
TUA LA OPERACION MENORES 0E 0.5,000.01 | DE 0. 10,000.01 [ten |
~ | §.0,0175,000,00 | A £.10,000.00 | & §.900,000.00 ld{aa)
2.10  trastada soticitudes hasta por 9.5,000,00,
al Departasento de Proveaduria. fleoto, Presupuesto 13114 - - —
.18 Recibs lo Indicadd en ol punto anterior, re- | DEPH).PROVEEDURIA
gistra y traslada al Jefe da Provesduria. Recepcionista it - - ———
2.12 Elabora cotlzaciones en formularlo oficial
de scuerdo a In estahiecido en la Ley de
Contrataciones dol Estade, luegn las envia | Agte, de Tesoreria
a los provesdores, . o Jefe Proveeduria — - e ?
243 Recibe cotizaciones en schre cerrada, adjun-
ta el original da ]a golicitud da compra y | Agte. Tesoreria o
cita a !a Coeisién de Cotizacidn, Jefe Proveeduria, - - 1ix b
2,14 El dia sefalado para 13 rounidn, reciba las
ofertss y 1a solicitud de compra, procede Coaisidn de Coti-
3 levantar ei ficta de Recepcifn. zacién -— -— 1 0.2

18






{NIVERSTOAD DE SAN CARLDS DE GUATERALA

L

SIBTENA DE COWPRAS

PROCEDIMIENTIDS

: = TIEm
ETRAPAS OPERACIONES DEPENTENCIA ¥ COMPRAS | CDMPRAS MAYORESRI(PD
PUEGTD QUE EFEC- |MENOREB  (DE G, 5,000,00 |DE & 10,000.01 |[lem
THA LA OFERACION  [0.0.01/8.5,000,00 A 8.10,000.00 | A §.900,000.00 ldias)
2,13 Caltfica la oferta ads convenients para la
7 Iniversidad, luego lavanta Acta da Adfudi-
cacién; adjunta original de las Actas al ax- | Cosisidn de Coti-
pedientas, y lo trastada, © | acidn, — - R H1 0.8
2,16  FElsbora orden de cospra, consignando cada | Agte. de Tesore-
und de a9 partidas presupusstales afectas, ria o Jafe de Pro-
asi come ol valor de cada unay firma y lue- veedur ia. — 1 Xxgx 0.5
gu traslada al Departasentn de Presupuesto,
217 Galifica, reqistra el cosprosiso y luego cer-| Departasento da
tifica disponibiiidad 4 la orden de compra. | Presuouvsste, S 4 H U I
218 Traslada a Deplto. de Provesduria o Agencia | Departatento de. :
de Yesoreria, orden de cospra ya cortificada.| Prasupussto, el | L 1 —

§ cospras hasta §.5,000.00 si ea refieren a sorvicios de eantenimiento, arrendasiento, ete, a travis de pagos parciales,

£8
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(NIVERSTDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA

S18TENA DE CONPRAS

 PROCEDIMIENTOS

TIEN
ETAPAS 0PERACTONES DEFENDENGIA Y | COMPRAS COMPRAS MAYDRES|P
_ : PUERTO ME EFEC- | MENORES D€ 6. 5,000.01 |DEG. 10,000.00 [len |-
TUA LA OPERACION  [9.0.01/8.5,000.00 {A §.10,000.00 | A §.300,000.00 |dias)
2,19 Trasiada al Jefe de la Unidad € jecutora, para| Agte. Tesorerfa 6 :
i Firms respectiva en la orden da cospra, | Jefe ds Proveeduria ' e L] —_
2,20 Firsa ordsn de cospra, con lo.que, aprusha
definitivaments la adjudicacion da la cos- { Jefe da 13 Unidad
pra y el gasto, (eonto hasta B.25,000,001 E{ecutora t ] LEH 0.2
2.2l Firsa orden de cospra, con lo que expresa
su acuardo para que <@ continde con el trd- :
“aite do aprobacidn do la adjudicacidn y del | Jefe da la Unidad :
gasto (84 el sontn exceds de 8.25,000.00), Ejecutara - - S o 0.2
2.2 Traslada orden de coapra a las Auteridades - | Agte. Tesoreria 6 _
Sunerlgres para sy aprobacidn definitiva. Jefe Proveeduria —_ —— Y 0.3
2,23 fprusha adjudicacidn dofinitiva y el gasto. | Autoridad Superior t—nn — mi

¥ compras hasta 8.5,000.00 st se refteran a sarvicios de santenieiento, arrendaiento, ete. a través ds pagos parciales.

g8







8IBTEMA DE CONPRAS

 IMIVERBIDND DE SAN CARLOS DE GUATENLA

PROCEDINIENTOS Tie
JETAPAS COPERACIDNES DEPENIENCIA Y | COMPRAS: | _COMPRAS MWAYORESIPO
. PUESTO QUE EFEC- |WENORES- |0E Q. 500001 |06 Q. 10,000.00 [ien
1 A 0,90,0,00 [djas)

T4 L CPERACION

OBSERVACION:

a) 81 el nontn de la compra exceds de 8,25,000.00 pe-
ro no pasa de 8.50,000,00, soHelta a 1a Autoridad
Buperfor de 1a Unidad (Junta Directiva o quien ha-
ga sus veces), aprobar 1s adjudicacidn y ) qasto.

bt 81 el sonfp excede ds 8.50,000.00 y 00 pasa de
de .100,000,90, adeads de la aprobacidn indicada

- en punto anterior, se solicitard informe de dispo-

ponibilidad presupuestal a 0. General Financlera, |

ct 8i el sonto excede de 8,100,000.00, pero no pasa

de 9.200,000.00, tanto 12 adjudlcacisn comp 13 e~}

rogacisn serdn autorizadas por ! Rector, pravio
inforse de disponibilidad de 1a 0.6, Financiera,
d) Las adjudicaciones y erogacionss - superiores o
9,200,000.00 serdn aprobadas por el Eonsejs Bupe~
rior Universitario, previo inforee de dieponibiii-

dad presupuestal de 1a D, General Financiera,

8.0.01/2,5,000.00 [A §.10,000.00,

L8







-{NIVERSIDAD DE SAN CARLOS [E RUATEMALA BISTEMA DT COMPRASB
PROGEDINIENTNS !
. . . TIER |.
ETAPAS CPERACTIODNES DEPENDENCIA ¥ COMNPRAS CONPRAS MAYDRES|PO
’ PUEBTO GUE EFEC- MENORES DE 8. 5,000.01 |DE B, 10,000.0{ |len
TUA LA DPERACION  [.0.01/6.5,000.00 {A 8.10,000.00 | A 0.900,000.00 |dias)
Y, ELABORA- | 3.1 Bolicita al proveedor uma carta convenlo, si
CIN OE se trata de ta cospra de un servicie de figta. Tesoreria o
EONVENID, manteninisnto, & arrendaniento da equipn. Jafo Proveeduria —_— —— -— i
CONTRATD ' :
§ £SIRI-
TURA Pi- | 3.2 Recibe convenio firsado por el Proveedor o
BLICA. sy representants legal, en 8l que constan
lag condicionss pactadas (el plazo a pac-
tar no debe ser posterfor al 31 de dicles
tre del afo en cursel. Adjunta el conve- _ ;
nio al expediente de compra v traslada Agte. Tesoreria 6
al Rector, para Ia firsa respectiva, Jofe Proveduria — L _— e 1
3.3 Firaa gl convenio y devuelve e] asxpediente. | Rector - o —— 2
3.4 Traslada a la Direccdn de Psuntos Juridicos

t cospras hasta §.5,000.00 si se trata da servicios de lantmllimtu;_;r_réidijaimm, atc.

