MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA PRESIDENCIAL
DE LA MUJER




‘Aory hara la & il
’ Jpor y para las 7\@61 es!
| SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS

INTRODUCCION

La Direccion Administrativa, es la direccibn encargada de la administracion armonizada y
eficiente de los recursos fisicos, materiales y tecnoldgicos a nivel institucional, de una forma
Optima y transparente.

Como institucion tiene el proposito de regularizar, sistematizar e integrar procedimientos para las
diferentes areas con las que estd conformada, siendo estas é&reas: Compras, Almacén,
Informética, Centro de Copiado, Mantenimiento y Servicios Generales.

Dentro de sus politicas estd mantener una sistema de gestion que atienda las necesidades
sustantivas de la Secretaria, y que se realicen los procesos y transacciones de una forma
eficiente, agil y segura dando seguimiento a los lineamientos y directrices emitidos por la
Direccién Superior.

Asimismo, dentro de sus atribuciones esta verificar que los procesos administrativos sean
eficaces y eficientes, observando la transparencia y calidad del gasto publico, mismos que se
requieren para que los procesos financieros y administrativos. Dentro de este contexto, se
presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa, como una herramienta de
trabajo que sirva de orientacion y consulta para cada una de las funciones asignadas a la
Direccién Administrativa.

Este manual contribuird en buena medida a la gestidon oportuna y eficaz de adquisicion de
bienes, servicios y materiales que requiere la Secretaria para desarrollar sus funciones
adecuadamente, manteniendo un nivel elevado de transparencia en el area de administracion
financiera.
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OBJETIVOS DEL MANUAL:

a) Constituir un documento guia para orientar el rol y funciones de la Direccion
Administrativa.

b) Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento de adquisicion de bienes, materiales
y servicios, asi como el procedimiento para el mantenimiento del stock de bienes,
materiales y suministros.

¢) Contribuir mediante un servicio eficiente, eficaz y oportuno al funcionamiento adecuado
de las diferentes direcciones de la Secretaria dando a conocer, a las autoridades,
funcionarios y personal de la Direccion Administrativa de la Secretaria Presidencial de la
Mujer, una herramienta basica que les permita dar cumplimiento a las funciones de la
Direccidn, a través de la realizacion de las atribuciones asignadas a su personal.

d) Alcanzar una ejecucién ordenada, eficaz y eficiente dentro de un marco de transparencia
y agilidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO GENERAL:

Velar por que la administracion de los recursos fisicos, materiales y tecnoldgicos, en cada unidad
administrativa que conforma la Secretaria Presidencial de la Mujer, se realice con eficiencia y
eficacia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Coordinar el desarrollo de las actividades con las deméas unidades administrativas de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Verificar que los procesos administrativos sean eficaces y eficientes observando la transparencia
y calidad del gasto publico.

Establecer un normativo oficial y operacional que sirva de base para la eficaz y eficiente gestion
para la recepcion, entrega y custodia de los recursos fisicos a cargo de las diferentes areas, la
cual ademés de orientar a las personas sobre los pasos a seguir, también sirva de base para
mejoras futuras.

MISION
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Institucién gubernamental encargada de asesorar y apoyar al Presidente de la Republica en los
programas y proyectos para la promocién de las politicas inherentes al desarrollo integral de la
mujer.

VISION

Ser la entidad gubernamental reconocida y aceptada como referente institucional del Estado
para dignificacion de la mujer guatemalteca

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

administrativa
Secretaria

Sub Director

Encargada
Almacen

Asistentede
Informatica

Asistente

Encargado de Servicios

Informatica

Encargada de
Compras

Generales

Asistentede

= Conserjeria
Compras

Pilotos

Mensajeria

Centrode
Reproduccion

Recepcidn

Seguridad

FUNCIONES DE LA DIRECCION

a) Velar por que la administracion de los recursos financieros, fisicos y tecnolégicos, en
cada area o seccion que conforma la Secretaria, se realice en concordancia con la
planificacién estratégica y operativa y de acuerdo a la disponibilidad financiera
institucional;

b) Verificar que los procesos administrativos sean eficaces y eficientes, observando la
transparencia y calidad del gasto publico;
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c) Asesorar a la Secretaria Presidencial de la Mujer, en temas relacionados con la
administracion publica, presentando propuestas sobre casos especificos o emitiendo
opinién para la resolucién de problemas;

d) Atender diligentemente los requerimientos de las autoridades de la Secretaria, en
materia relacionada con la administracién de los recursos propios de la Secretaria
Presidencial de la Mujer;

e) Informar al Despacho Superior en forma mensual, sobre el avance de la ejecucion
presupuestaria y financiera, asi como cumplimiento de metas fisicas institucionales;

f) Participar en la elaboracion de la Planificacion Estratégica y Operativa a nivel
institucional, conjuntamente con la Direccion de Planificacion y Monitoreo Institucional,
para presentar las propuestas al Despacho;

g) Coordinar con las Direcciones responsables de la formulacién, integracién, analisis y
elaboracion del Presupuesto Anual de ingresos y Egresos de la Secretaria;

h) Velar porque las Direcciones apliquen las recomendaciones emitidas por los 6rganos de
control y fiscalizacion del sector publico;

i) Ejecutar las actividades de compras y proveeduria de suministros de la Secretaria, asi
como coordinar y velar por el adecuado manejo de los procesos relacionados con el
sistema de guatecompras;

i) Las demas que le sefiale la Direccion Superior en el area de su competencia

www.sepremr.aob.gt e info@seprem.gob.gt
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MACROPROCESOS

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1.1.1 COMPRA DIRECTA
1.1.2 COMPRA POR PROCESO DE
COTIZACION

1.1.3 COMPRA POR PROCESO DE
LICITACION

1.1 COMPRAS

ADMINISTRACION

1.2 ALMACEN

1.3 SERVICIOS
GENERALES

1.2.1 INGRESOS DE BIENES,
MATERIALES Y SUMINISTROS

1.2.2 INGRESO DE ACTIVOS FIJOS
1.2.3 INGRESO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS A TRAVES DE LA CAJA
CHICA

1.2.4 SALIDA DE BIENES,
MATERIALES Y SUMINISTROS

1.2.5 REGISTROS FISICOS DE LOS
BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS
1.2.6 CONTROL MAESTRO DE BIENES,
MATERIALES Y SUMINISTROS

1.2.7 PRACTICA DE INVENTARIO
FISICO DE BIENES, MATERIALES

Y SUMINISTOS.

1.2.8 APOYO A LAS COMISIONES
RECEPTORAS DE BIENES,
MATERIAELES Y SUMINISTROS EN

PROCESOS DE COTIZACION O
LICITACION

1.3.1 SOLICITUD DE VEHICULOS

1.4 INFORMATICA

1.4.1 CREACION DE USUARIO PARA RESUMEN (2)
EQUIPO DE COMPUTO ————

1.4.2. ACCESO A INTERNET MACROPROCESO 01
1.4.3 CREACION DE CUENTA DE F;,TQ%CCEES&?IENTOS ‘i‘é
CORREO ELECTRONICO 5

6a. calle 10-36, zona 2, Ciudad Nueva, Guatemala, C.A.
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PRODECIMIENTOS

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR

COMPRA DIRECTA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer el procedimiento para las Compras de Bienes y materiales y/o Adquisicién de Servicios de

la Secretaria Presidencial de la Mujer, que oriente, facilite y agilice el proceso de compras, con la

aplicacién de las disposiciones legales aplicables al Estado de Guatemala y las Normas de Control

Interno.

NORMAS:

1. La Directora de cada area, es la Unica responsable de autorizar la compra o contratacion de

bienes materiales, suministros y servicios y en su ausencia podra autorizarlas la Subdirectora.
En este caso la Direccibn Administrativa a través de la Encargada de Compras es quien es la
responsable.

2. La persona designada del area interesada en la obtencion de una compra, debera realizar las
gestiones en donde corresponda y ejecutar las acciones necesarias para que en todos los
procesos de compra de Bienes, Materiales, Suministros y Contratacién de Servicios, se cumpla
con la Ley de Contrataciones del Estado y las Normas de Control Interno.

3. Que las Unidades, Secciones o Departamentos, posean la disponibilidad y asignacion
presupuestaria para la realizaciéon de la compra de bienes y/o adquisiciéon de servicios de su
interés.

4. Para adquirir cualquier bien o servicio, debera consultarse en primera instancia, en los listados
de disponibilidad en “Contrato Abierto” y se adjudicara la compra, si y solo si, si cumple con las
especificaciones contenidas en la “SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS Y
COMPRA DE MATERIALES” (Anexo 1).

5. Debido a que todas las adquisiciones del Estado se rigen por la Ley de Contrataciones del
Estado, para garantizar la transparencia en las adquisiciones, asi como la calidad del gasto
publico, se aplicara cualquiera de las modalidades siguientes: Segun resultados obtenidos con
el uso de la herramienta de Guatecompras; o mediante la aplicacién de los parametros de la
escala siguiente:

a) De Q.0.01 hasta Q.10,000.00 Una (1)
b) De Q.10,000.01  hasta Q.40,000.00 Dos (2)
c) De Q.40,000.01  hasta Q.90,000.00 Tres (3)

6. Parala escala a) , las ofertas pueden ser obtenidas en original, por via fax o correo electrénico
qgue contengan la firma del proveedor; en las escalas b) y c) las ofertas deberan estar por
escrito, en original, firmada por el oferente y deben reportarse en el formulario denominado
“Cuadro de Calificacion de Ofertas” (Anexo 2).
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7. Las Solicitudes de adquisicién de servicios y compra de materiales deben entregarse a la
Seccién de Adquisiciones Compras con las firmas de: la solicitante, la Responsable del
Departamento o Unidad que solicita, la Seccién de Presupuesto y la Autoridad Superior, con un
maximo de tres (3) dias habiles siguientes a su entrega.

8. Las Solicitudes para la adquisicion de servicios y compra de materiales es el documento oficial
con que se inicia la gestién de cualquier compra, por lo que la fecha de emisién debera ser
anterior o igual a las ofertas obtenidas; asi también, las ofertas deben guardar cronologia con
la fecha de emision del CUADRO DE CALIFICACION DE OFERTAS y la factura contable (este
ultimo documento contendrd la fecha mas reciente).

9. Las Solicitudes para la adquisicion de servicios y compra de materiales no se aceptaran si
contienen errores, tachaduras, enmiendas o algun tipo de manchas que se consideren
alteracion.

10. La persona que efectia una compra debe verificar en el momento de recibir la factura del
proveedor o el documento de legitimo abono, que la misma cuente con los requisitos
establecidos en el Anexo 3.

11. Todos los bienes adquiridos, deben ser registrados en el Almacén y en el Inventario cuando
proceda.

12. Para las solicitudes de ofertas en la compra de bienes y servicios en forma directa, se establece
oficialmente las siguientes fuentes de informacion, las que pueden ser consultadas en forma
excluyente: a) A través de la publicacién en la pagina de Guatecompras; b) En forma escrita a
los proveedores que en su giro comercial, provean los bienes y servicios de interés para la
SEPREM, segun el banco de datos de la Seccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios; c)
Proveedores que en su giro comercial provean los bienes y servicios de interés ubicados en el
area donde se adquirira el bien o servicio.

13. En aquellos casos en los que no exista manifestacion de interés, para el suministro de los Bienes
y Servicios solicitados, deberd constar por escrito, imprimiendo la informacion desde el Sistema
de Guatecompras, donde consta la fecha de publicacion y la fecha en la cual se cierra la
temporalidad para recibir ofertas; en los casos de solicitud escrita directamente a los
proveedores, debera constar la correspondencia entregada, mediante firma y sello del proveedor
invitado.

14. Las ofertas presentadas deberan adjuntarse al expediente, cuando corresponda, en forma
impresa en papel vy tinta indeleble (no fax, cuando se hayan recibido por esta via, debera
reproducirse una fotocopia en tinta indeleble).

15. En todos los procesos de adquisicion, deben observarse los principios de legalidad, economia,
eficiencia, eficacia, calidad, equidad y que las adquisiciones sean acordes al Plan Operativo de
la Secretaria.

16. Las compras directas realizadas por personas independientes a la Seccion de Adquisicion de
Bienes y Servicios, son responsables porque se aplique la publicacién de la adjudicacién de las
compras iguales o superiores a Diez mil quetzales (Q.10,000.00), con un méaximo de dos dias
previos a la recepcion de los bienes o servicios.
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No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

. . Confirma verbalmente la inexistencia de los bienes

Direccidn interesada 1 (2 An

(cuando proceda) con la Seccién de Almacén;
Elabora la solicitud para la adquisicién de servicios y
5 compra de materiales (Anexo 1), signa con la firma
de la Solicitante y de la Directora o Subdirectora de

area;

3 Traslada la solicitud para la adquisicion de servicios y

compra de materiales al area de Compras;

El 4rea de Compras traslada la solicitud para la
Area de Compras, 4 adquisicién de servicios y compra de materiales a la
Subdireccién de Presupuesto.

