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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 27 DE ENERO DE 2020
RESOLUCION DE GERENCIA No. 010-2020

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE COMPRAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el instituto Nacional de Bosqgues es una entidad estatal, autdnoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el 6rgano de direccién y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de las dependencias
administrativas, técnicas y cientificas del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en
funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefioc de los objetivos y
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de |la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 8, 14 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.




imnstituto Nacional de Bosgues
Mas bosgues, fMas vida

RESUELVE

I.  Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccidon de
Compras del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de la manera
siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
COMPRAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacion Procedimiento

Registro y Control de las

MP-DAF.COM-01 Solicitudes de Compra

Departamento

Administrativo MP-DAF.COM-02 Elaboracion de Cotizaciones

MP-DAE.COM-03 Elabgracién y Liquidacién de
Ordenes de Compra

afo, dejando sin efecto cualguieriotre~procedimiento que contrarié los aqui

[l.  La presente resolucion entra en vige artir del 01 de Febrero del presente
contenidos.

. Notifiquese.

Gerente

7a. Ave. 12-90, Zona 13 « PBX: (502) 2321-2626 = www.inab.gob.gt
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE COMPRAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNab

G uatemala

Direccidén Administrativa y Financiera

Version 1, Febrero 2020

I. INTRODUCCION

El INAB es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con personalidad juridica,
patrimonio propio e independencia administrativa; siendo el érgano de direccion y autoridad
competente del sector Publico Agricola, en material forestal; el cual, de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones cuenta con la Direccion Administrativa Financiera, la cual a su vez tiene el
Departamento Administrativo en donde se encuentra la Seccion de Compras.

Derivado que la Seccion de Compras del INAB es el drea encargada de gestionar las drdenes
de compra y liquidaciones de las mismas a través del Sistema de Gestion (SIGES), es imprescindible
contar con un Manual de Normas, Procesos y Procedimientos en donde se establezcan los aspectos a
considerar para recepcion de solicitudes de compra de bienes, suministros y servicios, como también
la realizacion de cotizaciones y elaboracion de drdenes de compra.

En ese sentido, a continuacion se presenta el Manual en referencia el cual contiene los
aspectos mds relevantes a considerar para las distintas adquisiciones que realiza la institucion, es
importante resaltar que el presente Manual se circunscribe tnicamente a las actividades de registro
y control de solicitudes de compra, elaboracidn de cotizaciones, elaboracion y liquidacion de drdenes
de compra, ya que por aparte se cuenta con un Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
adquisiciones y contrataciones del INAB en donde se contemplan los pasos a seguir para las diferentes
modalidades de adquisiciones que sefiala la Ley de Contrataciones del Estado de Guatemala.
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DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
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Version 1, Febrero 2020

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con un documento que norme, facilite y oriente al personal de la Seccion de

Compras del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, sobre las acciones a realizar para

gestionar las solicitudes de compra de bienes, suministros y servicios, elaboracion de

cotizaciones, elaboracion y liquidacion de drdenes de compra.

Objetivos especificos

I1I.

Disponer de procedimientos para cada actividad y procesos relativos a la Seccion de

Compras.

Establecer los pasos a sequir para la correcta aplicacion de lo establecido en la
legislacion correspondiente en materia de elaboracion y liquidacion de ordenes de

compra.

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se

describen a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Forestal

Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Ley de Contrataciones del Estado

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Otras disposiciones emitidas por los entes fiscalizadores
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual serd observado y cumplido por la Seccion de Compras del
Instituto Nacional de Bosques, el cual norma los procedimientos para el registro y control de
las solicitudes de compra, elaboracion de cotizaciones, elaboracion y liquidacion de drdenes
de compra.

Términos, siglas y/o definiciones

e CGC: Contraloria General de Cuentas.

e CONSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS: Es el documento mediante el cual se
hace constar la entrega a entera satisfaccion de los servicios prestados a la
institucion.

e CONSTANCIA DE INGRESO AL ALMACEN E INVENTARIO: Es el documento
debidamente autorizado por la CGC en el que se hace constar que los bienes y
suministros ingresaron al Almacén de la institucion y cuando corresponda al
inventario de la entidad.

e COTIZACION: Documento mediante el cual las empresas ofrecen sus servicios,
productos o bienes, en donde establecen el precio unitario y precio total, ademds de
otras condiciones de negociacion como la entrega, disponibilidad, crédito, entre
otros.