a travis e pagos parctales.
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- \MIVERSIDAD DE 2AN CARLOS D GUATEMALA

-

8IBTENA DE COMPRAS

ETAPAS

OPERACIDNES

DEPENDENCIA ¥
PLESTO GLE EFEL-
TUA LA OPERACION

PROCEDINIENTOS

CONPRAS
NENORES
8.0.01/8.5,000.00

COMPRAR MAYORESIPO

TiEM

[E 8. 5,000.01
I R.10,000,00

DE 8. 10,000.01 |len
A §.900,000.00 ldias)

33

expedienta cuya adjudicacidn fus aprobads

en definitive, pard que proceda a elaborar

el docusento Jegal (contrato o escritura py-

blica) que correspmda, segin se trate de;

- ontratacién de serviclog téenico y/o pro-
fesionales, obras, santenisiento y arrends-
siento, ete, :

- coepra de bienas por ads da §.40,000,00; ¢
por eontos mencres, Pero qua no 60N para
sntrega inpediata,

Comnica al Proveedor que debe presentarse
a 1a Direccidn de Aauntos Juridices pera
firaa del contrate o escritura,

fgte, Tesoreria 4
defe Pruveeduria_

Agte. Tesoreria
Jefe Proveeduria

LT

L

iEH -

ny 0.3

16







{INIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA DE CODMPRAS

PROCEDIMIENTOS

TIEN
ETAPAS GFPERADIDONES DEPENDEMCIA ¥ COMPRAY COMNPRAS MAYBRESR|PO
PUESTO ME EFEC- |MENDRES  |DEQ. 5,000,001 |DE B. 10,000,001 [len
| TUA LA (PERACION  |6.0.01/8.5,000.00 {4 8.10,000.00 | A 8,900,000.00 [dias)
hgervacion;
81 al proveedor tiene [npreso el forsato
para sug contrataciones, deberd llenarlo
y firmarlo, y luego presentarlo a la Di-
receiln da fswntes Juridicos para su re-
viaidn,
3.6 0 acuerdn a lo qus la3 leyes y reglasentos
vigentes egtablecen, proceds a elaborar el ({ Direccidn de A-
contrate o escritura piblica. suntog Juridicos - ~nn 1§41 4
a [}
1.7 Solicits firea del contrato o escritura al
proveedor ¥ 3 Iz vez le informa sobre el ‘
triatte do la Fianza que corresponda; luego | Direccide de A= — HitJ nn —
Solicita firas del Rector. quntos Juridicos
3.8 Flrsa p) contrato o escritura, RECTOR —_ s 44 2
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| UNIVERSIDAD DF SAN CARLDS OF RATEMALA

SIBTENA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTNS

_ . TIEN
ETAPAS CPERACIDNESB DEPENDENTIA ¥ COMNPRAB - ) _COMPRAB MAYORES PO
' : PUESTO GUE EFEC- [ MENORES [DEQ 5000.00 JDEG, 10,000,01 |ien
WA LA GPERACION  (0,0.01/9,5,000.00 1A B.10,000.00 | A 0,%00,000.00 [diag
3.9  8i el eonto de la cospra es superjor a la
- cantidad ds- §, 200,000.00 solicita al
Consejo Superior Universitario aprobar el
contrato o escritura suscrita por el Rector,
g Base 3 los Articulos 9y 48 do La Lay de Direccifn de A-
Contrataciones del Estado, suntey Juridicos — - 41 3
310 Traslada expediente a Agente de Tesoreria o
Jefe do Proveeduria, adjuntando la documen-
tacidn correspondiente 3 la Flanza, asi como | Direccids de A-
el contrato nrlginal. suntos Juridicos - 11111 ARXY -
LUl Envia fotocopia dal contrato a 14 [‘mtrala— Direccién de A~ ,
ria da Guentas. suntos Juridicos e 11t 14143 e

Sé







UNIVERSIDAD BE BAN CARLDS D GUATEMALA

SIBTENA DE CONPRAS

PROCEDBIMIENTOS

TIEN
ETAPAS OPERACIDONES DEPENDENCIA Y COMPRAS COMNPRAB MAYDRES [P
. PIESTD BLE EFEC- | MENORES  DES. 5,000.0! |DEG, 10,000.01 |len
TUA LA OPERACION  12.0.01/8.5,000.00 |A 9,10,000.00 | A 0.900,000.00 [dias)
4, SITUACION | 4.1 Simultaneasents, a las operationes de la eta-
DE FONIOR pa Mo, *3°, tlens el formulacio “SILICITUD
PARA £l DE FONDOS PARS PAGD DE ORDENES DE CONFRA®, ®n
PAGD DEL original y tres copias, adjunta el duplicado
BIEN O da la orden de compra, y traslada. tEn ser-
BERVICID victos qua @ prastan y pagan periddicamente, .
para efectusr los pagos futuros, se adjunta- | Agte. Tesoreria 4 :
rd una fotocopia da la orden de compra}. | Jafe Proveeduria - kxx 4841 0.3
4.2 Golicita Firea da] Jefe de la thidad figte. Tesoreria 6 :
{jecutora. Jafe Provesduria -— 3 L] ] -
43 Jefe U. Ejerutora - 1 FH 1 4444 0.3 |

Firma l3 "Solicitud da Fondos®, y traslada,

t cospras hagta 8.5,000.00 st se trata de servicios do manteniaiento, arrendaslento, etc. a través de pagos parclales,

L6







UNIVERS]UAR DE 8AN CARLOS [E GUATEMALA

- S8T9TENR DE COMPRAS

PROCEDINIENTDS

: o ' e
ETAPAD GPERACIDNES DEPEMDENCIA Y CONPRAS CORPRAS HAYORERZID |
' PUESIN DUE EFEC- {MENORES {OF A 500001 jDE G 10,600.0f [leo
Téh LA OPERACION  14.0.01/0.5,000.00 {4 8.10,000.00 | A §.900,000.00 Hdias)
4,4 Pegistra ingreso do la solicitud, fires de EPTR, CONTABILIDAD ‘, :
*recibido® 13 coplaj 'y trasladd al fnalista,” | Receprlonista Y ny o .
4.5 tlabora el cheque y pdliza de diario, para re- : :
gistrar el traslade da fondos hacla 13 Agen- | Analista contable U un FEEH !
cia dn Tesoreria, ' ' '
GRSERWACIN )
81 so trata da servicios que sa prestao y pa-
gan periddicasenta, se situardn fondos por ,
cada pago & efectuar, (Los pagos siguientes se
traaitardn cince dias antes do que se preste
el serviclo, para que al pago sea oportuna).
4.6 Traslada a ta Dircccidn General Floanciers | Reogpcionists — 1 ey n -—

¥ conpras hasta 8,5,000.00 si 58 trata de servicios do aantenivionto, arrendasiento, etc. a través de pagos parciales,

&6
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UNIVERSTDA OF 5AN CARLDS OE GURTEMALA

SISTENA DE CONPRAS

PROCEDINIENTOS

: : . TIEW
ETAPASB OPERACIDNES - DEPENIENELD Y COAPRAS CONPRAB MAYORES[F
‘ : PESTD OUF FFEC- [ MENORES * [DE Q. 5,000.00 |DE G 19,000,001 [ten
TUp LA GPERACION  [A.0.01/9,5,000.00 1A .10,000,00 | A 9,900,000.00 [dias}
4,11 Recibe expediente, anota su ingresoy lu e DEPTD, CONTABILIBAD i o
via para registro v irchivo, Recapcionista . ! R 4341 —
5. REALIZA- [ 5.1 Reviss expadiente recihido (segin uperacm— fgte, Tesoreria ¢
£IN D€ nes 3.3 @ 5101, Jafa Provestluria — 111 HEH _
LA EOMPRA
Y TRMITE | 5.2 SBolicita Jos bienes o servicios s} proveedor, |Agte. Tesoreria 6 :
DE PARD, y/o le entrega el original da la orden de  }Jefe Provesduria 117} S| i i 0.5
coapra.
3.3 Recibe bimes o sdrvicios, factura y orden dajfgte. Tesoraria 4
cospra originat, dd contrasena al provemdar. |Jufe Proveeduria 41 S| H 1 tiH e
§ coepras haata por 8.5,000,00 i sa trata de servicios de santeninients, errendaniento, stc. a través de pagos parciales.