Consulta sus registros y disponibilidad financiera
Encargada de presupuesto 5 5.1 Aprueba, continda paso 6;

5.2 No aprueba, fin del proceso;

Consulta la disponibilidad financiera:

Direccién Financiera 6 6.1 Aprueba, continla paso 7,

6.2 No aprueba, fin del proceso;

Traslada a la Direccion Superior para el Visto Bueno
y la regresa a la Direccion Administrativa,

Direccion Administrativa 8 Analiza y aprueba;

Traslada e instruye el inicio de gestion a la

9 responsable del area de Compras;
A Recibe la SOLICITUD vy registra en el archivo
Aies! 02 el ek - electrénico “Control de Expedientes” (Anexo 4);
Consulta si existe disponibilidad del bien o servicio en
“Contrato abierto”
11 11.1 Si existe requiere el pedido;
11.2 No existe, publica en pagina de Guatecompras
ylo requiere ofertas de proveedores. Opera archivo
electrénico;
12 Recibe las ofertas de acuerdo a las normas del
proceso;
13 Elabora el Cuadro de Calificacion de Ofertas (Anexo

2) y recomienda la adjudicacion, segun sea el caso;

Verifica que el proveedor favorecido, ofrezca las
Direccidon Administrativa 14 ventajas mas favorables para el Estado, en relacién a
calidad y precios;

Aprueba el Cuadro de Calificacion de Ofertas,

15 Nyl
cuando proceda su emision;
16 Devuelve a la Encargada de Compras;
Notifica por cualquier medio de comunicacién, al
Area de Compras 17 proveedor seleccionado para que entregue el bien o
SErViCio;
8
079400 jNuevo!
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18 En la entrega de bienes coordina con las Secciones
de Almacén e Inventarios para su recepcion
Reciben los Bienes y verifican de acuerdo a la:
19 solicitud para la adquisicion de servicios y compra de
materiales ;
20 Recibe: la factura contable y la Constancia de
Ingreso al Almacén e Inventarios;
21 Opera archivo electrénico;
Mediante conocimiento, entrega la factura original a
22 la persona interesada para anotar el razonamiento,
firmas y sellos respectivos;
Recibe la Factura original y razona en la parte
Unidad Interesada 23 posterior, mediante la exposicion de la justificacion
de la compra;
24 Traslada al Area de Compras;
Integra el expediente y realiza:
Area de Compras 25 Orden de compromiso en Sistema Siges o solicitud
de cheque;
Direccién Einanciera 26 Recibe expedignte para aprobar compromiso o
elaborar cheque;
Si realiza aprobacion de orden de compra, traslada
27 expediente al Area de Compras para continuar con la
liquidacién del mismo;
Area de Compras 28 Elabora la liquidacion del expediente;
Direccién Administrativa 29 Aprueba la quuid.acién del expediente y traslada al
Area de Compras;
A Traslada con conocimiento a la Direccién Financiera
Area de Compras 30 ”
para la aprobacién de pago.
-------------------- FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-
FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 1

NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA

16 octubre 2013 DE: 22
NUMEROIDE gngE/ESDEL FROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
BROCESO L MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA
DIRECCION ; ENGARGADA DE DIRECCION DIRECCION
INTERESADA = PSCQMPRAS PRESUPUESTO FINANCIERA ADMINISTRATIVA

Traslada la solicitud
para la adquisicién de
1 servicios y compra de ——

Consulta sus registros
y disponibilidad

materiales. finan5ciera
Confirma verbalmente 4
la inexistencia de los
bienes con la Seccion
de Almacén. e )
1 ol Analiza y aprueba.
Hay No 12
Recibe la SOLICITUD disponibilidad
y registra en el archivo financiera.
electrénico “Control de 6
Expedientes”. y
Elabora la solicitud 14 _ Trasladae
para la adquisicion de |nstruye_e,l Inicio
servicios y compra de de gestién a la
materiales, signa con Consulta si existe _Consglt_e_l la responsable del
) i >U - Lo aprueba. disponibilidad area de Compras.
la firma de la disponibilidad del bien 7 > financiera: 13
Solicitante y de la 0 servicio en 8 :
Directora o “Contrato abierto”.
Subdirectora de area. 15 ‘
2
Hay
v disp;?g’m o NO _isponibilidad
16 financiera.
Traslada la solicitud No 9
para la adquisicién de Si @
servicios y compra de .
materiales al area de ) | pedid Verifica que el_
Compras. requiere el pedido. proveedor favorec_ldo,
3 17 ofrezca las ventajas
Lo aprueba. mas favorables para
10 el Estado, en relacion
publica en pagina de a ca"dagi, precios
Guatecompras y/o
requiere ofertas de #
proveedores. Opera A
archivo electrénico. Traslada a la Aprueba el Cuadro
18 Direccion Superior de Calificacion de
para el Visto Bueno y Ofertas, cuando
# laregresaala |~ proceda su emision.
Recibe las ofertas de Adlrzllirr?i(s:frlgt?va. 22
acuerdo a las normas 11 #
del proceso
19
Devuelve.
23
Elabora el Cuadro de
Callificacién de y
Ofertas y recomienda =@
la adjudicacioén, segin a
sea el caso.
20
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

PAGINA: 2
DE: 22

NUMERO DE
PROCESO: 1

NOMBRE DEL PROCESO:
COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA

DIRECCION INTERESADA

AREA DE COMPRAS

DIRECCION FINANCIERA A

DIRECCION
DMINISTRATIVA

Notifica por cualquier medio de
comunicacion, al proveedor seleccionado
para que entregue el bien o servicio.
24

v

En la entrega de bienes coordina con las
Secciones de Almacén e Inventarios para
su recepcion.

25

v

Reciben los Bienes y verifican de acuerdo
a la solicitud para la adquisicién de
servicios y compra de materiales.

26

v

Recibe: la factura contable y la Constancia
de Ingreso al Almacén e Inventarios.
27

Y

Opera archivo electrénico.
28

Recibe la Factura original
y razona en la parte
posterior, mediante la
exposicion de la
justificacién de la compra.
30

Y

Mediante conocimiento, entrega la factura
original a la persona interesada para

Recibe expediente para
aprobar compromiso o

'

anotar el razonamiento, firmas y sellos Rt elaborar cheque.
respectivos. 33
29
Y

Traslada al Area de
Compras
31

Integra el expediente y realiza: Orden de

compromiso en Sistema Siges o solicitud
>

de cheque.
32

Elabora la liquidacion del expediente.
35

Si realiza aprobacion de
orden de compra, traslada
expediente al Area de
Compras para continuar
con la liquidacion del

Traslada con conocimiento a la Direccién
Financiera para la aprobacién de pago
37

mismo.
34
- Aprueba la liquidacion
del expediente y
»| traslada al Area de

Compras.
36

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
MEDIANTE EL PROCESO DE COTIZACION

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los procedimientos para las compras de Bienes y/o adquisicion de Servicios a través de
Evento de Cotizacién para las Direcciones, Secciones y/o unidades de la Secretaria Presidencial de la
Mujer; que oriente, facilite y agilice el proceso de compras, con el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables al Estado de Guatemala y las Normas de Control Interno.

NORMAS:

1. Las Unidades, Secciones o Departamentos interesadas en adquirir bienes y/o servicios, con valor
estimado igual o superior a Q.90,000.00, deberan verificar que la compra se encuentre contenida
dentro del Plan Operativo Anual.

2. Que exista la disponibilidad presupuestaria y financiera para realizar la compra.

3. Que para adquirir cualquier bien o servicio, debera consultarse en primera instancia, la
disponibilidad de estos en el listado de “Contrato abierto”.

4. Las Direcciones interesadas en la adquisicién de bienes deberan iniciar el proceso mediante el
llenado de la SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS Y COMPRA DE
MATERIALES, en el cual identificaran a detalle las especificaciones de los bienes de su interés.

5. Las Direcciones interesadas en la adquisicién de servicios en el Renglén de gasto 029 o en el
subgrupo 18, deberan elaborar los Términos de Referencia con aplicacion de los Procedimientos
contenidos en el Manual de Normas y Procedimientos de Capital Humano.

6. Las Solicitudes deben incluir todas las firmas y sellos requeridos, no deben contener errores,
enmiendas o tachaduras que demuestren alteracion.

7. En los procesos de cotizacion, el area interesada debe proporcionar la hoja de especificaciones
técnicas firmada y sellada por la responsable de la unidad, seccion o direccion.

8. La Junta Calificadora para la compra por Cotizaciéon, serd propuesta por la Direccion
Administrativa, avalada por la Directora de area y aprobada por el Despacho Superior.

9. La Comisidn especifica, debera apegarse estrictamente a lo que ordena la Ley de Contrataciones
del Estado en cuanto a su actuar, asi como en el cumplimiento de tiempos para proveer la
informacion pertinente a la Seccién de Adquisiciones desde la recepcion de ofertas (0 ausencia de
las mismas) hasta la adjudicacion de la compra para la finalizaciéon de la publicacién en el sistema
de Guatecompras.

10. Todas las areas interesadas y responsables en la adquisicion de bienes y/o servicios por un
monto estimado de Noventa mil quetzales (Q.90,000.00), deben iniciar la gestién quince semanas
habiles, previas con respecto a la fecha que necesitan que inicie la prestacion del servicio o la
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entrega de los bienes.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

En cumplimiento al Plan Operativo, elabora la
Di I solicitud para la adquisicion de servicios y compra de

ireccién interesada 1 . . . >

materiales, signa con la firma de la Solicitante y de la

Directora de area;

2 Entrega la Solicitud a la Direccion Administrativa;

El area de Compras traslada a la Encargada de
< Presupuesto la solicitud para la adquisicion de
Area de Compras 3 o ! . L

servicios y compra de materiales a la Subdireccion

de Presupuesto.

Encargada de Presupuesto consulta sus registros y
Encargada de presupuesto 4 4.1 Aprueba, continla paso 5;

4.2 No aprueba, fin del proceso;

Afecta el presupuesto, en el control especifico para

5 resguardar la disponibilidad de la compra de bienes y
servicios aprobada;

Consulta la disponibilidad financiera:

6 6.1 Aprueba, continlla paso 7,

6.2 No aprueba, fin del proceso;

. - . Traslada a la Direccién Superior para el Visto Bueno
Direccion Financiera 7 . A - L

y la regresa a la Direccion Administrativa;

. » Recibe la Solicitud, adjunta las especificaciones
4Direccion Interesada 8 L P o

técnicas y/o los Términos de Referencia,

9 Traslada a la Direccion Administrativa e informa
electrénicamente a la Direccion interesada;

Recibe y:

Direcciéon Administrativa 10 10.1 Aprueba, contintia paso 11;

10.2 No aprueba, fin del proceso;

11 Entrega a encargada de la Seccion de Compras para
iniciar el proceso.

Consulta si existe disponibilidad del bien o servicio en

“Contrato abierto”
< 12.1 Si existe disponibilidad requiere el pedido;

il Bl ST e 2 12.2 No existe, elabora las Bases de Cotizacion y
anexos, de acuerdo a las especificaciones técnicas

y/o los Términos de Referencia;

13 Tra_sl_e}da a la Direccion Administrativa para su
revision;
Direccién Administrativa 14 Rev_isa _Ips Términos d.e Referencia, las Bases de

Cotizacion y los Anexos;

15 Traslada a la persona idonea para que emita el

Dictamen Técnico;

Responsable del Dictamen 16 Recibe y evalia:

Técnico

16.1 Si es procedente emite Dictamen Técnico,
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contintia paso 17;

16.2 No es procedente devuelve para correcciones,
se repite desde paso 12.2 y traslada

Direccién Administrativa 18 Recibe el Dictamen Técnico;

19 Traslada a la Asesoria Juridica;

Recibe y evalla:

20.1 Si es procedente emite Dictamen Legal y
propuesta de Acuerdo de aprobacion de las Bases de
Cotizacion, continda paso 21;

20.2 No es procedente devuelve para correcciones,
repite paso 12y 19;

Traslada a la Direccion Administrativa para
seguimiento del proceso;

Recibe y requiere propuesta a la Direccion de
Direccion Administrativa 22 Recursos Humanos para el nombramiento de la
Junta de Cotizacion para recibir, calificar y adjudicar;
Traslada la informacion del evento y fecha de
celebracion en forma electrénica,;

Elabora la propuesta de Resolucion para nombrar a
la Junta de Cotizacion, en forma verbal valida la
participacion de las personas con la Directora de
area

Traslada al Despacho Superior para la Aprobacién de
25 las Bases de Cotizacién y nombramiento de Junta de
Cotizacion;

