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A. PROPOSITO

Establecer por medio de un documento flsico la descripcién 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 boletos aéreos, 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

TERMINO

Compra directa por
baja cuantia

DEFINICION

Es la adquisicién o contratacién que se efectiia en un solo acto, con una misma
persona o proveedor y por un precio menor o igual a Q.25,000.00, debiéndose

considerar el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que
favorezcan los intereses del Estado en general.

Compra directa por
oferta electrénica

Es la adquisicion o contratacién que se efectia en un solo acto, con una misma
persona o proveedor y por un precio mayor a Q.25,000.00 hasta Q.90,000.00,
tomando en cuenta precio, calidad, plazo de entrega y deméas condiciones que
favorezcan los intereses del Estado en general.

Disponibilidad Es cuando se acepta que existe crédito o asignacién presupuestaria suficiente

presupuestaria para cubrir el monto que se va a ejecutar.

Disponibilidad Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para cubrir el monto que se va
financiera a ejecutar.

Sistema de informacion
de Contrataciones y
Adquisiciones del
Estado

Sistema que se utiliza en el sector publico para el registro y control de las compras
que se realizan en las diferentes instituciones publicas, se utilizan las siglas para
su identificacion GUATECOMPRAS.

Oferta o cotizacion

Documento que presenta una persona o proveedor en el cual se describen las
caracteristicas de los bienes, suministros, materiales, servicios con su respectivo
valor unitario o total.

Numero de Operacion
en Guatecompras

Numero que se utiliza para identificar las publicaciones de las compras que se

realizan en con concursos en Guatecompras, se utilizan las siglas para su
identificacién NOG.

Requisicion

Documento requerido para iniciar un proceso de adquisicién de bienes,
suministros, materiales o contrataciéon de servicios.

Retencion del Impuesto
Sobre la Renta

Documento que se emite como constancia de retencion del Impuesto Sobre la
Renta.
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TERMINO DEFINICION

Normas Generales y Documento que tiqu como objeto crear procedimigntos, componentes y
10 Técnicas de Control estableper _responsabllldades relacn_on.adas con el control interno gubgrnamental,
Interno Gubernamental |SON '@ 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
D.1 Elaboracién y revisién de requisiciéon

Elabora el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-20 Requisicion y el
formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-24 Especificaciones técnicas
. para boletos aéreos, estableciendo fecha de salida de Guatemala,
- EI::or?ql?g de Solicitante ciudad de destino, nombre y cargo de la persona que viaja, nombre

SIEISICION del evento al que asiste, copia del carné de identificacién y
nombramiento de comision oficial, debiendo tener disponibilidad
presupuestaria.

Revisa el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-20 Requisicion y el
formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-24 Especificaciones técnicas
para boletos aéreos, como lo son la fecha de salida de Guatemala,
ciudad de destino, nombre y cargo de la persona que viaja, nombre
del evento al que asiste, copia del carné de identificacién y
nombramiento de comisién oficial, estableciéndose lo siguiente:

Responsable

Descripcion de las Actividades

2. Revisidn de la Analista de

requisicion Compras a. Si el monto presupuestado es hasta por un valor de Q.
25,000.00, la adquisicién se realiza de acuerdo con el
procedimiento de compra directa por baja cuantia.

b. Si el monto presupuestado es mayor a Q.25,000.00 y menor
oigual a Q.90,000.00, la adquisicion se realiza de acuerdo con
el procedimiento de compra directa por oferta electrénica.

D.2 Gestion de boleto aéreo

3. Aprobacién o Revisa la cotizacion u oferta electrénica y traslada al solicitante y al

rechazo de Analista de Gerente General para la aprobacién o rechazo de itinerario, debiendo
itinerario Compras firmar y sellar en la misma como evidencia de aprobacion, en caso de
rechazo, devuelve para los tramites correspondientes.
4. Solicitud de .
emisién de Acr;allsta 8 Solicita a la agencia de viajes la emisidn del boleto aéreo.
ompras
boleto aéreo
5. Recepcion del Analista de Recibe de la agencia de viajes el boleto aéreo y traslada al solicitante
boleto aéreo Compras para la entrega al usuario correspondiente.
D.3 Gestién de pago
6. Gestién de Inicia con el tramite para la gestion de pago de acuerdo con el
y . Contadora General|procedimiento aprobado, por lo que debe de existir disponibilidad
tramite de pago

financiera.

D.4 Archivo del Control Interno
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

7. Archivo del Archiva los documentos de control interno de acuerdo con lo
control interno Contador General establecido en la seccién de almacenamiento.

D.§ Indicadores

8. Elaboracién de ContadenGenamal Elabora los indicadores y analiza los resultados para el seguimiento

indicadores correspondiente, en caso de implementarse indicadores de gestion.

E. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion
Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Anos Meses L]
FOR-1-PRO- . ,
. Contador | Archivador - Expediente
ASOPZICE)SCA- Requisicién General |identificado X N/A Aflo  |Indefinido| -- de pago
FOR-1-PRO-| Especificaciones . .
ASOPESCA-| técnicas para | (onacor | AOhREASr| x| Nia | Afio [indefinido| — gl
24 boletos aéreos Pag

F. INDICADORES

Nombre del Proposito / Formula de Unidad Frecuencia de

indicador descripcion calculo gl de medida medicion ReSporsable

G. VIGENCIA

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