%01







INIVERSIDA DE SN CARLOS DE GUATEMALA

SISTENA DE CONPRAS

PROCEDIMNIENTRS

TiEn
ETAPASY 0OPERACIDNES DEPENDENCIA Y COKRPRAS COMPRAS MNAYORES|F
PUESTO QUE EFEC- | MENORES [IE Q. 5,000.01 [DE 8. 10,000.01 {fen
TUA L OPERACION  [A.0.01/0.5,000.00 [A 8.10,000.00 | & 0.900,000,00 |dias)
5.4 Regfstra ingreso al Alaacén, o procede a In- [Agte. Tesoreria ¢
ventarfar, seqdn los bienes dz -wa se trate, [Jefe de Proveedur{a no 1 mux 0.3
OBSERVACION: '
B! se trata de un servicio, o do ¢n bien pa-
ra uso insediato, bastard con razonar el re-
verso de 1a factura o recibo, donde se hard
constar gue se ha recibido de conforeidad,
5.5  Enite chesus no negecisble a nosbre del pro-
veedar, y Constanciz do exencidn del IVA (le-{ fgte, Tesoreria §
puesto al Valer fgregadel, firmay traslada, | Jefe Proveeduria {0 O 14148 X 0.5
3.6 - Recibm, firea de recibido copia de controt,
Visa segin procedisientos da Muditnia, archi-
fuditer t 4 $H 1.5

va triplicado de orden de compra; traslada.

———

{ coopras hasta 8.5,000.00 si se trata de servicios do mantenieiento, arrendasiento, etc. a través de pagos parciales,
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UMIVERSION DE 6N CARLD3 DE GUATEMALA

BISTENA DE COMPRASB

PRBCEDH‘IIENT_US

con eafa chica, se hard en efectivo,

Jafe Proveedur ta.

11} S

S TIEn
ETAPAS 0OPERACTIDNES DEPEMDENCIA ¥ CONPRAS - CONPRAS MAYDRES|PD
PESTD ME EFEC- | MENOREB  EQ. 5,000.00 {DEG, 10,000,001 {{an
TUA LA DPERACION  (8.0.00/8.5,000.00 1A Q.10,000.00 | A Q.900,000.00 [dlag)
3.7 Bolicita firsa dal-Jofe de Ia Unidad Efecuto-; fgle, Tesoreria 4 -
ra, A " * | defa Proveeduria 11 S Rk 11 -
3.8 Recibe, revisa y luego Firea el cheque, y la | Jefe da la Unidad : o
Canstancia da exencidn daj WA, Ejecutora mr ot nu e 0.3
UBSERVACTON: Los pagos qus se efactian an T -
Fondo Fijo, no requieran Visa dz Auditoria,
3.9  Entrega chequs al provesdor, quies firgard
coa0 constancia da haberio recibido; lpide
al provesdor la contrasea que se le entre- |fgte. Tesoreria §
g6 seqlin operacidn Mo, 5.3}, 81 el pago es I § X

$ Corpras hasta 0.5,000,00, si sa tratan de servicios da mantenisiento, arrendastento, etc. a través da pagos parciales,
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UNIVERSIDAD DE BAN CARLOS DE GUATEWALA

SISTENA DE GOHPRAS

ETARAS

BPERAMEIDONES

DEPENDENCIA ¥
PUESTD BE EFEC-
TR LA DPERACIIN

PROCEDIMIENTOS

COMPRAS
HENDRESD
§.0.01/8.5,000.00

CONPRAS

HAYORES

DE 8. 5,000.01
A §.10,000.00

% 8. 10,000.01
A §.900,000.00

TIEN
]
(en
diaa)

6. LIRUIDA-
Ciow €
LA CON-
PRA.

.1

6.2

6.3

Elsbora "liquidacidn y solicitud da reinteqro
det Fondo Fijo*, requiers firea del Jefe de
1a Unidad y traslada al Auditor,

Elabora *liquidacidn da fondos", en originai
y dos coprias, y traslada al Auditor.

{5i se trata de serviclos con pagos parcia-
les, obtendrd fotocoplas de la orden de coa-

pra segin ndeero da pages futures),

. Recibe expegients, Flrea de “recibido®; VI8A

seqin procedimientos, envia triplicado do la
liguidacida da fondos al Departasento de Ca-
ia; traslada al Departasento de Contabilidad,

fote. Tesoreria 6
Jafe Proveedur ia

fgte, Tesoreria ¢
Jafe Proveeduria

fudltor,

11

mr ot

1414

1944

)

EiE]

¥ Coppras hasta 9.5,000.00, 9i se tratan de servicios da santeniniento, arrendasiento, etc. a través da pagos parciales.
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MIVERIIDAD DE 8AM CARLDS OE GUATEMALA

SISTENA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTDS

TIEN
ETAFPAS QPERACIDNES DEPEMDENEIA Y |COMPRAS COKPRAS NAYORES M
PESTO GE EFEC- {MWENORES  (DEG 5,000,00 [DE S 10,000.01 |len
TUA LA GPERACICY  (8.0.01/8.5,000,00 {R 8.10,000.00 | A 0.%00,000,00 |dias}
6.8  Firsa Thequa v lo traglada al Gepartassnto Director Ganeral o
da Cala, Agistenta Fin, 114 — ——— 0.5
5.9  Firmael cheque, entrega al Agents de Tesore-
ria o Jaofe de Proveeduria, v traslada expe- | OEPTD, O CAJR .. :
diente 2] Auditor, Jafy Departansnio Kt —_ o 0.3
6.0  Visa sxpedisnts, v traslada a Dontabilidad, | Auditor 4414 . — |
DEPTO. CONTRBILIDAD | |
4,11 FRecibe, traslada para replstro y archivo, Recepriontsta L1 — — —

GBEERVAGITHES:
- Tanto la fgmicia de Tecoraris como el Departasento
da Provesuria, utittzardn para control do entrege

£11







NIVERSTDAD OF Spn CARLOS NE GUATERALA

S19TEMA DE COMPRAS

ETAPRSY

JPERAACIDNES

EPERTENDIA Y
PUESTO GUE EFEC-
Tua LA DPERACION

PROCEDINIENTOS

CONPRAB COMPRAS WAYDRES
WENDRES |DEO. 50000 {DE 5. 19,000.01
A 9.500,000,00

1.0,01/8.5,000.00 |A 0.10,009.00

TiER
)
(en
dfas)

dal expediente da 1a orden de compra, el sextupli-
cado de 1a sisaa,

= El tiemps {ndicadn, es el adximo (en dias hibiles],
gue debaria consusir una operacidn, el cual puede
disetnuirse 3 sedida quo se tenga un conocimiento
cospleto del cisteaa, Tosando en cuenta fo impor~
tante que e3 saber pl tleepo que consuae una opera-
cidn o procedinients, en el cuadro siguients, so
indica el tieapo sdximn {ideall, hasta las atapas
da reslizacitn y Liquidacidn de la comra,

Gl
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precios en los bienes o servicios a
comprar, )

7. Existen varios procedimientos apli-
cables a unidades especificas (plan de
inversiones; Ffondo de investigacidn,
etc.) los cuales representan solucionas
parciales pero no eliminan la problemd-
tica general acumulada en ! transcurso
de diez aros.