Aprueba las Bases de Cotizacién y Resolucion para
Direccidn Superior 26 el nombramiento de la Junta de Recepcion,
Calificacién y Adjudicacion del Proceso y traslada
Direccion Administrativa 28 Recibe el expediente, instruye y traslada

Recibe, captura y procesa los datos en el Sistema de
Guatecompras;

Mediante conocimiento escrito traslada el expediente
a la Coordinadora de la Junta de cotizacion, copia
electrénica a las demas personas nombradas y una
copia de la Resolucién a las involucradas;

Da seguimiento a las consultas realizadas en el
32 Sistema y responde posterior a consenso verbal con
la Directora Administrativa,

Junta de Cotizacion 33 Reciben y analizan el expediente;

El dia y hora indicada se retinen para la Recepcion
de Ofertas;

Reciben las ofertas dentro del tiempo establecido en
las Bases de Cotizacion;

Suscriben el Acta mediante la cual hacen constar las
ofertas recibidas y atiendes segin las
especificaciones de la Ley de Contrataciones del
Estado, en cuanto a la cantidad de oferentes

Asesoria Juridica Administrativa 20

Area de Compras 30
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interesados;

Seguidamente se realiza la apertura de plicas,
enumeran cada folio recibido, suscriben el Acta de

& Recepcion y elaboran un Cuadro de Resumen de las
ofertas presentadas;
" Publica la informacion en el sistema de
Area de Compras 38 )
Guatecompras (proceso alterno);
Trasladan el Acta de Recepcion a la Seccion de
Junta de Cotizacion 39 Compras dentro de los dos dia habiles siguientes a la
recepcion de ofertas;
Area de Compras 40 Pubhca. la informacion en el sistema (proceso
alterno);
Evalian las ofertas presentadas de acuerdo a los
criterios de calificacion establecidos en las Bases de
Junta de Cotizacion 41 cotizacion y suscriben el Acta donde conste la
Calificacién de las ofertas recibidas, (tiempo maximo
5 dias después de la recepcién de plicas);
Determinan a que proveedor se adjudicara la
contratacién de bienes y/o servicios y suscriben el
42 T-Aas " . 4
Acta de la decision (tiempo maximo 5 dias después
de la recepcién de plicas); y traslada
. ., . Recibe el expediente, conoce y emite la Resolucion
Direccion Superior 44 " -
de Aprobacion o Improbacion y traslada
Junta de Cotizacion 46 Rec_lb_e la Resolucion y Notifica a los proveedores
participantes y traslada
Area de Compras 48 Publica en el S|ster_na_el Acta_ de_ Adjgd|ca0|on y
declara el proceso adjudicado y finalizado;
Traslada a la Direccion Administrativa el expediente
49 que incluya la impresion de las acciones realizadas
en el Sistema de GUATECOMPRAS;
. . ¥ . Elabora el Contrato Administrativo, con referencia al
Direccion Administrativa 50 . .
contenido de las Bases de Cotizacion; y traslada.
Recibe y evalta
Asesoria Juridica Administrativa 52 SR e contmuNa paso 54.; . .
53.2 No avala, sefiala modificaciones, se repite
desde paso 52;
Direccién Administrativa 54 Recibe )_/,elaborz_i la f:orrespondenma para solicitar la
Delegacion de Firma;
55 Requiere aprobacién de la Direccion Superior en la
correspondencia;
Envia el expediente que incluye el Contrato
56 Administrativo en borrador, hacia la Secretaria
General de la Presidencia,
Secretaria General de la 57 Recibe la solicitud, analiza y emite la Delegacion de
Presidencia Firma, y traslada
Direccion Administrativa 59 Recibe la Delegacion de Firma;
60 Cita al proveedor para firma del Contrato
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Administrativo;

Entrega una fotocopia e indica al proveedor el dia en

e que debe entregar la Fianza de Cumplimiento;
62 Trasla_da el Contrato Administrativo a la Direccion
Superior,
Direccién Superior 63 Aprueba el Contrato Administrativo;
64 Traslada a la Direccion Administrativa;
Direccién Administrativa. 65 Recibe el_ C'ontrato Administrativo y obtiene la Fianza
de cumplimiento y traslada
Secretaria General de la 67 Conoce, evalla y emite Acuerdo de Aprobacién de la
Presidencia contratacion y traslada
Direccién Administrativa 69 Recibe y prosigue con el procedimiento;
Solicita propuesta a la Direccion de Recursos
70 Humanos para nombramiento de la Junta de
Recepcion;
71 Envia _I:a informacion soprg el evento y fecha de
recepcién en forma electrénica,;
Elabora la Resolucion de nombramiento de la Junta
72 de Recepcion, consensuando verbalmente con las
Directoras del area del personal propuesto y traslada
Direccidn Superior 74 Conoce, aprueba y traslada;
Direccién Administrativa 76 Recibe y gestiona,
77 Entrega Nombramiento y Expediente a la Junta
Receptora,
Junta Receptora 78 Recibe y analiza el expediente;
Coordina con las Secciones de Inventarios y
79 Almacén para la recepcion de los bienes, cuando
proceda;
Reciben los Bienes adquiridos, verifican de acuerdo
80 a: las Bases de Cotizacién, Actas suscritas por la
Junta Calificadora y el Contrato Administrativo;
81 Reciben la Fact,ura Contablg y la Constancia de
Ingreso al Almacén e Inventarios;
Integran los documentos recibidos y suscriben el
82 > X
Acta de Recepcidn y traslada expediente
Area de Compras 84 Recibe y revisa el expediente;
Mediante conocimiento escrito traslada Unicamente la
85 factura original a la Direccion interesada para anotar
el razonamiento, firmas y sellos respectivos;
Recibe y anota en el reverso de la factura la
Direccion Interesada 86 justificacion del gasto; agrega la factura al expediente
y traslada
5 Integra el expediente y realiza:
i RS & Ordgn de co?npromisgen Sistema SIGES;
Direccién Financiera 89 Recibe expediente para aprobar compromiso;
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Si realiza aprobacion de orden de compra, traslada

90 expediente al Area de Compras para continuar con la
liquidacién del mismo;
Area de Compras 91 Elabora la liquidacion del expediente;

Aprueba la liquidacion del expediente y traslada al
Area de Compras;

Traslada con conocimiento a la Direccién Financiera
para la aprobacién de pago.
———————————————————— FIN DEL PROCESO

Direccion Administrativa 92

Area de Compras 93
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INTERESADA | ADMINISTRATIVA | AREA DE COMPRAS PRESUPUESTO FINANCIERA SUPERIOR
V consulta sus
Traslada la - registros
" : solicitud para la 3
Reub? e informa adlq:JiusicEin de J Recibe y traslada Recibe y revisa
electron_lcarn_gme servicios y ‘ para el Visto solicitud, da
Elabora la alla Direccion |« compra de Bueno "| vo.bo.y regresa
solicitud para |ntere; ada materiales 8 9
la adquisicién 1 P
de servicios y
compra de
materiales, | | ﬁé
signa con la
firma del N9 Afecta el
Solicitante y Aprlu;ba Recibe la presupuesto, en el
del Director (a) Solicitud, adjunta control especifico Recibe y
de area las para resguardar la devuelve
1 especificaciones disponibilidad de la 10
técnicas y/o los compra de bienes
Términos de y servicios
Referencia aprobada
Entrega para 11 5 #
iniciar el proceso || #
“
Consulta si existe Consulta la
disponibilidad del disponibilidad
bien o servicio en financiera
“Contrato abierto” 6
15 %
No Si
Aprueba
7
No Existe
disponibilidad
16
Requiere el
pedido
17
Elabora Bases de
Cotizacion y
anexos, de
Revisa acuerdo a las
documentacion y - especificaciones
traslada a técnicas y/o
persona idénea | términos de
para que emita referencia
Dictamen 18
Técnico
20 ¢
Traslada para
revision
19
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Recibe y actividad 15.
evalla L e 24 Se retinen para la
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Recibe y requiere Recepcion de
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" adicar Emite Dictamen esabiecdo en as
29 Legaly Bases de Cotizacion
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23 informacién del evento Cotizacién ala Coordinadora de Suscriben el Acta
y fecha de celebracién 28 la Junta de cotizacion, mediante la cual
en forma electrénica copia electronica a las hacen constar las
30 demas personas ofertas recibidas y
nombradas y una atienden segun las
¢ copia de la Resolucién especificaciones de
a las involucradas la Ley de
Elabora la propuesta 36 Contrataciones del
de Resolucion para Estado, en cuanto a
nomlbra(f':l la Junta de la cantidad de
Cotizacion, en forma — oferentes
vgrpal v_allda la Da segwmlent_o alas interesados
participacion de las consultas_reallzadas a1
personas con la en el Sistema y
Directora de Area responde posterior a | | *
31 consenso verbal con Se realiza la
el Director (a) apertura de plicas
Aprueba las Administrativo (a) P P N
Bases de 37 enumeran cada folio
S, recibido, suscriben el
Traslada al Despacho Cotizacién y || Acta de Recepcion
Superior para la Resolucién para el P y
- . elaboran un Cuadro
Aprobacion de las nombramiento de Publica la
R . ¢ de Resumen de las
Bases de thlzacmn y la Junta\_ }je informacién en el ofertas presentadas
nombramiento de Recepcion, sistema de 42
Junta de Cotizacién C_allf_lcac]f)n y Guatecompras
32 Adjudicacién del (proceso alterno)
Proceso y traslada 43 Trasladan el Acta de
Recepcion a la
Seccién de Compras
dentro de los dos dia
" . habiles siguientes a
Remb: iils?:upizdleme Publica la la recepcion de
34 Y informacién en el ofertas
sistema (proceso 44
alterno)
45
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Si acciones realizadas
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correspondencia para GUATECOMPRAS proveedor y
solicitar la Delegacion 51 | | suscriben el Acta de
de Firma la decision y
54 traslada
B0 a7
Requiere aprobacion Aprueba la
de la correspondencia (Ha- solicitud
55 56
Recibe y envia el Recibe la
expediente que Resolucion y
incluye el Contrato Notifica a los
Administrativo en ] proveedores
borrador participantes y
57 traslada
49
Recibe la Delegacion
Y de Firma
59
Recibe la
solicitud, analiza #
M emit_g la H Cita al proveedor para
I_:)elegacmn de firma del Contrato
Firma; y traslada Administrativo
58 60
Entrega una fotocopia
e indica al proveedor
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Cumplimiento
61 Aprueba el
* Contrato
Administrativo
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el dia en que debe
entregar la Fianza de
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Financiera
] Traslada con para la
Aprueba la conocimiento a aprobacion de
liquidacion del la Direccion pago.
expediente y .| Financiera | | 85
traslada al Area para la
de Compras aprobacion de
83 pago.
84
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
MEDIANTE EL PROCESO DE LICITACION

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar los procedimientos para las compras de Bienes y/o adquisicién de Servicios a través de
Evento de Licitacion para las Direcciones, Secciones y/o unidades de la Secretaria Presidencial de la
Mujer; que oriente, facilite y agilice el proceso de compras, con el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables al Estado de Guatemala y a las Normas de Control Interno.

NORMAS:

1. Que las Unidades, Secciones o Departamentos interesadas en adquirir bienes y/o servicios,
con valor estimado igual o superior a Q.900,000.00, tengan contenida su adquisicion dentro del
Plan Operativo Anual.

2. Que exista la disponibilidad presupuestaria y financiera para realizar la compra.

3. Que para adquirir cualquier bien o servicio, deberad consultarse en primera instancia, la
disponibilidad de estos en el “Contrato abierto”.

4. Las Solicitudes deben incluir todas las firmas y sellos requeridos, asi como que deben ser
llenadas a maquina de escribir y/o a mano con letra de molde legible, no deben contener
errores, enmiendas o tachaduras que demuestren alteracion.

5. Las Direcciones interesadas en la adquisicion de bienes deberan iniciar el proceso mediante el
llenado de la SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS Y COMPRA DE
MATERIALES, en el cual identificaran a detalle las especificaciones de los bienes de su
interés.

6. Las Direcciones interesadas en la adquisicion de servicios deberan elaborar Términos de
Referencia.

7. La Junta Calificadora para la compra por Licitacién, sera propuesta por la Direccién
Administrativa, avalada por la Directora de area y aprobada por el Despacho Superior.

