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A. PROPOSITO

Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de las actividades, responsables, control interno e
indicadores, cumpliéndose con la implementacion de un control interno preventivo.

B. ALCANCE

Establecer lineamientos generales para el control interno para las compras directas por ausencia de ofertas, en
cumplimiento al ACUERDO NUMEROQ A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno

Gubernamental, emitido por el Contralor General de Cuentas, por lo tanto, este procedimiento forma parte del
Manual de Procedimientos de Gerencia General.

C. GLOSARIO

TERMINO

DEFINICION

Es la adquisicién o contratacién que se efectia en un solo acto, con una misma
1 Compra directa por |persona o proveedor y por un precio menor o igual a Q.25,000.00, debiéndose
baja cuantia considerar el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que
favorezcan los intereses del Estado en general.
2 Disponibilidad Es cuando se acepta que existe crédito o asignaciéon presupuestaria suficiente
presupuestaria para cubrir el monto que se va a ejecutar.
3 Disponibilidad Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para cubrir el monto que se va
financiera a ejecutar.
Sistema de informacién | .. N L .
de Contrataciones y Sistema que se utiliza en el sector publico para el registro y control de las compras
4 Adquisiciones del que se realizan en las diferentes instituciones publicas, se utilizan las siglas para
su identificacion GUATECOMPRAS.
Estado
Documento que presenta una persona o proveedor en el cual se describen las
5 Oferta o cotizacion |caracteristicas de los bienes, suministros, materiales, servicios con su respectivo
valor unitario o total.
Numero de Operacion Numero que se utiliza para identificar las publlcamone_s. de las compras que se
6 realizan en con concursos en Guatecompras, se utilizan las siglas para su
en Guatecompras | .- o <
identificacion NOG.
1o Documento requerido para iniciar un proceso de adquisicion de bienes,
7 Requisicién - . ; .
suministros, materiales o contratacion de servicios.
8 Retencion del Impuesto | Documento que se emite como constancia de retencioén del Impuesto Sobre la
Sobre la Renta Renta.
Normas Generales y Documento que tier}g como obj_eto crear procedimiqntos, componentes y
: establecer responsabilidades relacionadas con el control interno gubernamental,
Técnicas de Control . it . X
con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta
Interno Gubernamental -
a control gubernamental y fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.




-

PROCEDIMIENTO

COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

Proceso: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES [

Cédigo: PRO-ASOPESCA-22 [ Version: 1 [ Pagina: 3

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

L gad

D.1 Revisién aprobacién de compra directa por ausencia de ofertas

1. Revisién de
aprobacién de

Revisa el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-22 Aprobacién de

compra directa Analista de | sompra directa por ausencia de oferta, de estar correcto procede con
por ausencia Compras la busqueda de la persona o proveedor correspondiente.
de ofertas
Revisa el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-20 Requisicion,
estableciendo si es un bien, suministros, materiales o servicios,
debiéndose considerar que lo solicitado no exprese el nombre de una
o . marca de un proveedor, que el monto tenga congruencia con lo
2. Revision de Analista de e ) .
requisicion Compras solicitado y de acuerdo con el monto establecido para este tipo de

adquisicidn o contratacién, que incluya las especificaciones técnicas u
otros de ser necesario y que contenga constancia de disponibilidad

presupuestaria y procede con la bisqueda de la persona o proveedor
correspondiente.

D.2 Proceso de adquisicion o contratacién por ausencia de ofertas

3. Solicitud de Analista de Solicita cotizacion a la persona o proveedor de conformidad con lo
cotizaciéon Compras establecido en la requisicién segun las especificaciones técnicas.
Recibe cotizacion y revisa que corresponda a lo establecido en la
requisicion segun las especificaciones técnicas, de estar correcto,
solicita aprobacién a Gerencia General, caso contrario, solicita
cambios en la cotizacion con la persona o proveedor o busca a un
4. Recepcion, nuevo proveedor.
ar;g:::;é:eo Aggg:t?aie Nota 1: La cotizacién debe de contener identificacién del proveedor
cotizacién P como la razén social, numero de teléfono, direccién, régimen tributario
y nimero de identificacion tributaria, identificacién del contacto como
nombre, numero de teléfono y correo electronico, descripcion clara del
bien, material, suministro o servicio (si aplica debe de contener marca,
modelo, color u otro que se considere necesario), fecha de entrega y
plazo de la garantla si aplica, el total cotizado debe neto.
5. Creacion del Analista de Crea el NOG en Guatecompras para publicar los documentos de
NOG Compras soporte que ocasione el proceso de adquisicion o contratacion.