8. Es necesario que la Univarsidad de
San Carlos de Guatemala, ponga en fun-
cionamiento en el menor tiempo posible,

-huevos procedimientos sobre compras,

que sean de aplicacidém y utilizacidn
general en todas las dependencias uni-
versitarias, y que estén de acuerdo a
la legislacidén vigente.

RECOMENDAC IDNES

Las recomendaciones generales vy en
arden de prioridad, son las siguletes:

1. DE TIPO LEGAL

1.1. QGue sl Honorable Consejo Supe-—
rior Universitario, & propussta de la
Direccién Genaral Financiera y Direc-
cidn de Asuntos Juridicos, apruebe la
modificacién a los articules 178 y 181
de los Estatutos de la Universidad, de
tal forma gue los mismos sean congrugn-
tes con Io que estipula la Ley de Con-
trataciores d¢l Estado, en su articule
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(@.50,000.00), y no pase de GCIEN MIL
QUETZALES - (R.100,000.00) 3

Al Rector, con informe de disponibili-
dad presupuestal de la Direccién Gene-
ral Financiera, cuando el valor de la
negociacidén exceda de CIEN MIL QUETZIA-
LES (Q.100,000.00), y no pase de DO-
CIENTOS MIL QUETZALES (3.200,000.00);

Articuleo 1B1: Cuando 21 monto de la ne-
gociacidn exceda de DOCIENTOS MIL QUET-
ZALES (R.200,000.00), su adjudicacidn y
erggacidén con cargo al Presupuesteo de

Egresos vigente, deberd ser .aprobada
por el Consejo Superior Universitario,
previa informe de disponibilidad presu-
puestal por parte de la Direccidn Gene-
ral Financiera".

2. DE TIPD ADMINISTRATIVO

2.1, Que la Direccién General Finan-
ciera descentralize el pago de las e-
rogaciones, pero sin perjuicico del ren-
dimiente gue por concepto de intereses
s deveriga en la actualidad, para 1o
cual se propone 1o siguiente:

2.1.1 Abrir en la misma institucién
bancaria en la cual, el Consejo Supe-
rior Universitario autorice =1 manejo
del "Fonds Coman” de la Universidad,
uns ~uenta de depdsitos monetarios con
randimiento por intereses, para (cada
una de las unidades eljecutoras.




CONGLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A} CONCLUSIONED:

1., En la Universidad da San Carles de
Guatemala, no existe un sistema actua-
lizade que oriente &l proceso de com-
pras, puasto gque las modificaciones
hechas & los preocedimientos originales,
si bien es cierto, han sido dadas a co-
nocer por medico de oficics o circula-
res, hasta la fecha no se han utilizado
para disefar un documenteo integrado,

2. El personal involucrado en el pro-
ceso de compras, CONSUmME mayor namero
de haras/hombre por no contar en forma
escrita con un sistema de compras ac-
tualizado. : '

Y. Existe confusidn en la aplicacidn de
log procedimientos,

4, £l proceso de compras es lento, a
pesar de que la nueva Ley de Contrata-
ciones del Estado, y las disposiciones
del Consejo Suparior Universitario tie-
nen como objetivo hacerlo més &gil,

5. Existe dificultad para 21 logro de
los objetivos de las unidades ejecuto-
ras, por no contar oportunamente con
log materiales, equipo o servitiaos gue
necogitan,

6. La lentitud en el proceso de com-
pras, implica pérdida de racursos ma-
‘teriasles, ocaszionada por variacidn de
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2.3, Que se organicen seminarios ge
actualizacién parea todo el personal
involucrado en el proceso de compras,

2.4, Que en el futuro, las modificacio-
nes gue se hagan al Sistema de Compras,
se analicen en fprma 1integral, para
evitar que surja rnuevamente diversi- _
dad de procedimientos, para aplicacidn

en unidades especificas. : -
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nueve (¥). La redaccidn sugerida es la
siguiente: '

"E1 Consejo Superior Universitarioc en
base al analisis sobre la propuesta de
modificacidén de los articulog 178 y 181
de los Estatutos de la Universidad,
presentado por la Direccién General Fi=-
nanciera y Direccidén de Asuntos Juridi-
cos, ACUERDA: Modificar los articulos
178 y 181 de los Estatutos de la Uni-
varsidad, 108 cuales guedan asi:

Articulo 178: Corresponde aprobar la
adjudicacién de toda negociacidn, asi
comp las erogaciones gque Se hagan con
cargo al Presupuests de Egresos vigen-
te, a las autoridades siguientes: '

Al Jefe de la unidad ejecutora, cuan-
do 21 monto no exceda de VEINTICINCOD
MIL QUETZALES (Q.25,000.00});

A la Junta Directiva, autoridad supe=~

rior eguivalente de las unidades ejecu-
toras, o al Rector {(en el caso de las
unidades administrativas}, cuando &l
valor exceda de VEINTICINCO MIL GQUETZA-
LES (25,000.00), vy no pase de CINCUEN-
TA MIL QUETZALES (8.50,000.00);

& la Junta Directiva, autoridad supe-
rior equivalente de las unidades ejecu-
toras, o al Rector (en el casoc de las
unidades administrativas), con informe
de disponibilidad presupuestal de Di-
reccidon General Financiera, cuands el
valor exceda de CINCUENTA MIL QUETZALES
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6. GUATEMALA.--Leyes vy = Reglamentos.--
1,985.—-"Manual__de . procedimientos
para la _Ejecucidn presupuestaria’.
Acuerdo Ministerial namerc 25-835.
Guatemala, Ministerio de Finanzas
Pablicas, 1,985.--106&p.

7. GUATEMALA ~-Layes y Reglamentos,--
1,9%91.--Normas _gue_ Regulan la Ela-
boracién y. Elecucidn_del Presupuag-
to_de la Universidad de S8an Carlos
de Guatemala.--Actas del Cansejo
Superior Universitario ‘nameros
41-90, 43-90 y 44~F0.--Guatemala,
Direccién General Financiera.--11lp.

8. GUATEMALA.——LEVES .y . Reglamentos.--
1,992.-~Reglamento _de_ la Lev de
Dcntrg&gcimngg del Estado.-—Acuer-
do Gubernative namero 1,056-92.--
Diario de Centro America, Guatema-—
lay diciembre 24, 1,9%92: 922929,

?. GUATEMALA: UNIVERSIDAD :DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA.--Instrucciones  com-
plementarias para la modificacidn v
Ejecucidn del Presupuesto de  In-
gresns v Egresos ),992.--Buatemala,
Departamento de Presupussto, Direc-
=idn General Financiera, 1,992.--
14p. : ' :
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2.1.2 Que estas cuentas de depdsitos
-monatarios se utilicen para todos los
pagos de las unidades, tanto por com=
pras menores (fondo fijol, asi como por
compras mayoresg, documentos pendientes,
etc. . ' :

2.1.3 Solicitar a la ipstitucidén ban-
caria una integracidén mensual de los
intereses devengados por  todas las
" cuantas de depdsitos. monetarios, para.
. sar abonados a la cuenta del “"Fopndo
-Camun", de tal mansera gue no =8 difi-~"