e CUADRO DE SOLICITUD DE PARTIDA PRESUPUESTARIA: Es el documento mediante
el cual se hace constar que existen créditos presupuestarios para cubrir la
adquisicion de los bienes, suministros o servicios que se desean adquirir.

e FACTURA: Es el documento de compraventa debidamente autorizado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, por medio del cual el
proveedor respalda y formaliza la entrega o prestacion de los bienes, materiales y
servicios.
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e NPG: Numero de Publicacion en Guatecompras, es el registro que se realiza en el
Portal de Guatecompras para dejar constancia de las adquisiciones de baja cuantia
o casos de excepcion regulados en la ley de Contrataciones del Estado.

o ORDEN DE COMPRA: Es el documento generado por el Encargado de Compras en el
Sistema de Gestion de Compras —SIGES-, en el cual se detallan los siguientes
aspectos: lugar y fecha de formalizada la compra, institucion, unidad compradora,
numero de operacion de Guatecompras, datos del proveedor, descripcion de los
bienes, materiales y servicios, método de compra, resumen del programa y renglon
que se esté afectando, unidad de medida, cantidad, precio unitario, precio total,
cantidad en letras y observaciones inherentes a la compra.

e SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS: Es la solicitud que
realizan las dependencias de cualquier bien, suministro o servicio que necesitan para
la realizacion de sus actividades. Dicho documento no obliga a la institucion a
realizar la adquisicion.

e CUADRO COMPARATIVO: es el cuadro donde se detallan las ofertas presentadas
cuyo monto sea mayor a Q10, 000.00 que cumplen con las caracteristicas solicitadas
y los requisitos minimos establecidos.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continta el diagrama.

Conector

alolJOIILL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) Administrativo(a)
deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y

procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta
a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que

correspondan.
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REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUDES DE

COMPRA

Pertenece al proceso:
Gestion de la Seccion de Compras

Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Cotizaciones

MP-DAF.COM-01

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

Compras
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Descripcion:

El procedimiento de registro y control de solicitudes de compra contempla los pasos que
se deben realizar en la Seccion de Compras para tener informacion relacionada a las solicitudes
que se han dado trdmite, asi como las que se han rechazado.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en el registro y control de las solicitudes de compra.

Politicas y/o normas:

e La Seccion de Compras debe mantener actualizado un control de las solicitudes de compra
que son recibidas, asi como de las que son evacuadas.

e [a Seccion de Compras deberd informar a la dependencia solicitante cuando una
adquisicion no proceda, indicando los motivos por los cuales no es factible atenderla.

e Los puestos que pueden autorizar la adquisicion son: Gerente, Subgerente, Director(a),
Coordinador(a), Jefe(a) de Unidad, Jefe(a) de Departamento, Encargado(a) y Delegado(a)
Administrativo(a); siempre y cuando, exista segregacion de funciones.

e Los puestos que pueden firmar de autorizado en la Solicitud de Compra de Bienes,
Suministros y Servicios son: Gerente, Subgerente, Director(a), Coordinador(a), Jefe(a) de
Unidad, Jefe(a) de Departamento y Delegado(a) Administrativo(a); y los puestos que
pueden otorgar el visto bueno son Gerente, Subgerente, Director(a) Nacional y Director(a)
Regional; siempre que exista segregacion de funciones.
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Puestos responsables:

e Técnico(a) de Compras
e Encargado(a) de Compras
e Jefe(a) Administrativo (a)

Formatos utilizados:

e Solicitud de Compra de bienes, suministros y servicios

Documentos utilizados:

e (Control de Solicitudes de Compra
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras
Procedimiento: Registro y Control de Solicitudes de Compra

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A) TECNICO(A) DE COMPRAS ENCARGADO(A) DE COMPRAS

1.
Recibe solicitud de compra

v

2.
Registra la solicitud de compra
en control auxiliar

v
3. 4
Consultala v!a_b|_ll|dad dela "| Revisa Plan Anual de Compras
adquisicion

DF-DAF.ADM/CMB-01
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras
Procedimiento: Registro y Control de Solicitudes de Compra

DF-DAF.ADM/CMB-01

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

TECNICO(A) DE COMPRAS

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

4.1
¢La adquisicion es
viable?

Registra en control auxiliar y
devuelve al solicitante

FIN

6.
Elabora cotizaciones

7.

8.