D.3 Adjudicacion de la adquisicién o contratacion por ausencia de ofertas

6. Elaboracion de

orden de Agalusta dg Elabora la orden de compra de acuerdo con la cotizacion aprobada.
ompras
compra
g Notifica a la persona o proveedor la orden de compra para que realicen
e Not(;frlgz::‘lg: b Analista de las gestiones que correspondan y pueda entregar la adquisicion o
compra Compras contratacion.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Nota 2: Si es bien, material, implemento deportivo 0 suministro, se
notifica la orden de compra al Encargado de Almacén, debiendo recibir
de acuerdo con el procedimiento PRO-ASOPESCA-1 Almacén.

Nota 3: Si es bien inventariable, se notifica la orden de compra al
Encargado de Inventarios, debiendo recibir de acuerdo con el
procedimiento PRO-ASOPESCA-4 Bienes inventariables.

D.4 Recepcién de la adquisicion o contratacion por ausencia de ofertas

Recibe la factura y el bien, material, implemento deportivo o suministro
y elabora la constancia de ingreso a almacén y a inventarios, 1H,
firmando segun le corresponda y resguarda en la bodega hasta su
Encargado de entrega correspondiente y traslada los documentos originales al

Almacén solicitante para que efectlie el razonamignto de la factura,. guien
8. Recepcién de traslada para firma de_I Ge_rente General, quien traslada al Analista de
) s e Compras para la publicacién de la documentacién en Guatecompras,
la adquisicién Encargado de en un plazo no mayor a 2 dias
o contratacién Inventarios y ‘

Solicitante Recibe la factura y el servicio, debiendo elaborar el formulario FOR-4-
PRO-ASOPESCA-20 Carta de satisfaccién, razona la factura y
traslada los documentos originales para firma del Gerente General,
quien traslada al Analista de Compras para la publicaciéon de la
documentacioén en Guatecompras, en un plazo no mayor a 2 dias.

9. Elaboracion de

constancia de m . : A
retencion (si Auxiliar Contable |Elabora la constancia de retencion el Impuesto sobre la renta, si aplica.

aplica)
i0: Elab:;ta:u(;): el Analista de Ingresa los datos que solicita el borrador del acta de negociacion
- consolidada, la cual se imprime previo a finalizar el Ejercicio fiscal se
negociacion Compras

publica en Guatecompras en cada compra directa segun corresponda.

L ::(::ﬁi‘:"& r; ?jee Analista de Publica en el NOG en Guatecompras los documentos de soporte
soporte en el Compras por la adquisicién o contratacion.

NPG
D.5 Archivo del Control interno

12. Archivo del Archiva los documentos de control interno de acuerdo con lo
control interno Contadora General establecido en la seccidén de almacenamiento.

D.6 Indicadores

13. Elaboracion de Contadora General Elabora los indicadores y analiza ios resultados para el seguimiento
indicadores correspondiente, en caso de implementarse indicadores de gestion.
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E. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion
Codigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Anos Meses bog!
Aprobacion de

icS)SFJEgg% compra directa | Contadora | Archivador | N/A Aflo _ __ | Expediente

29 por ausencia de General |identificado de pago
oferta

igg:Eggg Carta de Contadora | Archivador | | 4 Afio | _ |Expediente
20 satisfaccion General |identificado de pago
igg;ég%g: Modificaciones | Contadora | Archivador X N/A Afto _ . Archivo
3 presupuestarias | General |identificado general

F. INDICADORES

Nombre del Proposito / Formula de Meta Unidad Frecuencia
indicador descripcion calculo de medida de medicion

Responsable

G. VIGENCIA

El presente procedimiento entra en vigencia a partir del 01 de enero de 2025.