., culte gl control parmanente y la conci=

liacién mensual de las cuentas de depd-— .
sitos monatarios de  les wunidades eje-
cutoras. . '

. 2.2. Bue se& nombra urna comisidén en la
cual participen: la Divisidn de Orga-
nizacidn y Métodeos, Direccidn Ganeral
Financiera, Direccidén de Asuntos Juri-
dicos, Departamentos de Contabilidad,

Auditoria, Presupussto vy Proveeduria,

- con los abjetivos sigulentas:

2.2.1. Evaluar la propuesta del “Biste-
ma de Compras" contenido en el presante
trabajo;

2.2.2 Expresar ias recomandaciones
necesarias y progoner a la ireccidn
Genaral Finmanciera su wtilizacidn en
todss las dependencias de la Universi-
dad de San Carlos de Guatemala.
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1.2 AUTORIDADES SUPERIORES

De acuerdo a la Ley de - -Contratacioness
" del Estado, para efectos de designacidn
ge Juntas de Llicgitacidn y EBatizacian,
asi como de la aprobacién de la adjudi-
cacién de las compras, las autoridades
superiores en la Universidad de B8an
Carlos son: : S

- El Rector, cuande el monto de la
compra no pase de dosclentos mil
guetzales (R.200,000.00),

- El Consejo Superior Universitario,
si el wvalor excede de dosciantos
mil quetzales (QR.200,000.00).

Para efectos . dal Sistema de Comoras v
aplicacisn de 1la autoridad delegada
segln articulos 178 y 181 de los Ezta-
tutos de la Universidad de San Carlos,
las autoridades supsriores en las uni-
dades ejecutoras, esn orden ascendente
son: :

a) En las Unidades Facultativas: _
- Decano de la Facultad, ‘
- Junta Directiva,
- Rector, y
- Consejo Superior Universitario.

b) Para LCentros Universitarios y Escue-
lag no Facultativas: .
- Director del Centro o Escusla,
- Censejo regional o directivo,
= Rector, y : :
- Consajo Superior Universitario.




N
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1.3 CAJA CHICA

Estd constituida por los fondos gue las
Agencias de Tesoreria asignan para rea-
lizar compras menores en efectivo. La
caja chica forma parte de los recursos
financieros del fonde fijo.

1.4 COMISION DE COTIZACION

La Comisidn de cotizacion es el danico
‘6rganb competente para recibir, cali-
ficar ofertas y adjudicer el negocio.
Sz integra con tres miembros, que deben
ser nombrados por la autoridad corres-
diente. . ‘ .

De acugrdo al articulo 9 de le Ley de
Contrataciones del Estadon, la designa-
ciémn de los integrantes de la comisidn
de cotizaclidén corresponde, al Rector si
el precio no excede de §,200,000.00,
y al Consejo Superior Universitario, si
el monto sohrepasa dicha cantidad.

1.5 COMPRAS MAYORES

Son las compras, cuyo monto impide que
las mismas sean pagades con el fondo
fijo de las dependencias universita-
riag, por lo gus requieren de la emi~
sidn de orden de compra, para el tra-
mite d= aprobacidn y pago.




ANEXDO No. 1

DEFINICION DE TERMINOS

TERMINDOE RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE
COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS
DE GUATEMALA

Los términos gue se relacionan ton el

sistema de compras, deben ser conocidos

y utiltzados comn &1 mismo significadoe
por las personas que partieipan en el
proceso, en vista de lo cual, a conti-
nuacisén se presentan lgs de usao comin,
con la definicidn sugerida para efectos
de su utilizacidn en la Universidad de
San Carleos de Guatemala.

Se hace la observacién de gue la mayo-
ria de las definiciones incluidas, han
sido obtenidas de las leves, reglamen-
tos, normas y manuales vigentes, con
las aclaraciones gue se consideran ne-
cesarias para la aplicacidn del Siste-
ma de Compras. ‘

1.1 AGENTE DE TESORERIA

Para efectos del presente sistema, in-
dependientemente del nombre del puesto

gue ocupa (Agente de Tesoreria de. Fa-
cultad o Dependencia, Contader I, etc’,
" Agente de Tesoreria'", es la persons
encargada del registro y control de
ingresos y egresos de las dependencias
universitarias, gue tiene a su cargo el
mane jo del "fondo fijo" y otros recur-
sos gue se asignen durante el afao.

Biblioteca Centpol

PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD DF SAN CARLOS OE GUATEMALA |
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mencionada, cuando se trate de merca-
derias adguiridas en e! mercado local a
entragae inmediata, puesde amitirse la
celebracién del contrato escrito, sism-
pre gque el monto de la negociacidén no
sea superior a sesenta mil guetzales
(3.60,000.00)., En este aspecto la Uni~
versidad debe emitir las normas necesa-
rias, tomando en tcuenta que en la ad-
guisicidén de clerto tipeo de -mercade-
rias o contratacidén de servicios Vv
obras, es importante dejar constancia
escrita de las condiciones da compra,
-attn cuando el monto de la negociacidn
s@a inferior a sesenta mil quetzales

(R.60,000,00).

1.7.4 CONTRATARCIONES QUE ABARCAN VA-
RIDS EJERCICIOS FIBCALES

El Articulo 41 de la Ley Orgdanica del
Presupuesto (Decreto-Ley nimero 2-Bb),
indica que los contratos de supervisidn
de obras pueden celebrarse por 2l tiem-
po gue dure la ejecucidn de las mismas,
atun cuando abarque mds de un ejercicio
fiscal. . ‘ - :

E1 Articulo IS5 de la Ley, dice:

"En los contratos de esjecucidn de obras
y prestacidn de servicios que astén an
el programa de trabajo del Gobiarno y-
cuya realizacidn requiera mds de unf ano
fistal, se debe delar constancia expre-
sa del tiempo previsto y de 1la cucta-
parte anual gque corresponda”. . En el
Presupuesto de gastos debe consignarse




c}

d)

&)

£

"133

En las Fincas de la Universidad: -

~ Diractor,

- Junta Directiva de la Fatultad a
la que pertenece,

-~ Rector, vy

V—VConssjo Superior Universitarioc.

Para las unidades gque dependen de

‘las Facultades, por ejempla  los

casos del Instituto de Investiga-
ciones Econdmicas y Sociales (Fa-
tultad de Clencias Erpndmicas) vy la

Farmacia Universitaria (Facultad de

Farmacial:

- Director o Jefe de la Un1dad.

~ La Junta Directiva de la Facultad,
- Reactor, y - _
- Conzseio Superior Universitario.

En las. Direcciones Genarales y de-

maés unidades de la administracién

central: g

- El Director General, o Jefe de la
Unidad, " '

- Rector, v

- Gonsejo Superior Univer51uar1c.

En cuanto a la ejecucibn da Ics_
fondos para Transferencias, Inver-—

. sién, ‘Pago de Dasuda, Investigacidn

y Desarrollo:

- £l Jefe de la Unidad responsable
de la ejerucidn del provecto,

- Junta Directiva o autoridad equi-
valente, si la ejecucidn se asig-
na a las unidades ejecuho*as.

- Rector, vy

'~ Consejo Superior Universitario
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-1.10 DIRECTOR GENERAL FINANCIERO

Es la persona que tieme a su cargo la
Direccidn General Finmanciera; en su
talidad de Tesorero de la Universidad,
forma parte del Conseljo Superior Uni-
versitarit 'y tiene la facultad de Fir-
mar las cheques para el prpceso de las
- compras que se raalicen,

1.11 EJERCICIO FISCAL

El ejercicic fiscal se inicia el uno de
enere v termina el treinta y uno de di-
tiembre de cada afo. Cada ejercicio
fisral es5 independiente del anterior vy
del posterior.