8. La Comision especifica, debera apegarse estrictamente a lo que ordena la Ley de
Contrataciones del Estado en cuanto a su actuar, asi como en el cumplimiento de tiempos para
proveer la informacién pertinente a la Seccion de Adquisiciones desde la recepcién de ofertas
(o ausencia de la mismas) hasta la adjudicacion de la compra, para con ello publicar la
finalizacion de la publicacion en el sistema de Guatecompras.
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No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
En cumplimiento al Plan Operativo, elabora la
. Lo solicitud para la adquisicién de servicios y compra de
Direccion interesada 1 - . . .
materiales, signa con la firma de la Solicitante y de la
Directora de area;
2 Entrega la Solicitud a la Direccion Administrativa;
El area de Compras traslada a la Encargada de
A Presupuesto la solicitud para la adquisicion de
rea de Compras 3 ol . . i
servicios y compra de materiales a la Subdireccion
de Presupuesto.
Encargada de Presupuesto consulta sus registros y
Encargada de presupuesto 4 4.1 Aprueba, continda paso 5;
4.2 No aprueba, fin del proceso;
Afecta el presupuesto, en el control especifico para
5 resguardar la disponibilidad de la compra de bienes y
servicios aprobada;
6 Entrega a la Direccion interesada;
. iy Recibe la Solicitud, adjunta las especificaciones
Direccidn Interesada 7 A i .
técnicas y/o los Términos de Referencia y traslada
Consulta la disponibilidad financiera:
Direccién Financiera 9 8.1 Aprueba, continda paso 9;
8.2 No aprueba, fin del proceso; y traslada
Recibe y:
Direccion Administrativa 11 10.1 Aprueba, contintia paso 11;
10.2 No aprueba, fin del proceso;
12 Entrega a encargada de Seccién de Compras para
iniciar el proceso.
Consulta si existe disponibilidad del bien o servicio en
“Contrato abierto”
< 13.1 Si existe disponibilidad requiere el pedido;
AT Bl CEmTTEs = 13.2 No existe, elabora las Bases de Licitacion y
anexos, de acuerdo a las especificaciones técnicas
y/o los Términos de Referencia;
14 Tra_sl_e}da a la Direccion Administrativa para su
revision;
Direccién Administrativa 15 R_eyisg]os Términos de Referencia, las Bases de
Licitacion y los Anexos;
16 Traslada a la persona idénea para que emita el
Dictamen Técnico;
Recibe y evalla:
. 17.1 Si es procedente emite Dictamen Técnico,
Responsable del Dictamen 17 =, )
Técnico continta paso 18; _
17.2 No es procedente devuelve para correcciones,
se repite desde paso 13.2; y traslada
Direccion Administrativa 19 Recibe el Dictamen Técnico;
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20 Traslada a la Asesoria Juridica;

Recibe y evalla:

21.1 Si es procedente emite Dictamen Legal y
propuesta de Acuerdo de aprobacion de las Bases de
Licitacién, continlda paso 21;

21.2 No es procedente devuelve para correcciones,
repite paso 13y 20;

Traslada a Ila Direccion Administrativa para
seguimiento del proceso;

Recibe y requiere propuesta a la Direccion de
Direcciéon Administrativa 23 Recursos Humanos para el nombramiento de la
Junta de Licitacién para recibir, calificar y adjudicar;
Traslada la informacion del evento y fecha de
celebracion en forma electrénica;

Elabora la propuesta de Resolucion para nombrar a
la Junta de Licitacion, en forma verbal valida la
participacion de las personas con la Directora de
area,;

Traslada a la Direccion Superior para la Aprobacion
26 de las Bases de Licitacién y nombramiento de Junta
de Licitacién;

Aprueba las Bases de Licitacién y Resolucién para el
Direccién Superior 27 nombramiento de la Junta de Recepcién, Calificacion
y Adjudicacion del Proceso;

28 Traslada a la Direccion Administrativa;

Direccion Administrativa 29 Recibe el expediente e instruye; y traslada

Recibe, captura y procesa los datos en el Sistema de
Guatecompras;

Mediante conocimiento escrito traslada el expediente
a la Coordinadora de la Junta de Licitacion, copia
electrénica a las demas personas nombradas y una
copia de la Resolucién a las involucradas;

Da seguimiento a las consultas realizadas en el
33 Sistema y responde posterior a consenso verbal con
la Directora Administrativa,

Junta de Licitacién 34 Reciben y analizan el expediente;

El dia y hora indicada se retnen para la Recepcién
de Ofertas;

Reciben las ofertas dentro del tiempo establecido en
las Bases de Licitacion;

Suscriben el Acta mediante la cual hacen constar las
ofertas  recibidas 'y atienden segin las
37 especificaciones de la Ley de Contrataciones del
Estado, en cuanto a la cantidad de oferentes
interesados;

Seguidamente se realiza la apertura de plicas,
enumeran cada folio recibido, suscriben el Acta de

Asesoria Juridica 21

Area de Compras 31

Junta de Licitacion 38
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Recepcion y elaboran un Cuadro de Resumen de las
ofertas presentadas;

El mismo dia trasladan el Cuadro de oferentes a la

Junta de Cotizacion 39 Seccion de Compras:
Publica la informacibn en el sistema de -
Area de Compras 40 Guatecompras (proceso alterno por Seccién de
Compras);
Trasladan el Acta de Recepcién a la Seccion de
41 Adquisiciones dentro de los dos dia habiles
siguientes a la recepcion de ofertas;
Publica la informacién en el sistema (proceso alterno,
42 s .
Seccion de Compras);
Evalian las ofertas presentadas de acuerdo a los
criterios de calificacion establecidos en las Bases de
43 licitacion y suscriben el Acta donde conste la
Calificacién de las ofertas recibidas, (tiempo maximo
5 dias después de la recepcién de plicas);
Determinan a que proveedor se adjudicara la
44 contratacion de bienes y/o servicios y suscriben el
Acta de la decision (tiempo maximo 5 dias después
de la recepcién de plicas) y traslada.
Direcci6n Superior 46 Recibe el e_>§pediente, conoce y emite la Resolucion
de Aprobacion o Improbacion y traslada
Junta Nombrada 48 Rec'ib'e la Rfesoluci()n y Notifica a los proveedores
participantes;
< Traslada el expediente a la Secciébn de
Area de Compras 49 Adaquisiciones;
Publica en el Sistema el Acta de Adjudicacién y
50 | L )
declara el proceso adjudicado y finalizado;
Traslada a la Direcciébn Administrativa el expediente
51 gue incluya la impresion de las acciones realizadas
en el Sistema de Guatecompras;
Direccién Administrativa 52 Elabor:_:\ el Contrato Adminisftr.ativ_q, con referencia al
contenido de las Bases de Licitacion;
53 Traslada el Contrato Administrativo a la Asesoria
Juridica;
Recibe y evalta
Asesoria Juridica 54 53.1 Si avala, continl'{a paso 54_;_ _ .
53.2 No avala, sefiala modificaciones, se repite
desde paso 51;
Direccién Administrativa 56 Requiere apropa}cién del Despacho Superior en la
correspondencia;
Envia el expediente que incluye el Contrato
5 Administrativo en borrador, hacia la Secretaria
General de la Presidencia;
Secretaria General de la 58 Recibe la solicitud, analiza y emite la Delegacion de
Presidencia Firma;
Direcciéon Administrativa 60 Recibe la Delegacién de Firma;
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61 Cita al proveedor para firma del Contrato
Administrativo;
62 Entrega una fotocopia e indica al proveedor el dia en
que debe entregar la Fianza de Cumplimiento;
Despacho Superior 64 Aprueba el Contrato Administrativo y devuelve;
T it ativa 66 Recibe e[ C_ontra}to Administrativo y obtiene la Fianza
de cumplimiento;
Secretaria General de la 68 Conoce, evalla y emite Acuerdo de Aprobacion de la
Presidencia contratacion;
Recibe y solicita propuesta a la Direccion de
Direccién Administrativa 71 Recursos Humanos para nombramiento de la Junta
de Recepcion;
72 Envia la informacién sobre el evento y fecha de
recepcion en forma electrénica;
Elabora la Resolucion de nombramiento de la Junta
73 de Recepcion, consensuando verbalmente con las
Directoras del area del personal propuesto;
Direccién Superior 75 Conoce y aprueba;
Direcciéon Administrativa 77 Recibe y gestiona,
78 Entrega Nombramiento y Expediente a la Junta
Receptora,
Junta Receptora 79 Recibe y analiza el expediente;
Coordina con las Secciones de Inventarios Yy
80 Almacén para la recepcion de los bienes, cuando
proceda;
Reciben los Bienes adquiridos, verifican de acuerdo
81 a: las Bases de Licitacion, Actas suscritas por la
Junta Calificadora y Contrato administrativo;
82 Reciben la Factura Contable y la Constancia de
Ingreso al Almacén e Inventarios;
83 Integran los documentos recibidos y suscriben el
Acta de Recepcion;
84 Asignan un numero correlativo a cada hoja del
expediente y lo firman;
Area de Compras 86 Recibe y revisa el expediente;
Mediante conocimiento escrito traslada Unicamente la
87 factura original a la Direccion interesada para anotar
el razonamiento, firmas y sellos respectivos;
Direccién Interesada 88 Reqipe y gnota en el r.everso de la factura la
justificacion del gasto;
Area de Compras 90 Agrega la Factura al expediente;
91 Integra el expediente y realiza:
Orden de compromiso en Sistema SIGES;
Direccién Financiera 92 Recibe expediente para aprobar compromiso;
93 Si realiza aprobacion de orden de compra, traslada
expediente al Area de Compras para continuar con la
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liquidacion del mismo;
Area de Compras 94 Elabora la liquidacion del expediente;

Aprueba la liquidacion del expediente y traslada al
Area de Compras;

Traslada con conocimiento a la Direccion Financiera
para la aprobacién de pago.
———————————————————— FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

. 4 FECHA ELABORACION FECHA MODIFICACION | PAGINA: 15
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA 16 octubre 2013 DE: 22
NUMERO DE NOMBRE i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
PROCESO: 1 COMPRASI?EL FROCES®: MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCESO

DE LICITACION
DIRECCION DIRECCION ] ENCARGADADEL | RESPONSABLE DIRECCION
FINANCIERA INTERESADA | AREADECOMPRAS | pResypuesTO DEL DICTAMEN |\ pMiNISTRATIVA
TECNICO
Traslada la solicitud consulta sus
para la adquisicion - registros
| de serviciosy | | 3
compra de
Elabora la materiales
solicitud para 2 No
la adquisicion Aprueba
de servicios y 4
compra de Consulta si existe
materiales, disponibilidad del
signa con la - bien o servicio en
Sf||r4m‘;31 d;al Contratlozablerto Afecta el
d |OL;'C| a? ey presupuesto, en el
© d rector @ control especifico
e irea para resguardar la
disponibilidad de la
No compra de bienes
e disponibilidad y servicios
13 aprobada
5
Recibe la +
solicitud, adjunta
Consulta la las . . Entrega a la
disponibilidad | | especificaciones requlerelil pedido Direccion
financiera técnicas y/o los interesada
8 términos de 6
referencia.
7
Elabora las Bases de e
Recibe la Licitacién y anexos,
solicitud, adjunta de acuerdo a las Revisa los
las especificaciones o | Términos de
»_| especificaciones técnicas y/o los Referencia, las
técnicas y/o los Términos de - Bases de
términos de Referencia Licitacion y los
referencia. 15 Anexos
10 . .
Recibe y evalta | 16
¢ 18 ‘
Entrega a #
encargada de Traslada a la
Seccién de es persona idénea
Compras para | | procedente para que emita
iniciar el proceso 19 el Dictamen
11 Técnico
17
Emite Dictamen
Tecnico Recibe, revisa y
20 —l traslada a
—m  Asesoria
Juridica
21
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-
P FECHA ELABORACION FECHA MODIFICACION | PAGINA: 16
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA 16 octubre 2013 DE: 2
NUMERO DE X NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
PROCESO: 1 ggmgﬁisDEL EBSCESO: MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCESO
DE LICITACION
DIRECCION DE .
DIRECCION DESPACHO 5 JUNTA DE
ASUNTOS AREA DE COMPRAS -
JURIDICOS ADMINISTRATIVA SUPERIOR LICITACION
- - Reciben y
Recibe y requiere Recibe, captura 'y analizan el
propuesta a la procesa los datos en expediente
Dgecuén de » el Sistema de 33
. . ecursos Guatecompras
Recibe y evalla Humanos para el 20 P J
22 —#| nombramiento de
la Junta de % El dia y hora
Licitacion para indicada se retinen
recibir, calificar y Traslada el para la Recepcion
adjudicar expediente a la de Ofertas
25 Coordinadora de la 34
Junta de Licitacion, ‘
31
Traslada la Reciben las ofertas
informacion del * dentro del tiempo
. evento y fecha de . establecido en las
egal y propuesta forma electrénica | Si 35
de Acuerdo de 26 en el Sistema y
aprobacion de las [ responde posteriora| |
Bases de + consenso verbal con Suscriben el Acta
Licitacion Elabora la la '?'f}30t0(a especificando
24 propuesta de Aprueba las Bases Administrativa ofertas recibidas
Resolucién para de Licitacién y 32 36
nombrar a la Junta Resolucién para el
Recibe y evalta L de; Licitacion, en nombramiento de la Publica la realiza la apertura
51 ormaverbal | | Junta de informacién en el de plicas,
valida la Recepcion, sistemade - | enumeran cada
participacion de C.a"f.'cac.'fm Y Guatecompras folio recibido,
las personas con Adjudicacion del 39 suscriben el Acta
la Dlri’ectora de Proceso Traslada el de Recepcion y
Si @ a;a 28 # expediente a la elaboran un
Trasladan el Acta de Seccionde |- Cuadro de
i T | Recepcion a la Adquisiciones Resumen de las
No recepcion de ofertas 46 ofertas
Recibe el 40 * presentadas
Requiere expediente e - 37
modificaciones instruye; y traslada f ~ Publicaenel *
53 29 - Sistema el Acta de
Recibe el Publica la informacion Adjudicacion y trasladan el
% expediente, conoce en el sistema declara el proceso Cuadro de
y emite la 41 adjudicado y 11 oferentes
@ Resolucion de | o finalizado 38
Elabora el Aprobacion o + 47
Contrato Improbacion y Evaltan las ofertas * Recibe la
Traslada a Administrativo, traslada presentadas y Resolucion y
Direcci6n con referencia al 44 suscriben el Acta donde Traslada a la Notifica a los
Administrativa contenido de las conste la Calificacion de Direccion || proveedores
54 Bases de las ofertas recibidas Administrativa el participantes
Licitacion 42 expedlente que 45
49 incluya la
Y v impresion de las
b Determinan a que acciones
Traslada el proveedor se adjudicaré real!zadas enel
Contrato la contratacion de Sistema de
—— Administrativo a la U bienes y/o servicios y Guatecompras;
Asesorfa Jurdica suscriben el Acta de la 48
50 decision y traslada
43
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Gobierno de Guatemala

