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A. PROPOSITO

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

B. ALCANCE

Establecer lineamientos generales para el control interno para las compras directas por servicios basicos, en
cumplimiento al ACUERDO NUMERO 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
No. TERMINO DEFINICION
Es la adquisicion o contratacion 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 asignacién 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.
Es la adquisicion o contratacion que se efectlia en un solo acto, con una misma
4 Compra directa por [persona o proveedor y por un precio mayor a Q.25,000.00 hasta Q.90,000.00,
oferta electronica  tomando en cuenta precio, calidad, plazo de entrega y demds condiciones que
favorezcan los intereses del Estado en general.
Sistema de informacion | .. - == .
de Contrataciones y Sistema que se utiliza en el sector publico para el registro y control de las compras
5 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
6 Oferta o cotizacion |caracteristicas de los bienes, suministros, materiales, servicios con su respectivo
valor unitario o total.
Numero de publicacion Nurr_1ero que se utiliza para identificar las pubhcacmp_es de las compras que se
7 realizan sin concurso en Guatecompras, se utilizan las siglas para su
de Guatecompras | Ok
identificacién NPG.
Son los gastos que se realizan en los renglones presupuestarios 111, 112, 113y
8 Servicios basicos (115 establecidos en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector
publico de Guatemala.
9 Solicitud de pago Es .eI. dpcumento que se qtl_llga para iniciar un proceso de pago de gastos que no
se iniciaron con una requisicion.
10 Retencion del Impuesto|Documento que se emite como constancia de retencion del Impuesto Sobre la
Sobre la Renta Renta.
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TERMINO DEFINICION

Normas Generales y Documento que tieng como objeto crear procedimientos, componentes y
11 Técnicas de Control estableger _responsabllldades relac[on_adas con el control interno gube.rnamer!tal,
Interno Gubernamental |S°" la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta

a control gubernamental y fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

D.1 Elaboracién y revisién de solicitud de pago

Elabora el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-23 Solicitud de pago
estableciendo de acuerdo con la factura de servicios basicos.

Realiza la gestion de firmas segun corresponda.
1. Elaboracién de

solicitud de Solicitante Nota 1: Para el caso de telefonia moévil debe elaborar listado con las
pago caracteristicas del plan contratado y del usuario.

Nota 2: El pago de servicios basicos se realiza de acuerdo con el
procedimiento aprobado, tramite que se inicia con una solicitud de

pago.
2. Revision de la Analista de Recibe y revisa el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-23 Solicitud de
solicitud de Compras pago, de estar correcta, inicia con el tramite de pago, caso contrario,
pago P rechaza y solicita los cambios al solicitante.
D.2 Tramite de pago
3. Creacién del Analista de Crea el NPG en Guatecompras para publicar los documentos de
NPG Compras soporte de los servicios basicos.
C , Publica en el NPG en Guatecompras los documentos de soporte de
B Publl;a:,c(;on o Agca):':;?aie los servicios basicos, en un plazo no mayor a los cinco (5) dias previo

a la emisioén de la factura.

5. Elaboraciéon de

constancia de - . . A
retencién (si Auxiliar Contable |Elabora la constancia de retencién el Impuesto sobre la renta, si aplica.

aplica)
6. Elaboracion del Analista de Ingresa los datos que solicita el borrador del acta de negociacion
acta de Compras consolidada, la cual se imprime al terminar el ejercicio fiscal y se
negociacion publica en Guatecompras en cada compra directa segln corresponda.
7. Gestién de Inicia con el tramite para la gestibn de pago de acuerdo con el
. . Contador General |procedimiento aprobado, por io que debe de existir disponibilidad
tramite de pago financiera.

D.3 Archivo del Control Interno

8. Archivo del EohaabREETaa] Archiva los documentos de control interno de acuerdo con lo
control interno establecido en la seccién de almacenamiento.

D.4 Indicadores
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Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

9. Elaboracién de

Elabora los indicadores y analiza los resultados para el seguimiento
indicadores

correspondiente, en caso de implementarse indicadores de gestion.

Contador General

E. CONTROL INTERNO

ldentificacion Almacenamiento Disposicion
final
Codigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Anos Meses

ASOPESCA- Solicitud de Contador | Archivador

; P X | NA | Afio  [Indefinido Expediente
23

identificado de pago

F. INDICADORES

Nombre del Proposito / Formula de Meta Unidad Frecuencia de

- _— ; : Responsable
indicador descripcion calculo de medida medicion P

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

G. VIGENCIA

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