1.12 FACTURA ESPECIAL

Ee gl documento gque la Universidad de
San Carlos de Guatemala extiende, cuan-
do adquiere bienes o servicios de per-
nas individuales que, por la naturaleza
de sus actividades o por cualqulier otra
circunstancia no extzendem Factura pro-
pia.

1.13 FONDO F1JO

El fondo fijn estd constituido por los
recursos financisrpe que la Direccién
LGeneral Financiera sitlda al inicio de
cosoz amo, en las diferentes Agencias de
. Tesoreria de la Universidad, con el
objeto de gque con los mismos se puedan
efectuar CcOmMpras mMenores, Se denomina
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1.4 COMPRAS MENQORES

Son las compras, tuyo monto permite que
su pago se haga a través del fondo |fijo
0 caja chica de las dependentias uni-
versitarias y por lo mismo, su trémite
es rapido.

1.7 CONTRATOS

Son los documentos legales, en los gue
se {nditan las condiciones bajo las
cuales se vealiza la compra o contrata-
cidén de un bien o servicio.

1.7.1 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

De acuerdo al articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado, los .contra-
tos deben suscribirse dentro del plazo
de diez (10) dias contados a partivr d=
ia adjudicacidn definitiva.

1.7.2 APROBACION DEL CONTRATO

Los articulos 48 yv 9 de_.la citada Ley,
indican gue la aprobacién de los con-
tratps debe hacerla, en el caso de la
Universidad, #l Rector si el monto de
la negociacidn no excede de docientos
mil guetzales (3.200,000.00}, v el Con-
sejo Superior Universitario, si el mon-
to supera dicha cantidad.

1.7.3 OMISION DEL CONTRATO ESCRITC

De acuerdo al articulo 30 de la Ley

a |
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mayor numero de oferentes, y elegir al
gque presenta las condiciones mds favo-
rables para la Univergidad.

1.17 MODIFICACION A QORDEN DE COMPRA

Es =l documenio por medio del cual se
incrementa, disminuye o anula una ovrden
de compra emitida.

‘1.18 MONTO DE LA NEGOCIACION

Es el valor de la compra, sin incluir
el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

1.19 ORDEN DE COMPRA

Documento por medic del cual se ordens
comprar un bien o servicio & un provee-
dor especifico.

1.20 PATRIMONIO UNIVERSITARIOD

Conjunto de bienps prcopiedad de ia
Universidad. Por ejemple: edificios,

construcciones, fincas, Bibliotecas,
obras de arte, mobiliario, eguing, re-
curseos financieros, etc., degtinados

para el desarrollo de sus funciones.
1.21 REGIMENES DE COMPRAS

lLa Ley de Contratacicnes del Estado
(Decreto 37-92), establece para la

compra o contratacidn de bienes vy
servicios, lps regimenes siguientes:
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dnicamente io correspondiente al afo
fiscal respectivo. o

De acusrdo al punto anterior, en 8l
supuesto de gue se sustriba un contrato
por la suma de cinco millones de gquet-~
zales (&.5,000,000,00 para realizar
una obra en un periodo de dos (2} afos,
en cada afo deberd presupuesstarse 5610
la cantidad a ejecutar en 2l mismo, dos
millones y medio (Q.2,500,000.00),

La totalidad. del contrato se registrard
contablemente para su control an "cuen-—
tag de orden"; estas cuentas no afectan
" el patrimonio univarsitario.

1.8 COTIZACION

Es el documento por el cual un provese-
dor expresa, que estd en capacidad de
suministrar a un precio determinado ¥
bajo condiciones especiales, los arti-
culos o serviciaos que ie han sido soli~
citados.

1.9 DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA:

Es un Departamento gue depende de la
Direccidn General Financiera; tiene a
su carge la. compra de los bienes v
.servicios gue reguieren las unidades
gue na cuentan con asignacidn de Fondo
Fijo y/0 carecen de comisidén de cotiza~
cidn para la calificacidn de ofertas.
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1.21.3 REGIMEN DE LICITACION

Para el caso de la Universidad, de a-
cuerdo can el articulo 17 de la Ley de
Contrataciones del Estado, cuando el
monto de los bienes o gervicios sea su-
perior a novecientos mil guetzales
(Q&.900,000.00), la compra o contrata-
cidn deberd hacerse por Licitacidn
Publica.

1.22 SISTEMA DE COMPRAS

Para efectos del presente trabajo, se
define "Sistema de Compras”", como la
convinacidn de procedimientos destina-
dos a lograr la eficiencisa en el pro-
cesc de adauirir bienes y servicios.

El Sicstema de compras de la Universidad
de San Carlos de GQuatemala, estd inte-
grado por los procedimientos orientados.
a facilitar el proceso de comprar los

hienes v servicios necesarios para el
desarrolioc de los programas y proyvectos
de cada una de las unidades ejecutoras.

1,23 S0OLICITUD DE COMPRA

Documento por medio del cual se expresa
l1a necesidad de sdguirir un bien o ser-
vicio. '
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también +ondo rotativo, poraue a megida
en gue se egfectdan las compras., se
raintegra a las Agencias de Tesoreria
el valor de lo invertido en laz mismas,
de tal forma gue el monto asignado, se
mantiene irnvariable durante el trans-
curso del afo.

1.14 JEFE DE DEPENDENCIA

Es la persona que tiene & sSu cargo una
Escuela, Divisidén, Departamantn, Ares,
Seccidn o  Unidad; denominados presu-
- puestalmente como  "SUBPROGRAMA"; por.
ejemplo, la Estuela de Ingenieria Civil
es un subprograma del programa de do-
.cencia de la Fagultad de Ingenieria.

1.13 JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA

Eg la persona gue tiene a su cargd una
Facultad, Centro Universitario, Direc-
"ecién General, Escueia, Divisidn, o De-
partamente, denominados presupuestal-~
mente como "UNIDAD EJECUTORA"; por e-
jemplo,.la Facultad de Ingenieria es
una Urnidad Ejecutora.

1.16 LICITACION PUBLICA

Es 2] procedimiento que se utitiza si
el valor de los bienes o0 servicics que
se des=zan comprar, excede de NOVECIEN-
TOS MIL QUETZALES (Q.%900,000.00). Con-

siste en dar a conocer plbiicamente la
necesidad de adquirir bhignes ¢ servi-—
ciog, de tal manera gue participe ei
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1.21.1 REGIMEN DE COMPRA DIRECTQ/

De acuerdo al Articulo 43 de la Ley in-
dicada, compra directa es la gue sg e-
factilia en un sdlo acto, con una misma
persona y por un précio hasta Ce die:z
mil quetzales (Q10,000.00), bajo la
responsabllidad v autorizacidén de  la
autoridad administrativa superior, to-
mando an cuenta el precio, calidad,
plazo de entrega y demds condiciones
gue favorezcan los intereses de la Uni-
-versidad., .

1.21.2 REGIMEN DE COTIZACIONES

El Articulo. 38 - de la Ley mencionada,
establece para el caso de la Universi-
dad, que cuande 8l precio de los bignes
0 servicios exceda de diez mil quetza-
leg, (Q.10,000.00) v no sobrepase la
cantidad de novecientos mil aguetzaies
(@.900,000.00); la compra o contrata-~
cidén podrd hacerse por el sistema. de
cotizacidn.,
£l Articulo 146 del Reglamento de la Ley
da Contrataciones del estado, indica,
que si sl valor de la compra nNo exceds
la suma de trecientos mil quetzales
(E.300,000.00), tebard obtenerse un mi-

nime de tres. (3) ofertas fFirmes; si el
valor excede dicha suma, el minimo de
ofertas a obtener serd de cinco (3%,
Se entiende por "ofertas +irmes" las
cotizaciones que realmente sefalafh el
precio o vaior de lo que se ofrece.