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

NOMBRE DEL

PAGINA: 17
DE: 22

ADQUISICION DE BIENES,

NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA A e

PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE 2
PROCESO: 1 gngE/ESDEL HROCESO: MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCESO
DE LICITACION
SECRETARIA A
DESPACHO JUNTA DE AREA DE DIRECCION
3 GENERAL DE LA h
DIRECCION ADMINISTRATIVA SUPERIOR RECEPCION COMPRAS INTERESADA
PRESIDENCIA
- — Recibe la Conoce y Recibe y analiza Recibe y revisa
Recibe y solicita solicitud, aprueba; | el expediente el expediente
propuesta a la | | analiza y emite 65 66 72
Requiere Direccién de la Delegacion
aprobacion del Recursos Humanos de Firma J
Despacho para nombramiento 57 A #
Superior en la dela Junt.e} de Coordina con las Traslada
correspondencia Recepcion Secciones de (ni
: Unicamente la
55 62 Inventarios y P iginal "
\ Amacén parala ||| SO 0EE || e
recepcion de los .
# bienes. cuando interesada para reverso de la
Ervia el pro’ce da anotar el > facturala
expediente que 67 razonamiento, justificacion
incluve el y firmas y sellos del gasto
Cont):ato ] ~ Enviala + respectivos 74
o : informacion sobre Reciben | 73
Administrativo ! to v fech _ Reclben fos
en borrador € eventoy fecha Bienes adquiridos,
56 de recepcion en verifican de
forma electrénica acuerdo a: las
63
~ Basesde Agrega la Factura
v + Llcnac_l(on, Actlas al expediente
Recibe [a suscritas por la 75
ibe Elabora la Junta Calificadora
Delegacion de
; Resolucion de y Contrato
Flgéla nombramiento de administrativo *
la Junta_ge 68 Integra el
% Recepcion expediente y
64 realiza orden de
; + Reciben la compromiso  en
Cita al proveedor Factura Contable | | | Sistema SIGES
para firma del i
Contrato Recibe y gestiona Y2 Constanc i
Administrativo; 66 de Ingre,so a
59 Almacén e
Inventarios
! v ]
Entrega ¢
Entrega una A
Inty I
fotocopia & Nombramlento y dr:)::et?rrr?gmzss
indica al Expediente a la recibidos
proveedor el dia Junta R697ceptora suscriben el Xcta
en que debe de Recepcion
entregar la 70
Fianza de
Cumplimiento ¢
60 i
Asignan un
ndimero correlativo
a cada hoja del
expediente y lo
Recibe el firman
Contrato 71

Administrativo y

obtiene la Fianza

de cumplimiento
61
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Egg;ﬁb%’;g%mc'o“ et MOPIFICACION E@G'NA: 282
NUMERO DE . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
PROCESO: 1 gngS§§EL FROCESC: MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS MEDIANTE EL PROCESO
DE LICITACION
DIRECCION FINANCIERA AREA DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
Elabora la liquidacion del Aprueba la liquidacién del
> expediente > expediente y traslada
79 80

Recibe expediente para aprobar
compromiso
77

i \

Recibe liquidacién aprobada y
Si realiza aprobacién de orden de traslada con conocimiento a la
compra, traslada expediente al Direcci6n Financiera para la
Area de Compras para continuar — aprobacion de pago.
con la liquidacién del mismo 81
78

Recibe liquidacion aprobada y
realiza el pago correspondiente |«
82

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer las acciones a ejecutar para el registro y control de los Bienes, Materiales y Suministros
adquiridos con cargo al Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

NORMAS:
1. La Seccion de Adquisiciones debe proporcionar con un margen de tres (3) dias habiles, previos
a la entrega de productos, el expediente conformado para la adquisicion de Bienes, Materiales
y Suministros.

2. Las Solicitudes para la Adquisicion de Servicios y Compra de Materiales y las especificaciones,
contenidas en el expediente para la adquisicion de Bienes, Materiales y Suministros, deben
mostrar a manera de detalle las cantidades y especificaciones de los productos a recibir en la
Seccién de Almacén, asi como identificar claramente los renglones que se afectaran
presupuestariamente, dichos renglones deben pertenecer a los Grupos de gasto “200
Materiales y Suministros y 300 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

3. Todos los documentos que conforman el expediente, deben contener las firmas y sellos
correspondientes, para otorgar validez al ingreso de los productos.

4. Al momento de recepcion de los Bienes, Materiales y Suministros, es obligatoria la presencia
de la persona Encargada de la Seccibn de Almacén; en los casos de productos de
caracteristicas especiales debera participar en la recepcién, la persona quien solicita la
adquisicién y el proveedor de los bienes.

5. Los productos a recibir, deben ser exactos conforme a la Solicitud para la Adquisicion de
Servicios y Compra de Materiales y a la Factura que entrega el proveedor, la cual debe incluir
una descripciébn completa de las caracteristicas de los bienes, por ejemplo con marca, color,
modelo, serie, etc.

6. Esta terminantemente PROHIBIDO, que la persona Encargada de la Seccion de Almacén
emita la Forma 1H CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS sin tener los
bienes, materiales o suministros a la vista; (En caso de sedes regionales deben enviar un oficio
con aprobacién de la Coordinadora Departamental, que recibieron a satisfaccién los bienes,
materiales o0 suministros asi como identificar quien sera la responsable de los bienes para dar
validez al ingreso).

7. En caso de reparaciones de vehiculos es necesario que el responsable del mismo o la persona
gue indique la directora Administrativa, informe por escrito, sobre los cambios de repuestos,
manifestando que se recibieron a satisfaccion los mismos.
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No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Entrega el expediente original para la adquisicién de
Encargada de Compras 1 Bienes, Materiales y Suministros, mediante el Control
de expedientes;

Recibe el expediente original para tener conocimiento
Encargada (o) del area de del producto y reproduce fotocopia de la Solicitud
almacén para la Adquisicion de Servicios y Compra de
Materiales y la factura;

Recibe y verifica que los Bienes, Materiales y
Suministros que entrega el proveedor, coincidan en
todas sus especificaciones, conforme las Solicitudes
y la Factura; asi como verificar los datos de
facturacion (Nombre, Fecha, Direccién, N.LT., y
descripcion completa de productos) y procede a

€ sellar de recibido;
3.1 Si estd de acuerdo a la factura vy
especificaciones sigue paso 4;
3.2 No cumple con los requisitos de factura y
expediente se devuelve a proveedor, se
repite desde paso 1;
Encargada de presupuesto 4 Registra cada uno de los productos recibidos, en la
Tarjeta de Control de Productos (kardex).
5 Anota los datos en la Forma 1-H Constancia del
Ingreso al Almaceén y a Inventarios;
Direccién Administrativa 6 Reci_bg el (_expediente o.riginal ala Direct_ora ‘
administrativa para su firma y sello de Visto Bueno;
8 Devuelve a Encargada (0) de la Seccién de Almacén;
Encargada (o) del area de . La co_pia verdeI de Ig F?rma 1-H que cqrresponde a} la
almaceén Secmon de Almacén, la conserva e integra c_on. as
fotocopias reproducidas, para su control y archivo;
Mediante conocimiento traslada las copias celeste y
10 rosada de la forma 1-H a la Subdirectora de
Contabilidad, para su archivo e integracién de la Caja
Fiscal;
La Forma 1H original la adjunta al expediente, el cual
. - - ! entrega mediante el Control de expedientes de la
Direccidon Administrativa 11

Seccién de Almacén a la Seccion de Adquisiciones
de Bienes y Servicios;

.................... FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

FECHA MODIFICACION

PAGINA: 3

NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

DE: 22

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES, MATERIALES

PROCESO: 2 ALMACEN

Y SUMINISTROS

ENGARGADA DE COMPRAS

ENCARGADA (0) DEL AREA
DE ALMACEN

ENCARGADA DE
PRESUPUESTO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

INICIO

Entrega el expediente original
para la adquisicion de Bienes,

Entrega el expediente original
para la adquisicion de Bienes,
Materiales y Suministros,
mediante el Control de
expedientes.

Materiales y Suministros, 2
mediante el Control de
expedientes.
1
Y
A Recibe y verifica que los

Bienes, Materiales y
Suministros que entrega el
proveedor, coincidan en todas

Registra cada uno de los
productos recibidos, en la
Tarjeta de Control de

No Cumple los

requisitos.

4

Si

Si esta de acuerdo a la factura
continua.
5

La copia verde de la Forma 1-
H que corresponde a la
Seccion de Almacén, la

conserva e integra con las
fotocopias reproducidas, para
su control y archivo.
11

sus especificaciones, Productos .
conforme las Solicitudes y la 7
Se devuelve a proveedor, y se Factura; asi como verificar los
repite el proceso. datos de facturacion y sellar
6 de recibido.
3 y
A

Anota los datos en la Forma
1-H Constancia del Ingreso al
Almacén y a Inventarios.

8

o | Original para firmay sello

Recibe el expediente

de Visto Bueno.
9

Devuelve a Encargada (o)
de la Seccién de Almacén.

Y

Mediante conocimiento
traslada las copias celeste y
rosada de la forma 1-H a la
Subdirectora de Contabilidad,
para su archivo e integracion
de la Caja Fiscal.
12

10

La Forma 1H original la
adjunta al expediente, el
cual entrega mediante el
Control de expedientes de
» la Seccion de Almacén a

la Seccién de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios.
13

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer las acciones a ejecutar para el registro y control en conjunto con la Seccién de Inventarios,
de los Activos Fijos y Bienes Fungibles adquiridos con cargo al Presupuesto de Ingresos y Egresos de
la Secretaria Presidencial de la Mujer.
NORMAS:
1. En este caso es fundamental que la Seccion de Compras proporcione el expediente con un
margen de tres (3) dias habiles, previos a la entrega de Activos Fijos.

2. Las Solicitudes para la Adquisicion de Servicios y Compra de Materiales y las especificaciones,
contenidas en el expediente para la adquisicion de Bienes, Materiales y Suministros, deben
mostrar a manera de detalle las cantidades y especificaciones de los productos a recibir en la
Seccién de Almacén, asi como identificar claramente los renglones que se afectaran
presupuestariamente, en el Grupo 300 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

3. Todos los documentos que conforman el expediente, deben contener las firmas y sellos
correspondientes, para otorgar validez al ingreso de los productos.

4. Al momento de recepcion de los Activos Fijos o Bienes Fungibles, es obligatoria la presencia
de la persona Encargada de la Seccidbn de Almacén; en los casos de productos de
caracteristicas especiales es necesario la presencia de la persona quien solicita la adquisicién
y del proveedor, asi como solicitar la Garantia del Bien.

5. Los productos a recibir, deben ser exactos conforme a la Solicitud para la Adquisicion de
Servicios y Compra de Materiales, a las especificaciones y a la Factura que entrega el
proveedor, la cual debe incluir la descripcibn completa de las caracteristicas esenciales, por
ejemplo: marca, color, modelo, serie, etc.