Recibe cotizacién y remite a
Encargado(a) de Compras

h 4

Revisa cotizaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras

Procedimiento: Registro vy Control de Solicitudes de Compra

DF-DAF.ADM/CMB-01

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

TECNICO(A) DE COMPRAS

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

9.
Autoriza la adquisicion

10.
Elabora solicitud de cuadro de

h 4

partida presupuestaria

A 4

11.
Registra la evacuacion de la
solicitud de compra y conforma
expediente

FIN
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Recibe solicitud

Registra la evacuacion de la

Inicia Termina solicitud de compra y
de compra )
conforma expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de Técnico(a) de Reupe. la SO|ICIt.U(.:| de Compra de Bienes,
Compras Suministros y Servicios.
compra
2 Técnico(a) de Registra la solicitud de compra en el registro

Registra la solicitud de
compra en control auxiliar

Compras

auxiliar habilitado para el efecto.

3.
Consulta la viabilidad de

Técnico(a) de

Consulta a Encargado (a) de Compras sobre la
viabilidad de continuar con el proceso de

la adquisicién Compras cotizacion.
4,
. Encargado(a) de Revisa lo solicitado que se encuentra dentro del
Revisa Plan Anual de
Compras Plan Anual de Compras.
Compras
SI, la adquisicién es viable, continua con la
actividad No. 6.
4.1 Jefe(a)
¢La adquisicidn es viable? Administrativo(a e . .
¢ q (a) NO, la adquisicion no es viable, continta en la
actividad No. 5.
5.
Registra en control Jefe(a) Registra en control auxiliar y devuelve al
auxiliar y devuelve al Administrativo(a) solicitante.

solicitante

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

6.
Elabora cotizaciones

Técnico(a) de
Compras

Elabora las cotizaciones del bien, material o
servicio.

7.
Recibe cotizacion y remite

Técnico(a) de

Recibe la(s) cotizacién(es) y remite a

a Encargado(a) de Compras Encargado(a) de Compras para revision.
Compras
Revisa que las cotizaciones coincidan con lo
8. Encargado(a) de . 9 :
. . requerido, luego remite a Jefe(a)
Revisa cotizaciones Compras .. .
Administrativo(a).
Verifica si es procedente realizar la adquisicién y
9 Jefe(a) la misma se ajusta a las necesidades

Autoriza la adquisicion

Administrativo(a)

institucionales, para lo cual autoriza la compra.
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REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUDES DE

COMPRA

MP-DAF. COMP-01

Version 1, Febrero 2020

Recibe solicitud

Registra la evacuacion de la

Inicia Termina solicitud de compra y
de compra )
conforma expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora solicitud de cuadro de partida, traslada a
10. Jefe(a) Financiero(a) para que verifique el renglén

Elabora solicitud de
cuadro de partida
presupuestaria

Técnico(a) de
Compras

del gasto y asigne partida presupuestaria.

En caso que no procederia la compra, devuelve al
solicitante.

11.
Registra la evacuacion de
la solicitud de compray
conforma expediente

Técnico(a) de
Compras

Registra la evacuacién de la solicitud de compray
conforma expediente para continuar con trdmite
de pago.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

ELABORACION DE COTIZACIONES
MP-DAF.COMP-02

Pertenece al proceso:

Gestion de compras

Procedimiento previo:

Registro y control de solicitudes de compra
Procedimiento posterior:

Elaboracion y liquidacion de érdenes de compra

Direccion:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Administrativo

Seccidn:
Compras
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ELABORACION DE COTIZACIONES

- MP-DAF-COMP-02
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Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos niveles de control que se deben realizar
en la Seccion de Compras para la elaboracidn de cotizaciones.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la elaboracion de cotizaciones en la Seccion de Compras del INAB.

Politicas y/o normas:

e Las cotizaciones deberdn contener por lo menos NIT del proveedor, membrete o logotipo,
direccion, teléfono y firma del vendedor, propietario o representante legal. La persona
responsable de realizar las mismas deberd verificar que el giro comercial del oferente sea
del objeto de la adquisicion y posteriormente firmar y sellar las mismas.
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ELABORACION DE COTIZACIONES

iNab

MP-DAF-COMP-02

G uatemala

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Técnico (a) de Compras
e Encargado (a) de Compras
e Jefe(a) Administrativo (a)

Formatos utilizados:

e No aplica.