143

1.24 UNIDADES CENTRALIZADAS

Son las dependencias univeresitarias gue
no cuentan con asignacidén de Fondo Fijo
y/0 carecen de "comisidn de cotizacidn®
para la calificacidén de ofertas, por lo
gue utilizan los servicios del Departa-
mento de FProveeduria de la Direccidn
Gensral Finmamciera, para la compra de
bhienes o servicios.

1.25 UNIDADES DESCENMTRALIZADAS
Son lag dependencias universitarias que

cuentan caon asignacidn de Fondo Fijo
y con una “"comigidén de cotizacidn® es-

pacifica para la calificacién de ofer-

tas, por log gue utilizan los servicios
del personal de Tesoreria, Encargados
ge Compras, Cotizadores, etc., para la
compra de bienas o servicios.







ANEXO No. 2

FORMULARIOS A UTILIZAR EN EL SISTEMA DE

COMPRAS, PROPUESTO

FORMULARIOS GUE YA EXISTEN:

1.1

1.2

1.3

1.7

Solicitud de cotizacidn de precios,
Acta de Recepcidén PC-1-1-(2),

Acta da calificacidn y adjudicacion
PC=1~1~(2),

Orden de compra,
Modificacién a orden de compra,l

Liguidacidn y splicitud de reinrntegro
de fondo i jo,

Liguidacidén de caja chica

FORMULARIDS NUEVOS, QUE SE PROPONEN ADI~

CIONALMENTE A LOS QUE YA EXISTEN:

2.1

2.2

Solicitud de compra (Forma: D.F.2),

Solicitud de fondos para el pago de
6rdenes de compra (Format D.F.3),

contrasefsa (Forma: D.F.4),

Control de pagos bor medio de che-
gues (Forma: D.F.35),

Liquidacfﬁn da Fondos recibidos para
el pago de ©6drdenas de compra,
(Forma: D.F.&).

l= Se utiliza para incrementar, dismi~
nulr o amtlar una orden de compra.
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149 ' Anaxo 1.2

“umvE’ﬁsiDAD DE SAN CARLOS : P
- +DE GUATEMALA . COMISION DE COTRZACION

rr piswt

}ui .

mmd--wumm)

ACHE G0 RECODTKON e —esrrtcsnm s 1man

-;‘; . e
? 'f, P - . tialrap ¥ Mumian )
! En [ clm:!c oe uuctamc $endo ke horas 39
g L de ril noVecerios an
&l locol que ocupo
gl _ : et calen da la Unversact ae ton Carios de Guoie -
mola. so-bmlarm K08 msarnbm da ko ComrsiOn g Cotzocion. setores:
iE ".,-A. . .
: . !
- . ' t A
T*" : f' : da fecha . -
v - ia e v . )
ce mi ndvecien:tos . S oA

M S m o Hct:-t-ha».. orocedido O 10 mene!c siguects

i
PR!MERQ Se a'ecvuo lo'gpenwo de 5o, s *u:nes COMRNTNGON A K3§ Col2utones Do Nacos Lo i0s COue

comercia!&s ﬁgmemes.. ’

S:uUNDO‘ No hc::uenaa mcs Que RHOCH! SONSI0!, 88 LR e WrmMInAGn D UMD G0 L rnamE WG Y fetho
incicoces of prnciplo o8 o pretente cTie. senlo K

¥ frmion de comformicad s Dencaus ous ntonarsEisa

" Origina: Eroaciante
Duplicocy:  Deste Proveodutia
Tnpicoee: AT Decg»\aam;c |
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191 : Anexo 1.3

I. = f LTARN
# « UNIVERSIDAD-DE SAN CARLOS . - . ‘ o § e
iDE GUATEMALA ~ COMISION DE COTIZACION
B e : Acto de Colificacion
. ¥ Adudicocibn
- { Hombre 96 In Dependenis Linverstim) '
7 ' : I R (i3l us y Admoras)
. .
t
£n lo chuded do Guatamala. siendoles " nowmsde
dia do . g M noveciantos an
el locat que ocupe [ . . ;
de i i3 oo lo Univensidod de San Coros ce Guare-
malc. se reuniann los !'rﬂambrm da i Comisibn de Cotzacidn,
Seforas:
MNombradas por ei Racfor de o Unhianidod, en Acuerdo da Ractonia Mo, .
de techo e
m ¥ NUMEFoR}
N de mil noveclentos . . par

proceder ai aeto de palmccciénv agjudicecibn de olenos paro i compra de:

Habiendo procedido da la monens siguiente:
PRIMERD: s& tuvd 00 vista, &l Acta No. defacho da lo Recepcibn
de phoas adunta 0 I cothaciones presentadcs Dor ks Siguenies Caics comarcialas,

A
. o
i .
e D
kn cudles $&@ anexan O g prasanta Acto,

SEGUNDO: La comisidn de Cotracion 1omends en considerasion 1os siguientas razenes:

eCotd od}udicar '] compm o

TERCERD: No habienda mas uuéhocer'cmcr se gid por feminagda la raunion, enelmismc lugor v tenng ingicade
o pincipi do-la praserte Gcta. siendo ias

—— [PROPIEDAD DF LA URIVERSIDAR-DE-SAN-EARLOS DE GUATEMALA
Biblioteca Central

Oi'bnd ' Exoedlame
D.:ohcodo Daot0, Proveatiurdo
Tpiicado: Arcnivo Depandenci
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS.
DF GUATEMALA

MOD[FICAC]ON

A ORDEN DE compRA l\u.OOlESB

T

23T AT

¢ EMISEON =0y, -

ik N, v & o ."-:?‘ 54%_-'1": sy FECHA- .
NIT: 255117.9 . ‘
ULASTRRUIATRE SDETTAT
' .
| QRDEN DL COMPRA |- EMISION 1. .-
(NJE SE MODIRICA: [ No, - v FECHA <o o [ s
‘;-. . . RS . . -3
A AVOR DE: T
! - A
PR LA CANTINDAD DE: . N
P D Ve L o PR .
PaRA SER: [ anvrana o v :
s [ prswmuima es La caNTIBADDE Q. o '
[ [C] svcReMENTADA £% LA CARTIDAD BE: Q. N -
L
i PO LO GUE EL NONTO OFICIAL [ ascicroza: @ :
{' -
- [:lmsmhma.\ Q.
l N AR e e, POR LOS MOTIVOS SIGUIENTES © v . Z¢= ol
i s
! Y
I '
L
P v
‘
i.
1
i
LA MODIFICACION AFECTA LA PARTHIA PRESUPUESTAL Ko il
LA CUAL CLENTA CON DISPONIBILIDAD.
,
: AGLNTE DY TESGNERIA TEFE-DE DEPESDEREIA
. MUDIFICACION AUTORIZADA POR & . o
DICAND JUNTA DIRECTIVA D, G. F. RLCTORIA " i C.5 U
FIRMA Y SELLD ACTANo. [ PUNTO K. FYRMA Y SELED FIRMA Y SELLO | ACTANo. | PUKTO Na.
- INCIEG FECita, - NS0 FECHA
4" - —_— - PR S
ODSERVACIONES: . .
: H . o =
: ) see ¥ bl
i e Wt e P
: 2o ! saae arstues aals
H
;
1
1
. e
e
-
T
Al &
=t PHOVERBOR ettt s+ trre = T
- “ - * mr L
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UNIVERAIDAD  DF  FAd- CAMLDY o