6. Si el Ingreso es de un Activo Fijo o Bien Fungible, se debe trasladar un Juego completo Forma
1-H CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS a la persona Encargada de
la Seccion de Inventarios, quien verificara dichos bienes y los aplicara en el Sistema,
posteriormente se le dara la copia rosada de la Forma 1-H CONSTANCIA DE INGRESO A
ALMACEN Y A INVENTARIOS, asi como la correspondiente Requisicion de Papeleria y Utiles
de Oficina para realizar el cargo a la Tarjeta de Responsabilidad, de la persona quien tendra a
su cargo los bienes.

7. Esta terminantemente PROHIBIDO, que la persona Encargada de la Seccién de Almacén
emita la Forma 1H CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS sin tener los
bienes a la vista; (En caso de sedes departamentales deben enviar un oficio con aprobacién de
la Coordinadora Departamental, donde haga constar que recibieron a satisfaccion los bienes
asi como identificar a la persona responsable de los bienes, materiales y suministros para dar
validez al ingreso).
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8. En caso de reparaciones de vehiculos es necesario que el responsable del mismo o la persona
que indique la Directora Administrativa, informe por escrito sobre los cambios de repuestos, asi
como manifestar que se recibieron a satisfaccion los mismos.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Entrega el expediente original para la adquisicién de
Encargada de Compras 1 Bienes, Materiales y Suministros, mediante el Control
de expedientes;

Recibe el expediente original completo, reproduce

Encargada (0) del area de > fotocopias de la Solicitud para la Adquisicion de
almacén Servicios y Compra de Materiales y de la Factura
Contable;

Recibe y verifica que los Activos Fijos que entrega el

proveedor, coincidan en todas sus especificaciones,

conforme las Solicitudes, las especificaciones y la

Factura; por lo que es recomendable solicitar la

presencia de los expertos en especial cuando se

trata de equipo de cOmputo u otro equipo especifico;

asi como verificar los datos de facturacion (Nombre,

3 Direccion, N.I.T., y descripcibn completa de

productos con niumero de serie) y procede a sellar de

recibido;

3.1 Si estd de acuerdo con la factura y el
expediente sigue paso 4;

3.2 No cumple con los requisitos de factura y
expediente, devuelve al proveedor y se repite
desde paso 1,

Registra cada uno de los productos recibidos, en la

Tarjeta de Control de Productos (kardex);

Elabora la Forma 1-H constancia de ingreso al

almacén e inventarios y traslada;

6 Traslada a la Seccion de Inventarios;

Recibe el expediente y opera el ingreso en el sistema
de SICOIN Inventarios, realiza la anotacion en la
Encargado de la Seccion de forma 1-H, llenando las columnas de Folio Libro,
Inventarios Nomenclatura de Cuentas, asi como al final de la
misma debe firmar y sellar como constancia de la
recepcion de los bienes; y traslada

Traslada el expediente original a la Directora

8 . .
Financiera
Direccién Financiera 9 Conoce, firma y sella de Visto Bueno;
10 Traslada a la Seccién de Almacén;
. Recibe el expediente y conserva la copia verde de la
Encargada (0) del area de 4 ; ;
2 11 Forma 1H e integra con las fotocopias reproducidas,
Almacén gy
para su control y archivo;
12 Distribuye las copias de la Forma 1H: la celeste a la

Subdireccién de Contabilidad; la copia rosada a la
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M

Seccién de Inventarios;
Integrado el expediente original, entrega mediante el

13 Control de expedientes de la Seccién de Almacén a
la Seccién de Compras.
14 Contindla con el procedimiento de Adquisicion de

Bienes, véase el Manual especifico.
———————————————————— FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

4 FECHA ELABORACION FECHA MODIFICACION | PAGINA: 4
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA 16 octubre 2013 DE: 22
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO: 2 ALMACEN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE ACTIVOS FIJOS
ENGARGADA DE ENCARGADA (O) DEL AREA DE ENCS/-\E%%?&\? [?EE LA DIRECCION
COMPRAS ALMACEN INVENTARIOS FINANCIERA
Recibe el expediente Traslada a la Seccion
original completo, o de Inventarios. —
reproduce fotocopias de 9
la Solicitud para la Recibe el expediente y
—- Adquisicién de opera el ingreso en el
Servicios y Compra de sistema de SICOIN
Materiales y de la Inventarios, realiza la
Factura Contable. anotacion en la forma
2 1-H, llenando las
columnas de Folio
Recibe el expedientey | |#= Libro, Nomenclatura
Ent . dient conserva la copia verde de Cuentas, asi como
nirega el expectente - \ 8 de la Forma 1H e al final de la misma
0_r|_g|_nlal para _Ia Reubely verllf}ca que los integra con las debe firmar y sellar
adqm’\s/:cl[on dle Bienes, Actlvoleuos qu(;a fotocopias como constancia de la
Materlalesy 1 | entrega el proveedor, reproducidas, para su recepcion de los
Suministros, mediante co|nc|dar? .en tgdas sus E:omrol v arc‘:ﬁvo. bienes
el Control de especificaciones, 14 10
expedientes. conforme las
1 Solicitudes, las
especificaciones y la
Factura, y proceder de Y y
sellar de recibido.
3 Distribuye las copias de
la Forma 1H: la celeste :
a la Subdireccién de Tr?s!ada el expedlente Conoce, firma y sella
i~ N original a la Directora :
Contabilidad; la copia Financiera. > de Visto Bueno.
rosada a la Seccién de 11 12
Se devuelve a No Inventarios.
. Cumple los 15
proveedor, y se repite | requisitos
el proceso. 4 ’
6 4
Si ' -
Traslada a la Seccién
Integrado el expediente de Almacén.
S original, entrega 13
Siesta de acugrdo ala mediante el Control de
factura continua. expedientes de la
5 Seccion de Almacén a
la Seccién de Compras.
16
) 4
Registra cada uno de
los productos recibidos, v
en la Tarjeta de Control y
de Productos . Continda con el
7 procedimiento de
Adquisicién de Bienes,
véase el Manual
A/ especifico.
17
Elabora la Forma 1-H
CONSTANCIA DE
INGRESO AL [
ALMACEN E Y
INVEN'IE;ARIOS. EIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS A TRAVES DE LA CAJA
CHICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las acciones a ejecutar para el registro y control de los Materiales y Suministros adquiridos a
través de la Caja Chica con cargo al Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Secretaria Presidencial
de la Mujer.

NORMAS:

1. La persona Encargada de la Caja Chica debe proporcionar el expediente dentro de los tres
dias habiles después de adquirido el bien, material o suministro el cual debe ir integrado de la
siguiente forma:

a) Factura Original (descripcién completa)

b) Recibo de Caja original en casos de Factura Cambiaria

¢) El producto en el caso de oficinas centrales, en las sedes departamentales deben enviar un
oficio de que la interesada recibid6 el producto con aprobacién de la Coordinadora
Departamental.

2. Todos los documentos que conforman el expediente, deben contener las firmas y sellos
correspondientes, para otorgar validez al ingreso de los productos; en especial la factura debe
contener el sello de recibido y cancelado.

3. En funcién del objeto del manejo de Caja Chica, para evidenciar el registro de los bienes,
materiales y suministros a la Seccién de Almacén, se podra utilizar un Sello al reverso de las
facturas, y con ello agilizar el proceso para pronto consumo de los bienes adquiridos.

4. Este procedimiento se establece con exclusividad, para la adquisicion de Materiales y
Suministros, no asi de bienes.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Presenta la factura original y en caso de factura
1 cambiaria incluye el Recibo de Caja, asi como el
producto ante la Seccién de Almacén;

Recibe el expediente original completo, reproduce
2 fotocopia de la Factura Contable y Recibo de Caja en
caso de Facturas Cambiarias;

Registra cada uno de los productos recibidos, en la

Usuario de Recursos de la Caja
Chica

Encargada (0) del area de
almacén

€ Tarjeta de Control de Productos (kardex);

/i Estampa el Sello que garantiza el registro de los
Materiales y Suministros en la Seccién de Almacén;

5 Elabora la Forma 1-H CONSTANCIA DE INGRESO
AL ALMACEN E INVENTARIOS;

6 Anota los datos en la Forma 1-H CONSTANCIA DE
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INGRESO AL ALMACEN Y A INVENTARIOS;

Encargado de la Seccion de Traslada el expediente original a la Directora
Inventarios administrativa para su firma y sello de Visto Bueno;

8 Conoce y aprueba;

Direccién Financiera 9 Devuelve a Encargada (0) de la Seccién de Almacén;
La copia verde de la Forma 1-H que corresponde a la
10 Secciéon de Almacén, la conserva e integra con las
fotocopias reproducidas, para su control y archivo;
Mediante conocimiento traslada las copias celeste y
Encargada (0) del area de 11 rosada de la forma 1-H a la Subdirectora de
Almacén Contabilidad, para su archivo e integracién de la Caja
Fiscal;

La Forma 1H original la adjunta al expediente, el cual
entrega mediante el Control de expedientes de la
Seccion de Almacén a la Seccion de Adquisiciones
de Bienes y Servicios;

Entrega el expediente a la Usuaria responsable del
uso de los recursos.

.................... FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-
. “ FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 6
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA 16 octubre 2013 DE: 29

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE MATERIALES Y
PROCESO: 2 ALMACEN SUMINISTROS A TRAVES DE LA CAJA CHICA

USUARIO DE RECURSOS ENCARGADA (0) DEL AREA ENCARGADO DE LA .
DE LA CAJA CHICA DE ALMACEN SECCION DE INVENTARIOS | DIRECCION FINANCIERA

( INICIO ) Recibe el expediente original
completo, reproduce fotocopia de la

| Factura Contable y Recibo de Caja en
A4 caso de Facturas Cambiarias

Presenta la factura original 2
y en caso de factura +

cambiaria incluye el
Recibo de Caja, asi como Registra cada uno de los productos

el producto ante la recibidos, en la Tarjeta de Control de

Seccion de Almacén Productos.
1 3

Estampa el Sello que garantiza el
registro de los Materiales y
Suministros en la Seccion de
Almacén.

4

'

Elabora la Forma 1-H CONSTANCIA
DE INGRESO AL ALMACEN E

INVENTARIOS. .

5

'

Anota los datos en la Forma 1-H
CONSTANCIA DE INGRESO AL
ALMACEN Y A INVENTARIOS. Y
6 Conoce v aprueba. Devuelve a Encargada (o)
); p ’ - de la Seccién de Aimacén.
9

Traslada el expediente
original para su firma y
sello de Visto Bueno.
7

Mediante conocimiento traslada las
copias celeste y rosada de la forma 1-
H a la Subdirectora de Contabilidad, | ¥
para su archivo e integracion de la
CajalFllscaI. La copia verde de la
Forma 1-H que
¢ corresponde a la Seccién

de Almacén, la conserva e
La Forma 1H original la adjunta al integra con las fotocopias
expediente, el cual entrega mediante reproducidas, para su
el Control de expedientes de la control y archivo.
Seccién de Almacén a la Seccién de 10
Adquisiciones de Bienes y Servicios.
12

'

Entrega el expediente a la Usuaria
responsable del uso de los recursos.
13

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Que los movimientos de Bienes, Materiales y Suministros de la Seccion de Almacén, se realicen en

forma ordenada, oportuna y su respaldo coadyuve a la estructura de control interno.

NORMAS:

1. La Seccion de Almacén, recibird la Requisicion de Papeleria y Utiles de Oficina Unicamente
durante la primera semana de cada mes, a excepcion de aquellas emergencias debidamente
justificadas.

2. Todas las Requisiciones recibidas, tienen vigencia de ocho (8) dias habiles para la entrega de los
productos, al no presentarse la persona interesa a recibir los bienes o productos requeridos, se
dara por anulada.

3. Las Requisiciones no deben contener tachones, enmiendas, correcciones o cualquier circunstancia
considerada como alteracion.

4. Las Requisiciones podran ser llenadas a maquina de escribir y/o a mano con letra legible y deben
incluir los nombres, firmas y sellos completos, de lo contrario no seran aceptadas.

5. Los Bienes, Materiales y Suministros seran entregados Unicamente los dias martes, miércoles y
jueves.

6. Los Bienes, Materiales y Suministros se entregaran exclusivamente al personal contratado por la
Secretaria Presidencial de la Mujer a excepcién de aquellas personas contratadas en el Subgrupo
18.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Verifica que los bienes estén contenidos en sus
actividades del PLAN OPERATIVO ANUAL —-POA- o
de lo contrario solicitara autorizacion.