Documentos utilizados:

e (Cotizaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras
Procedimiento: Elaboracion de cotizaciones

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A) TECNICO(A) DE COMPRAS ENCARGADO(A) DE COMPRAS

INICIO

1.
Recibe el requerimiento de
efectuar cotizacién

v

2.
Realiza consultas de
proveedores disponibles

v

3.
Solicita cotizacion

4. N 5.
Recibe cotizacién i’ Revisa cotizacion

DF-DAF.ADM/CMB-02
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras

Procedimiento: Elaboracion de cotizaciones

DF-DAF.ADM/CMB-02

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

TECNICO(A) DE COMPRAS

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

7.
Autoriza la adquisiciéon

FIN

A

6.
Elabora cuadro comparativo

Pagina | 20



71

iNab

ELABORACION DE COTIZACIONES

MP-DAF-COMP-02

Version 1, Febrero 2020

Inicia RECI.be'E/ Termina Autoriza la adquisicion
requerimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Recibe el requerimiento
de efectuar cotizacion

Técnico(a) de Compras

Recibe requerimiento para efectuar cotizacion de
bienes, suministros o servicios.

2.
Realiza consulta de
proveedores disponibles

Técnico(a) de Compras

Realiza la consulta en Guatecompras de proveedores
disponibles que brinden el bien, suministro o servicio
requerido.

Asimismo puede consultar de la base de datos de
proveedores registrados en la Seccion de Compras y/o
buscar por cualquier otro medio de busqueda.

(Web, directorio telefénico, redes, etc.)

3.
Solicita la cotizacion

Técnico(a) de Compras

Solicita al (los) proveedor (es) la elaboracion de
cotizacién del bien, suministro o servicio, tomando en
consideracion los requisitos que debe cumplir la
misma.

4.
Recibe cotizacion

Técnico(a) de Compras

Recibe la(s) cotizacidn (es) y remite a Encargado (a) de
Compras para revision.

5. Encargado(a) de . L . .
. s Revisa que las cotizaciones coincidan con lo requerido.
Revisa Cotizacion Compras
6 Cuando las adquisiciones sean mayores a Q.10, 000.00,
) Encargado(a) de realiza cuadro comparativo de las cotizaciones
Elabora Cuadro - .
. Compras presentadas y que cumplan con los requisitos minimos
Comparativo .. . . .

solicitados, luego remite a Jefe (a) Administrativo (a).
Verifica si es procedente realizar la adquisicién y la
7. Jefe(a) misma se ajusta a las necesidades institucionales, para

Autoriza la adquisicion Administrativo(a) lo cual autoriza la compra.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

ELABORACION Y LIQUIDACION DE ORDENES DE

COMPRA

Pertenece al proceso:
Gestion de compras
Procedimiento previo:
Elaboracion de cotizaciones

Procedimiento posterior:

Ninguno

MP-DAF.COMP-03

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

Compras
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— — ELABORACION Y LIQUIDACION DE
ORDENES DE COMPRA

iNnNab MP-DAF-COMP-03

G uatemala

Version 1, Febrero 2020

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos niveles de reponsablidad dentro de la
Seccion de Compras del Departamento Administrativo para la elaboracion y liquidacion d
eordenes de compra en el Sistema de Gestion (SIGES).

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la elaboracion y liquidacion de érdenes de compra.

Politicas y/o normas:

e El(la) Técnico (a) de Compras es la persona responsable de registrar en el SIGES las drdenes
de compra, asi como de liquidarlas, debiendo el (la) Encargado (a) de Compras revisar la
informacion contenida en la misma, finalmente el (la) Jefe (a) Administrativo serd quien
otorgard el visto bueno a las mismas.

e En los casos que el bien, suministro o servicio que se desea adquirir sea superior a
Q.10,000.00, se deberdn realizar y adjuntar al expediente dos cotizaciones como minimo
(la del proveedor adjudicado y una adicional).
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ELABORACION Y LIQUIDACION DE
ORDENES DE COMPRA

iNab

G uatemala

MP-DAF-COMP-03

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Técnico (a) de Compras
e Encargado (a) de Compras
e Jefe (a) Administrativo

Formatos utilizados:

e Orden de Compra
e Anexo Orden de Compra

Documentos utilizados:

e Noaplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras

Procedimiento: Elaboracidon vy liquidacion de Ordenes de Compra

DF-DAF.ADM/CMB-03

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

TECNICO(A) DE COMPRAS

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

( INICIO )

Y

1.
Recibe expediente para
elaboracién de orden compra

|

2.
Revisa expediente NO

A

2.1
¢El expediente es
congruentey se encuentra
completo?

Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras
Procedimiento: Elaboracion y liguidacion de érdenes de compra.

DF-DAF.ADM/CMB-03

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

TECNICO(A) DE COMPRAS

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

Sl
v

3.
@4— Registra el nUmero de
operacion en Guatecompras

4.

5.

Elabora orden de compra

\ 4

Revisa la orden de compra y
expediente

|

6.
Otorga visto bueno a orden de
compra

7.

Entrega Orden de Compra para
elaborar compromiso de gasto

A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Seccion de Compras

Procedimiento: Elaboracion vy liquidacién de érdenes de compra.

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

TECNICO(A) DE COMPRAS

ENCARGADO(A) DE COMPRAS

11.
Otorga visto bueno a anexo
Orden de Compra

8.
Recibe el expediente con el
compromiso del gasto

|

DF-DAF.ADM/CMB-03

9.
Realiza la liquidacion de Orden ¢
de Compra
10.
< Revisa el anexo de orden de
compra
12.
> Entrega expediente para
devengado
Y
FIN
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71

iNab

G uatemala

ELABORACION Y LIQUIDACION DE

ORDENES DE COMPRA

MP-DAF-COMP-03
Version 1, Febrero 2020

Recibe expediente para

Inicia | elaboracion de Orden de | Termina Entrega liquidacion de orden

de compra para Devengado

Compra
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe expediente para elaboracion de orden de
compra, el cual debe contener por lo menos:
a. Solicitud de compra de bienes, suministros y
servicios.
1. b. Cotizaciones.

Recibe expediente para
elaboracion de Orden de

Factura razonada.
d. Constancia de recepcién de servicios (para

o

Técnico(a) de Compras

Compra grupo 1).
e. Constanciadeingreso al Almacén e Inventarios
(cuando aplique).
f. Cuadro de solicitud de partida presupuestaria.
2. Revisa que la documentacion contenida en el

Revisa expediente

Técnico(a) de Compras .
expediente sea congruente.

2.1
¢El expediente es
congruente y se encuentra
completo?

SI, el expediente es congruente y se encuentra

completo, continda en la actividad No. 3.

Técnico(a) de Compras .
NO, el expediente no es congruente y no se encuentra

completo, devuelve el expediente para correcciones,

regresa a la actividad No. 1.

3.
Registra el Namero de
operacion en

Registra el NUmero de Operacién de Guatecompras en

Técnico(a) de Compras . .
(a) p el sistema, publicando por lo menos la factura.

Guatecompras
4, Luego, elabora la orden de compra en el SIGES,
Elabora la orden de Técnico(a) de Compras | imprime y firma, luego traslada a Encargado(a) de
compra Compras para revision.
5. Revisa la orden de compra con la documentacion de
. Encargado(a) de ) .
Revisa la orden de compra soporte correspondiente, firma y sella, luego traslada
. Compras . .
y expediente a Jefe(a) Administrativo(a)
6. Jefe(a) Otorga el visto bueno a orden de compra para

Otorga Visto Bueno a
orden de compra

continuar con el tramite del expediente, luego

Administrativo(a L.
() devuelve a Técnico (a) de Compras.
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iNab

G uatemala

ELABORACION Y LIQUIDACION DE
ORDENES DE COMPRA

MP-DAF-COMP-03

Version 1, Febrero 2020

Recibe expediente para
Inicia | elaboracion de Orden de | Termina
Compra

Entrega liquidacion de orden
de compra para Devengado

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

7.
Entrega Orden de Compra
para elaborar compromiso
de gasto

Técnico(a) de Compras

Entrega la orden de compra a Seccién de Presupuesto
para elaborar el Compromiso del Gasto.

8.
Recibe el expediente con
el compromiso del gasto

Técnico(a) de Compras

Recibe el expediente con el compromiso del gasto.

9.
Realiza la liquidacion de
orden de compra

Técnico(a) de Compras

Registra en el SIGES la liquidacién de orden de compra
mediante el formato anexo orden de compra, lo
imprime y sella, luego remito a Encargado (a) de
Compras.

10. . .
. 0 Encargado(a) de Revisa el anexo orden de compra, firma vy sella, luego
Revisa el anexo de orden . .
Compras traslada a Jefe (a) Administrativo (a).
de compra
11. Jefe(a) Otorga el visto bueno al anexo orden de compra para

Otorga Visto Bueno a
anexo orden de compra

Administrativo(a)

continuar con el tramite del expediente, luego
devuelve a Técnico (a) de Compras.