Anexo 1.6

: .
3 DF  oUATENALA ° :
5! Pianilla de Liguidacion y Sdlicitud de Reembolse de Fondo Fijo
W + - - e — Ex
iy el ‘
e N
" ' No. e
.
‘ ‘. DEPENDENGIA!.. ... er ettt e msser e em e CODIGO PRESUPUESTALS ... .
| J R : » .
P st o Comprabants da gastod correspandieniss ol pariodo comprandida
i : L .
' - : B N ol oL o909,
‘ , CODIGD  PRESUPUESIAL
ESLFICIARID Y CONCEPTOS vaLo® 0. PROG] SUB GRIF|REN T.a ™
! . ' . ) FROG | PO jGLordpEpE [HABER
s
" ; L ;
- 1
R
i ’ : l
' }
co
- i !
‘ ; (o
3 A i | i
: : Pl
‘- ' ! .
i
. . c
. T v . .
: ] (-
- N .
K 7o . N E
t IR s - 4 -
B T.A.~» TRANSFERENCIA AUTOMATICA, Ne. j
R . V L i 7, SUBTOTAL o o CrLuE Eh BCENBGLED
() AUMENTOS (ver dstalls of dorse) | ] Q he Techa
[~) DISMINUCIONES {var detolle al dorse) a .
TOTAL . & REEMAOLSAS |
. L. e

[£ 1 2

Batine & Doares

PaRa :USO DE AUD!TOR%M‘_ Totol o reintagrer:

’ : "SELLOS




UNIDAD:

—, CODIGO DEL SUBPROGRM

Atentamente €e solicita la compra de lo siguienta:

e Bt ke B ' e gy = Tt e e e R e e

f“EAN— DESCRIPCION DEL BIEN 0 SER- RENGLON] VALOR APROBADO__ %
TIDAD VICI0O REQUERIDO PRESUP., junitario total

’ -

At it e ot oo Y e o o T T e e .y e oAbt b LA T A T ot ettt L e e T

Uso que se le'daréz

8i, existe DISPO-
NIBILIDAD PRESU-
PUEBSTAL para lo
soltcitado.

E:] Codmprese a:

. pPor un precioc total de @.

82 avtoriza, la continuacidn del trdmite
de compra.

fecha:

i

JEFE UNIDAD EJECUTORA Firma y sello

T e e A e Rt i e T T T Err v

et o8 kgL - et ko

¥ LLenar sdlo an el caso de ”Codﬁras Menores, pagaderas a traveés
del Fondo Fijo", previa aprobacidn del Jafe de la Unidad Eljecutora

e et

1°2

it e e et

ey i

R.M./ | - Forma (p.F.2)
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© K e = g e ek U e o i o e

B

EPENSE“CM.

CODIGO PHRESUPUESTAL

Anexo 1.7

No.

de 8

- Veler

LODG0

PRESUPUESTAL

PROG] BUB [GRYTREN]_ T 4. *

FROG.

FO |GLON! DERE | HABER

ar—

Al -}“."‘ S
(4’] 'ﬂUMEHTOS

(=1 DISMIRUCIONES  Cyor detale ol darlol

var gwighie 6l gorss)

_TOTAL A PEEMBOLSAR :

SUBTOTAL

o o0

Lf'l!.DUl (73 REgWBOLGS

NP Fezne

)

W

Apants g Treweis

()

Dsgane = Diractar

“PARA USO DE AVDITORIA:

- Total & rwwintegrar,







UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL FINANCIERA ‘ FECHA:
SOLICITUD DE _COMPRA No. , /
UNIDAD: - : S ——, SUBPROGRAMA

-, CODIGO DEL SUBPROGRAMA:-

Atentamente ze solicita 13 compra de lo siguiéhté:

DESCRIPCIQN.DEL BiEN 0 SER- RENGLON ~_VALOR_APROBADD__ X

~ VICIO REQUERIDO - | ereEsUP. |unitario total
EESSaESSsLs LS ——— e .

121







UNIVERSIDAD DE AN CARLGS DE GUATEMALA

SoLIg LIUD DE_FONDOS
PARA PAGO _DE_OQRDENES DE COMPRA

L S SN 4 SR LAR AR L Lo A .
L}

. A DIRECCION GENERAL F1.=HNCIERA

DE:

NOMBRE OF Lo LNIDAaD ESJTECOUTORAS

ASUNTO: SOLICITUD DE SITUACION DE LOS FONDOS NECESARIOS PARA EL
PAGD DE LAS DRDENES DE CDMFRQ QUE SE DETALLAN ABAJO:

DRDEN DE CDM— VQLDR A PQEAR
PRA No.

T T ey

r‘DRR‘ESI‘:’DI‘\JDIE!\H’E AL PAGO
UNICO PARCIAL No.

e e o . = P o et 7t e = e g g

TOTAL SOLICITADD= @,

Lal ¢



—gr

LUGAR

Y FECHA:
- -Atentamente,
f3 - i
Agente de Tesoreria 6 Jefe del -, Jafe de la Unidad
Departamento de Proveeduria E jecutora

Adjunto: copia de las drdenss de compra.

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pdaliza de diario No. ‘ cﬁéque: No. 7 ’del Banco:

R.M./ ‘ Forma (D.F,3)

a'Z‘Dxauv'




UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA T CONTRASERA PARA

Direccién Gereral Flinanciera T PROVEEDORES
RECIBLI DE:
1. factura original MNo. por valor da Q.
correspgndiente a nuestra ordsn da compra Na. . , la cual

‘g2 adjunta a la factura, (si hublera sido emitida orden de cohpra).

2. ntros:

El pago se hard contra la presentacidn de esta contrasefa, el dia:

OBRSERVACIONER:

£: - - - —
ARENTE DE TESORERIA O : ' lugar y -fecha
JEFE DE FROVEEDURIA -

ORIGINAL: ~ Pravesdor Forma: (D.F.4)

DUFL 1CADD &rchLVﬂ-Unidad E jemtora

591

©r7 oRaUY
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(NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA OONTROL. DE_PAGOS_POR
Direccidn General Financiers MEDIO DE CHEGLES
Este pago es: []LNICD, E] PARCIAL No. _ . DE LA L/C. No.

OTRO CONCEPTO:

e . - fs . :
: AGENTE DE TESORERIA O AUDITOR (s el 1 ol
JEFE DE PROVEEDURIA

Nombres — fe :
Recibi chegque indicado arriba en nombre del Provesdor

ORIGINAL: Depto. da Contabilidad Farma: (0.F.5)
OUFL XCADO Archnivo Unidad E jecutora

FACRE

y 7 Ox8UY







Este formulario (Forma: D.F.5), debe llenarse por cada cheque
emitido, ya sea por pagos proplamente del Fonda Fijo, o pagos
de drdenes de compra, con fondos situados para el efecto.

El cuadro en blarnco que aparece al principio es para repor-
tar la informacidn del chequs (ramero, lugar y fecha, nom-
bre del proveedor y valor).

Se llena a maguina en el mismo momento en que se elabora el
chague {(con papel pasante). Debe repetirse ] numero de che-—
gue en la parte superior del mismo (arriba del rnero impre-—
s0), con el objeto de que quede escrito en @l original v co-
pia de este formulario,

El duplicado debe archivarse en forma cronalégica, sin impor-—
tar el tipo de pago efectuads, pues corsiituye ei control de
la cuenta de depdsiing monetarios.

Los cheque por pagos con cargo al Fondo Fijo, no son visados
por el Auditor,

AP L KT

5.5