En forma verbal consultara en la Seccion de

Almacén, sobre las existencias de los productos de

su interés

1.1 Si hay existencias, continla paso 2;

1.2 No hay existencias, finaliza este proceso,
procede a elaborar una Solicitud para la
Adquisicion de Servicios y Compra de
Materiales (consultar Manual de la Seccion
de Adquisiciones);

Elabora la Requisicion de Papeleria y Utiles de

Oficina, y requiere la aprobacion de la Directora o
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Subdirectora de area (Ver Anexo 1);
3 Traslada a la Direccién Administrativa;

Verifica que el pedido que este acorde a la
Planificacion del Departamento solicitante y;

4 4.1 Si esta contenido en el POA o tiene una
autorizacién de la Directora de area, continda
paso 5;
4.2 No esta contenido en POA o autorizado por
la Directora de area, se repite paso 1;
5 Traslada a la persona interesada;
6 Recibe la Requisicion aprobada;
Encargado de la Seccion de 7 Entrega la Requisicion de Papeleria y Utiles de
Inventarios Oficina a la Seccion de Almaceén;
Recibe la Requisicion de Papeleria y Utiles y revisa
8 que este correctamente llenada y completa; firma y

sella de recibido y entrega una copia a la interesada
para verificar el control de ejecucién con el POA,;
Prepara el pedido para entregar los productos
Direccién Financiera 9 solicitados y completa la Requisicion con la
informacion bajo su responsabilidad;

El dia acordado conforme las normas establecidas,

10 entrega los productos solicitados, contra firma y sello
de recibido;
. Con base a la Requisicion de Papeleria y utiles de
Encargada (@)l cres alp 11 oficina, afecta la Tarjeta de Control de cada uno de
Almaceén .
los productos entregados;
12 Archiva la Requisicidn segln su correlativo.

.................... FIN DEL PROCESO
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FECHA ELABORACION
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FECHA MODIFICACION

PAGINA: 5
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NUMERO DE
PROCESO: 2

NOMBRE DEL PROCESO:
ALMACEN

SUMINISTROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SALIDA DE BIENES, MATERIALES Y

PERSONA INTERESADA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
INVENTARIOS

DIRECCION
FINANCIERA

ENCARGADA (O)
DEL AREA DE
ALMACEN

INICIO

Y

Verifica que los bienes
estén contenidos en
sus actividades del
PLAN OPERATIVO
ANUAL POA o de lo
contrario solicitara
autorizacion.

En  forma  verbal
consultard  en la
Seccién de Almacén,
sobre las existencias
de los productos de su
interés

1

Hay en
existencias
2

Verifica que el pedido
que este acorde a la
Planificacion del
Departamento
solicitante.

5

Se encuentra
en el POA o
Autorizado

Entrega la Requisicion
de Papeleria y Utiles

Prepara el pedido
para entregar los

productos solicitados y| ——m|

completa la

Con base a la
Requisicién de
Papeleria y Utiles
de oficina, afecta
la Tarjeta de
Control de cada

r® deOficinaala ™ Requisicién con la uno de los
Continua en el Seccion de Almacén. informacion bajo su e?]rttr)gu;:é%s;
proceso. 10 responsabilidad. 9 :
7 12 14
Continua en el
prOCBeSO. \J Y \J \
Traslada a la persona Recibe la Requisicion
: de Papeleria y Utiles y "
interesada. ]
8 revisa que este conEflo?rlr?eal(;zri?)?r?las Archiva la
\J correctamente llenada tablecid ntr Requisicién segin
Elabora la Requisicion y completa; firma y es alosec roe(ijsl;cems eod su correlativo.
de Papeleria y Utiles sellade recibidoy = solicit§dos contra | 15
de Oficina, y requiere \ entrega una copia a la firma v sello de
la aprobacion de la . i i_n_teresada para regibido
Directora o Recibe la Requisicion verificar el control de P
Subdirectora de area. aprobada. — ejecucion con el POA.
9 11
4
A J
@—» FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: REGISTROS FISICOS DE LOS BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer las acciones que permitan obtener informacién adecuada y oportuna de las existencias de la
Seccién de Almacén.
NORMAS:
1. Todos los movimientos (ingresos y egresos) de Bienes, Materiales y Suministros, deben
registrarse en las Tarjetas de Control individual.

2. Los saldos de cada uno de los productos, deben afectarse en el Control Maestro de
Existencias de Bienes, Materiales y Suministros.

3. Es responsabilidad de la persona Encargada de la Seccién de Almacén, la impresion de
reportes semestrales del Control Maestro.

4. La persona Encargada de la Secciéon de Almacén, debe ejecutar acciones que permitan
resguardar oportunamente, la informacién que adn no es impresa.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Habilita el registro fisico de los bienes, materiales y
suministros, a través de la “TARJETA DE CONTROL
DE SUMINISTROS”, de conformidad con Ia
codificacion basica de los renglones de los grupos de
gastos “200 Materiales y Suministros” y “300
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”;

Realiza la impresién de las Tarjetas de Control de
Suministros, cada vez, que se complete Ila
informacién de una hoja, para la economia de estos
registros y el efectivo control de las existencias;
Verifica la existencia de las tarjetas, previendo su
autorizacion desde la Contraloria General de
Cuentas, antes de agotar las existencias de las
mismas;

-------------------- FIN DEL PROCESO

Encargada (o) de Almacén 1
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) : FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 7
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Pl iy DE: 22
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTROS FiSICOS DE LOS
PROCESO: 2 ALMACEN BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS.

ENCARGADA (0) DEL AREA DE ALMACEN

INICIO

Y

Habilita el registro fisico de los bienes, materiales y
suministros, a través de la “TARJETA DE CONTROL DE
SUMINISTROS”, de conformidad con la codificacién basica de
los renglones de los grupos de gastos “200 Materiales y
Suministros” y “300 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.
1

Y

Realiza la impresion de las Tarjetas de Control de
Suministros, cada vez, que se complete la informacioén de una
hoja, para la economia de estos registros y el efectivo control

de las existencias.
2

/

Verifica la existencia de las tarjetas, previendo su autorizaciéon
desde la Contraloria General de Cuentas, antes de agotar las
existencias de las mismas.

3

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: CONTROL MAESTRO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las acciones que permitan obtener informacién adecuada y oportuna de las existencias de la

Seccién de Almacén.

NORMAS:

1. Todos los movimientos (ingresos y egresos) de Bienes, Materiales y Suministros, deben registrarse
en las Tarjetas de Control individual.

2. Los saldos de cada uno de los productos, deben afectarse en el Control Maestro de Existencias de
Bienes, Materiales y Suministros.

3. Es responsabilidad de la persona Encargada de la Seccion de Almacén, la impresion de reportes
semestrales del Control Maestro.

4. La persona Encargada de la Seccién de Almacén, debe ejecutar acciones que permitan resguardar
oportunamente, la informacién que alin no es impresa

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Encargada (o) del area de La operatorla de_ _Ingresos y Eg.resos de B_lenes,
A 1 Materiales y Suministros debe realizarla en el tiempo
Almaceén P .
real de la accién; ver Anexo 2;
2 Verifica que los movimientos de productos, se
reflejen en el Control Maestro;
3 Semestralmente imprime un Reporte del Control
Maestro y lo traslada a la Direcciébn Administrativa;;
S AT e 4 ngacl:lge el Reporte del Control Maestro, supervisa y
5 Traslada el Reporte del Control Maestro a la Seccion
de Almacén;
Encargada (o) del area de 6 Recibe el Reporte aprobado y archiva.
Almacén
-------------------- FIN DEL PROCESO
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: . FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 8
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA ey DE: 22
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL MAESTRO DE BIENES,
PROCESO: 2 ALMACEN MATERIALES Y SUMINISTROS

ENCARGADA (O) DEL AREA DE ALMACEN DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

A J

La operatoria de Ingresos y Egresos de

Bienes, Materiales y Suministros debe

realizarla en el tiempo real de la accion.
1

A J

Verifica que los movimientos de productos, se
reflejen en el Control Maestro.
2

y

Semestralmente imprime un Reporte del

Recibe el Reporte del Control Maestro,

Control Maestro y lo traslada a la Direccién - .
. - supervisa y avala.
Administrativa.
4
3
Y
Recibe el Reporte aprobado y archiva. Traslada el Reporte del Control Maestro.
6 T 5
h 4
FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: PRACTICA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejercer un estricto control sobre los Bienes, Materiales y Suministros propiedad de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

NORMAS:
1. La Seccién de Almacén debe realizar la practica de inventario fisico de existencias, en forma
semestral.

2. La Direccion Administrativa es responsable porque se realice el inventario fisico en forma
eficaz y oportuna.

3. En la practica de Inventario fisico de cierre de periodo, debe solicitarse la participacién de la
Unidad de Auditoria Interna, para dejar constancia de la situacién de las existencias de la
Seccién Almaceén al finalizar cada periodo.

4. La préctica de Inventario fisico, debe estar programada y aprobada por la Directora
Administrativa, quien informara oportunamente a todo el personal, los dias que permanecera
cerrada la Seccion de Almacén.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Requiere en forma escrita, un reporte a la Seccion de
Encargada (o) del area de Presupuesto, que muestre las afectaciones de los
Almacén Grupos “200 Materiales y Suministros y 300
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”;

Compara que los Totales de las afectaciones de los
2 grupos sujetos a Ingresar a la Seccién de Almacén,
coincidan con sus registros;

Coteja con las Requisiciones de Papeleria y utiles de
3 oficina correspondientes a un semestre, conforme a
Sus registros;;

El Reporte del Control Maestro del mes
4 correspondiente, lo utiliza de base para practicar el
Inventario Fisico de existencias;

De los resultados obtenidos sigue:

5.1 SI ES SATISAFCTORIO el conteo fisico de
existencias y no muestra diferencias, continta paso
5 10;

5.2 NO ES SATISFACTORIO el conteo fisico de
existencias y muestra diferencias, realiza la
investigacién pertinente para establecer las causas;
Traslada Informe a la Direccion Administrativa de las
diferencias establecidas y expone las causas;
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AL T A

. L N Evalla la informacion y toma las decisiones
Direccion Adminisrativa 7 . S
adecuadas, para solventar las diferencias;
Corregidas las diferencias, devuelve a la Seccion de
8 Almacén para que realice las aplicaciones
necesarias;
Encargada (o) del area de 9 Realiza los ajustes necesarios para eliminar las
Almacén diferencias encontradas;
Traslada el Informe semestral del Inventario Fisico a
10 ! 2 L X )
la Direccion Administrativa (Anexo 4);
Direccién Administrativa 11 Recibe Informe, supervisa y avala;
12 Archiva para su control.
———————————————————— FIN DEL PROCESO
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. - FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 9
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA i pinl e DE: 22
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICA DE INVENTARIO FiSICO
PROCESO: 2 ALMACEN DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS.

ENCARGADA (O) DEL AREA DE ALMACEN DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

Requiere un reporte a la Seccién de Presupuesto, que muestre las
afectaciones de los Grupos “200 Materiales y Suministros y 300
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”;

1

v

Compara que los Totales de las afectaciones de los grupos sujetos a
Ingresar a la Seccién de Almacén, coincidan con sus registros.
2

Y

Coteja con las Requisiciones de Papeleria y Utiles de oficina
correspondientes a un semestre, conforme a sus registros.
3

v

El Reporte del Control Maestro del mes correspondiente, lo utiliza de
base para practicar el Inventario Fisico de existencias.
4

s satisfactorio.
5

No
el conteo fisico de existencias y no muestra diferencias, continda el Evaltia la informacion y toma las decisiones adecuadas, para
proc‘éeso- - solventar las diferencias.
9

el conteo fisico de existencias y muestra diferencias, realiza la

> investigacion pertinente para establecer las causas.
7 4
* Corregidas las diferencias, devuelve para que realice las
aplicaciones necesarias.
10

Traslada Informe de las diferencias establecidas y expone las causas.
8

]

Realiza los ajustes necesarios para eliminar las diferencias . .
Recibe Informe, supervisa y avala.
encontradas. -
13
11
) 4 Y
Traslada el Informe semestral del Inventario Fisico Archiva para su control.
12 14
FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: APOYO A LAS COMISIONES RECEPTORAS DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS EN PROCESOS DE COTIZACION O LICITACION
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Garantizar que el apoyo cumpla con los tiempos establecidos en base legal, en los procesos de
Cotizacion o Licitacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
NORMAS:
1. La persona nombrada como Coordinadora de la Comisiébn Receptora debe informar
inmediatamente a la Encargada (0) de la Secciéon de Almacén el dia y hora para realizar la
recepcion, para brindar el apoyo necesario.

2. La persona Encargada (0) de la Seccion de Almacén no podra intervenir en ningln aspecto de
calificaciéon con la Comisién receptora, Unicamente brindara el su asesoria para la revision de
los productos sobre los aspectos caracteristicos de cada bien necesarios de verificacién.