12. Entrega el expediente en Seccién de Contabilidad para
Entrega expediente para Técnico(a) de Compras | realizar el devengado correspondiente.
Devengado “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE COMPRAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

A

INab

G uatemala

Direccidén Administrativa y Financiera

Version 1, Febrero 2020

Anexo 1. Formato solicitud de compra

( A Solicitud de Compras de Bienes,
inab Suministros y Servicios
FR-DAF.COM-01
Lugar y fecha: No.:
Unidad Administrativa:
Cantidad o Renglon
Autorizada Descripcion Presupuestario
Razdn:
Solicitante:
N s Carg
Autorizado: Vo.Bo.
(Nombre, Firma, Cargo y Sello) (Nombre, Firma, Cargo y Sello)
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE COMPRAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

Direccidén Administrativa y Financiera

Version 1, Febrero 2020

Anexo 2. Orden de Compra

SIGES - ORDEN DE COMPRA

lOC No.:

Lugar y Fecha:

NIT: 8429448 (Agente Retenedor)

Institucién: ]INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

|n.0.G.:

Unidad Compradora: ]UNIDAD DE COMPRAS

Sefor Proveedor:

Domicilio Comercial:

Teléfono: Fax:
Sirvase Entregar A

Con Domicilio

SNIP

Descripcién:

]

Otros Datos

Referencia No.
Fecha Entrega

No. de | Codigo | Renglon Descripcion Detallada del Bien
Pedido | Articulo ylo Servicio ylo Activos Fijos

Unidad de
Medida

Cantidad

Precio

Unitario Q Total Q

’Tml;

Orden de Pago

RESUMEN

Monto Total

Monto Deducciones

Ligquido

Tipo Notas:

For:

Impreso el:

Gestion  Etapa Estado

PAGINA No. 1de 1

Forma: SIGES-1 Res. 11180 del ano 2003 CGC
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE COMPRAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

G uatemala

Direccidén Administrativa y Financiera

Version 1, Febrero 2020

Anexo 3. Anexo Orden de Compra

| SIGES - ANEXO ORDEN DE COMPRA

| EEENOJ

|

Lugar y Fecha:

NIT: B4Z3448 {Agerie Relenedar)

Instiucion: | INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Unidad | NIDAD DE COMPRAS

|

Mombre Provesdorn:

Domicilio Comercial:

Referencia No.

Fecha Entrega
Fecha Tipo Mo. Docto. Descripcitn Montos ()
Maointo Deduc | Liquido
DEDUCCIONES LIGUIDACION-10 Monto FACTURAS LIQUIDACION-10
Monto
Total Deducclones NIT Ha. Fecha
Total Facluras

ESTADOD DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS S1GES-S1COIN)

Orden Compra Reversidn Orden Liquidaciones Reverssn Liguidaciin Saldo a Is Fecha
] 8) ich (0] {A-B-C+D)
Imgireso el: PAGINA No. 1 de 1 Foma: ESGES-2 Fes. 11180.0d ana 2003 CGC
Por; Geslitn  Elapa [ESAaY
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE COMPRAS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

Direccidén Administrativa y Financiera

Version 1, Febrero 2020

Anexo 4. Cuadro Comparativo

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

SOLICITUD DE COMPRA N0 .0¢-)008 300 UNID AD ADMNISTRATIVA: X0O00O0CO00O0000000O00O000O0O00X FECHA: U JOU XXX
OFERENTE orerente: | 2 | orerente: | s | orerewte: | o | orerewre: [ s | orerewte: | o | oremewte | 1
NIT NIT | NIT I NI |
NO MBR! NOMBRE NO MBRE NOMBRE NOMBRE
Mo, | canmoan PRODUCTO Y/0 SERVICIO
TOTAL Q000 .00 .00 Qo.00 Qo.00 Q000 Qo.00
SE AUTORIZA LA COMPRA A 2O0OC00COOCOOOOOOOCCOCOO00CCOCOOOOO000OC
EXXXXX-K Guste mala Guatemala xx de xxxxxx del xxx
Mo. | CANTIDAD PRODUCTO Y/0 SERVICIO I.HTAHGO OBSERVACIONES
Q.00

Firma y Sello de Elaboracion

Tecnico & Compras

Firma y Sello Visto Bueno

Jefe Admanas tratvo
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