3. En la recepcion de los bienes, materiales y suministros adquiridos, la persona Encargada (o)
de la Seccién de Almacén, conservara una fotocopia de la factura, para iniciar con la emision
de la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios, reservando las Formas Oficiales
correspondientes.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Coordinadora (or) de la Comisién 1 Recibe el nombramiento de la Comisién Receptora

Receptora de bienes, materiales y suministros;

2 Informa verbalmente a la Encargada (0) de la
Seccién de Almacén;

Recibe la informacibn y agenda fecha de
3 nombramiento de la Comision para preparar todo tipo
de organizacién, espacio y tiempo;

Recibe a las personas nombradas de la Comision

Encargada (0) del area de
Almaceén

Receptora,
Coordinadora (or) de la Comisién 5 La Comision Receptora recibe los bienes, materiales
Receptora y suministros por parte del proveedor,;

La Comisién realiza revision de calidad y cantidad de
los bienes, materiales y suministros de acuerdo a
requisitos de bases;

6 6.1 Si cumple con bases sigue paso 6;

6.2 No cumple con bases, suscribe el acta de
notificacién al proveedor y devuelve los bienes, se
repite desde paso 1;

Suscriben el Acta de Recepcion, integran el
expediente y mediante forma escrita entregan el

! mismo a la Seccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios.
-------------------- FIN DEL PROCESO
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. - FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION |PAGINA: 10

NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA ey e DE: 2

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:APOYO A LAS COMISIONES

PROCESO: 2 ALMACEN RECEPTORAS DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS EN
PROCESOS DE COTIZACION O LICITACION.

COORDINADORA (OR) DE LA COMISION RECEPTORA ENCARGADA (O) DEL AREA DE ALMACEN
Recibe el nombramiento de la Comisién Receptora de bienes, Recibe la |_nf_c3rma<:|on y agenda fecha de nombrgmle_r)to
. . de la Comision para preparar todo tipo de organizacion,
materiales y suministros. > o
1 espacio y tiempo.
3
\ 4 \ 4
Informa verbalmente a la Encargada (o) de la Seccién de Recibe a las personas nombradas de la Comisién
Almacén. Receptora.
2 4

La Comisién Receptora recibe los bienes, materiales y
suministros por parte del proveedor.
5

4
La Comision realiza revision de calidad y cantidad de los
bienes, materiales y suministros de acuerdo a requisitos de
bases.

6

Cumple con
bases.

No

Continua con el proceso.
8

A/ Suscriben el Acta de Recepcion, integran el expediente y
| mediante forma escrita entregan el mismo a la Seccién de
suscribe el acta de notificacion al proveedor y devuelve los il Adquisiciones de Bienes y Servicios.

bienes, se repite. 11

9

suscribe el acta de notificacion al proveedor y devuelve los
bienes.
10 FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION ADMINISTRATIVA AREA DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VEHICULO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar que la programacion y utilizacion de los vehiculos solicitados por las diferentes direcciones y
areas de la Secretaria para que el uso sea eficiente y controlado.

NORMAS:

La Direccién Administrativa debe contar con lineamientos claros que permitan la correcta aplicacion de
las politicas, normas y procedimientos establecidos para el uso, control y mantenimiento de los
vehiculos de la Secretaria.

Se debe regular la programacion vy utilizacién de los vehiculos solicitados por las diferentes direcciones
y &reas de la Secretaria para que el uso sea eficiente y controlado.

La Direccibn Administrativa establece las normas de uso, mantenimiento, reparacion, resguardo y
control de los vehiculos de la Secretaria.

Fortalecer el control interno a través de la eficiencia operacional, proteccién y preservacion de los
vehiculos de la Institucion.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Presenta cada viernes a la Direccion Administrativa
Direccién Interesada 1 la programacién comisiones a realizar fuera del
perimetro de la ciudad capital. Anexo C.

Debe llenar la solicitud de comision urgente Anexo D,
la misma debera ser presentada por lo menos con un
2 dia de anticipacion, cuando surja una comision
urgente y por lo tanto no fue incluida en la
programacion semanal.

Cada lunes por la mafiana se publica una cartelera
de la programacion semanal de los vehiculos para

Direccién Administrativa 3 I
que sea del conocimiento del personal y se hagan las
coordinaciones correspondientes.
4 Se realiza la comisién diaria, dependiendo de los

requerimientos de las distintas direcciones;
-------------------- FIN DEL PROCESO
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NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA

16 octubre 2013 DE: 22
NUMERO DE ggg\ﬁ?ﬁ)@%&?&iﬁ? NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD
PROCESO: 3 DE VEHICULO
DIRECCION INTERESADA DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

Presenta cada viernes a la Direccién Administrativa la
programacion de comisiones a realizar fuera del perimetro de
la ciudad capital.

1
Y
Debe llenar la solicitud de comisién urgente Anexo D, la Cada lunes por la mafiana se publica una cartelera de la
misma debera ser presentada por lo menos con un dia de programacién semanal de los vehiculos para que sea del
anticipacion, cuando surja una comisién urgente y por lo tanto | conocimiento del personal y se hagan las coordinaciones
no fue incluida en la programacién semanal. correspondientes.
2 3
4
Se realiza la comision diaria, dependiendo de los
requerimientos de las distintas direcciones.
4
\ J
FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE ADMINISTRATIVA AREA DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los procedimientos para la solicitud de creacion de cuentas de correo electronico para las
Direcciones, Secciones y/o unidades de la Secretaria Presidencial de la Mujer; llevar a cabo asi un
control de usuarios y buzones utilizados en la nube de la Secretaria

NORMAS:
1. La herramienta de correo debe de ser utilizada Unica y explicitamente para actividades
relacionadas con trabajo y archivos de la Secretaria Presidencial de la mujer
2. Estéa totalmente prohibido el envié de archivos de musica y/o programas ejecutables en los
cuales puedan afectar el funcionamiento del sistema
3. No se pueden enviar archivos o fotografias que excedan el limite de 10 MB

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Solicita la creacién de la cuenta de correo por medio
Direccidn Interesada 1 de un memorandum o correo electronico, el correo
debe de ser enviado por el director del &rea

Se procede a consultar la disponibilidad de buzones
de correo libres y se verifica con la direccion de

Direccion Administrativa 2 .
recursos humanos el alta en némina de la persona o
ya sea el tipo de contratacion
. ., Envia la Informacion completa del usuario uesto a
Direccion de Recursos Humanos 3 o P yp
desempefar
Se procede a la creacién de la cuenta de correo y se
. . o . hace entrega a la persona encargada el usuario
Direccion Administrativa 4 9 P 9 y

contrasefa de acceso como también la creacion del
link de acceso web

.................... FIN DEL PROCESO
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NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:CREACION DE CUENTA DE CORREO
PROCESO: 4 INRORMATICA ELECTRONICO

DIRECCION INTERESADA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

y

Se procede a consultar la disponibilidad
de buzones de correo libres y se verifica
con la Direccién de Recursos Humanos el
alta en némina de la persona o ya sea el
tipo de contratacion.

2

Solicita la creacion de la cuenta de correo
por medio de un memorandum o correo
electrénico, el correo debe de ser enviado >
por el director del rea.
1

Envia la Informacién completa del usuario
> y puesto a desempefiar.
3

y

Se procede a la creacion de la cuenta de
correo y se hace entrega a la persona
encargada el usuario y contrasefia de

acceso como también la creacién del link

de acceso web.
4

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE ADMINISTRATIVA AREA DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: ACCESO A INTERNET

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los procedimientos para la solicitud de acceso a Internet para las Direcciones, Secciones y/o
unidades de la Secretaria Presidencial de la Mujer; llevar a cabo asi un control de usuarios, atributos,
privilegios y accesos a paginas

NORMAS:

1. El acceso a internet se encuentran limitado a ciertas paginas Unicamente se pueden dar
acceso a otros sitos si son autorizados por el Despacho Superior

2. Esta prohibido el mal uso de esta herramienta ya sea para descargar programas o musica

3. No se puede accesar a ninguna red social Unicamente las personas autorizadas por el
Despacho Superior.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Notifica el uso del equipo que van a utilizar para
Direccidn Interesada 1 acceder a internet dando asi el nombre completo del
usuario y puesto que desempefa

Se verifica el nUmero de direccion local del equipo
(IP) para poder dar acceso a navegar en Internet.
-------------------- FIN DEL PROCESO

Direccion Administrativa 2
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PROCESO: 4 INFORMATICA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ACCESO A INTERNET
DIRECCION INTERESADA DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

Y

Notifica ?I uso del equipo gue van a utilizar para Se verifica el nimero de direccion local del equipo (IP)
acceder a internet dando asi el nombre completo del -

) ~ » para poder dar acceso a navegar en Internet.
usuario y puesto que desempefa. 2
1

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE ADMINISTRATIVA AREA DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: CREACION DE USUARIO PARA EQUIPO DE COMPUTO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los procedimientos para la solicitud de acceso al equipo de computo para las Direcciones,
Secciones y/o unidades de la Secretaria Presidencial de la Mujer; para llevar el control de todos los
usuarios que se conectan a la red de la Secretaria y tener detallado el privilegio de acceso que tiene
cada usuario a su equipo de computo.

NORMAS:
1. El equipo de cémputo es Unicamente para uso de labores de la Secretaria Presidencial de la
Mujer

2. El usuario que se crea para acceso a la red y equipo de computo tiene bloqueo en todos los
dispositivos extraibles y no tiene acceso a la los archivos raices del sistema operativo del
equipo

3. La contrasefia de acceso al equipo caduca cada 40 dias la cual debe de ser cambiada
utilizando mayusculas y mindsculas y no tienen que ser menor de 7 digitos

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
. = Notifica por medio escrito el alta de la persona que va
Direccidn Interesada 1 ; . -~
a ingresar al area y puesto a desempefar
Se verifica con recursos humanos el alta en némina
Direccion Administrativa 2 de la persona o el tipo de contratacion que
corresponda
. e Notifica del alta de la persona enviando los datos de
Direccion de Recursos Humanos 3 o
la persona como el cargo a desempenfiar
Se procede a la creacion de la cuenta de usuario en
Direccion Administrativa 4 el servicio activo (active directory) dando el nivel de
acceso estandar
-------------------- FIN DEL PROCESO
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. A FECHA ELABORACION FECHA MODIFICACION | PAGINA: 22
NOMBRE: DIRECCION ADMINISTRATIVA 16 octubre 2013 DE: 22
NUMERO DE NOMBREIDECRROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE USUARIO PARA
PROCESO: 4 [NEORMATICS EQUIPO DE COMPUTO

DIRECCION INTERESADA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
INICIO
y
Notifica por medio escrito el alta de la Se verifica con recursos humanos el alta Notifica del alta de la persona enviando
persona que va a ingresar al area 'y | €nnoéminade la persona o el tipo de » | los datos de la persona como el cargo a
puesto a desempefiar. . contratacion que corresponda. 1 desempeiiar.
1 2 3
y
Se procede a la creacion de la cuenta de
usuario en el servicio activo dando el nivel
de acceso estandar.
4
Y
FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

Compra directa: Esla compra que se efectla en un solo acto, a una misma persona y por un
precio de hasta Q90,000.00 (Noventa mil quetzales)

Cotizacion: Es el Régimen que deben aplicar las instituciones estatales y municipalidades
cuando el precio de los bienes, obras, suministros o servicios exceda de noventa mil quetzales
(Q90,000.00) y no sobrepase los siguientes montos: (Segun la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas)

Novecientos mil quetzales (Q900,000.00) para la Municipalidades del pais.
Novecientos mil quetzales (Q900,000.00) para el Estado y otras entidades

Junta de Cotizacién: La Autoridad Superior de la dependencia interesada nombra la Junta, la
cual se integrara por tres (3) miembros que sean servidores publicos de la entidad contratante.
Es la Unica que tiene competencia para recibir, calificar y adjudicar la cotizacién.

Licitaciéon: Es el Régimen que deben aplicar las instituciones estatales cuando el precio de los
bienes, obras, suministros o0 servicios exceda de novecientos mil quetzales (Q900,000.00)
(Segun la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas).

Guatecompras: Sistema de Informacion de compras y adquisiciones del Estado de Guatemala,
el cual funciona a través de internet.

Solicitud de Compra: Es el formato que se utiliza por parte de toda unidad administrativa de la
Secretaria Presidencial de la Mujer para solicitar la compra de bienes, materiales y suministros
necesarios para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades.

Requisicion: Es el formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas para solicitar al
area de Almacén que proporcione a las unidades administrativas y dependencias los bienes y
suministros requeridos con la debida autorizacion.

H1 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario: Es la forma oficial autorizada por la

Contraloria General de Cuentas para registrar el ingreso de bienes de activo fijo y bienes
fungibles al area de Almacén.
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