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Direccién Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Compra por Licitacién Hoja 1 de 7
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe la  solicitud del gasto
debidamente autorizada por la
1 Direccién Administrativa ademas de
las  especificaciones generales vy
.. : Jefe
técnicas con su respectiva
documentacion
5 Margina la solicitud del gasto para el
Asistente Cotizador seleccionado
Elabora las bases que corresponden .
3 | Publica en GUATECOMPRAS ¢ | Asistente
e Cotizador
Proyecto de Bases de Licitacion
4 Solicita al Subcontralor Jef De%artamento de
Administrativo, el dictamen técnico ete S ompras y
Solicita al Departamento de UmInistros
S Presupuesto el dictamen
presupuestario
Integra al expediente el dictamen Asistente
6 técnico y el dictamen presupuestario Cotizador
de las bases de licitacién
- Elabora proyecto de la convocatoria a
licitar y la integra al expediente
Solicita al Despacho Superior, la
8 aprobacion de las bases y los Jefe
documentos de licitacién
Aprueba o no las bases y los
9 e
documentos de licitacién
¢Fueron aprobadas las bases y los Contralor Despacho Superior
10 documentos de licitacién? General de la CGC
10.1 NO, vuelve a paso 3
10.2 SI, sigue paso 11
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Direccion Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Compra por Licitacién

Hoja 2 de 7

Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

11

Devuelve el expediente al
Departamento de Compras vy
Suministros con el Acuerdo de
Aprobacion

Asistente
Administrativo
Ejecutivo

Despacho Superior
de la CGC

12

Publica en GUATECOMPRAS y una
vez en el DIARIO OFICIAL el “Evento
de Licitacion”. Entre ambas
publicaciones debe mediar un plazo
no mayor de cinco (5) dias calendario

Asistente
Cotizador

Departamento de
Compras y
Suministros

13

Emite el nombramiento de la Junta
de Licitacion

Contralor
General

Despacho Superior
de la CGC

14

Entrega copia del nombramiento a
cada integrante de la Junta de
Licitacién

Secretaria
Ejecutiva

Subcontraloria
Administrativa

15

Traslada  al Departamento de
Compras, ademés del nombramiento,
oficio de idoneidad de la Junta de
Licitacién

Asistente
Administrativo
Ejecutivo

Despacho Superior
de la CGC

16

Entrega plica de licitacién
directamente a la Junta de Licitacién,
en el lugar, direccién, fecha, hora y
en la forma que sefnalen las bases

Proveedor

17

Realiza en acto publico, la apertura
de ©plicas, redacta acta con Ila
informacién de las ofertas recibidas y
de todo lo actuado en forma
simultanea. Da a conocer también la
integracién del precio oficial

18

¢Se recibieron ofertas?
18.1 SI, sigue paso 19

Junta de
Licitacién

7
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Direccién Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Compra por Licitacién Hoja 3 de 7
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Traslada al Departamento de
19 Compras, el acta de apertura de Junta de
plicas para su publicacién, a mas Licitacién
tardar el dia siguiente
Publica en GUATECOMPRAS el acta
20 q . : Departamento de
e apertura de plicas Asistente Compras
Publica en GUATECOMPRAS el | Cotizador prasy
21 . Suministros
listado de oferentes
Redacta acta por ausencia de ofertas,
haciendo del conocimiento de la
22 Autoridad Superior para que se
prorrogue el plazo de recepciéon y
apertura de plicas
Realiza nuevo acto publico de
23 apertura de plicas y redacta acta con
15 informaciélr)l de la}; ofertas recibidas J'u.nta .(%e
T Licitacién
¢Se recibieron ofertas?
24 24.1 SI, sigue paso 25
24.2 NO, sigue paso 28
Traslada al Departamento de
05 Compras, el acta de apertura de
plicas para su publicacién, a mas
tardar el dia siguiente
26 Publica en GUATECOMPRAS la D
segunda acta de apertura de plicas Asistente cpartamento de
Publica en GUATECOMPRAS ol | Cotizador Compras y
27 . Suministros
listado de oferentes
Redacta el acta correspondiente por
08 segunda ausencia de ofertas, Junta de
haciendo del conocimiento de la Licitacién

Autoridad Superior
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Direcciéon Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Compra por Licitacién Hoja 4 de 7
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
. . Contralor Despacho Superior
29 Faculta a realizar la Compra Directa General de la CGC
Si se recibe una sola oferta, la misma
sera calificada y podra ser adjudicada
30 siempre y cuando satisfaga los
requisitos exigidos en las bases de
licitacién y que sea conveniente para Junta de
los intereses del Estado Licitacién
Traslada al Departamento de
31 Compras, el acta de apertura de
plicas para su publicacién, a mas
tardar el dia siguiente
Publica en GUATECOMPRAS €l acta . Departamento de
. Asistente
32 de apertura de plicas, con la segunda . Compras y
. Cotizador e
ausencia de ofertas Suministros
Califica, redacta el acta de
adjudicacion y remite copia al Junta de
33 L
Departamento de Compras, para su Licitacién
publicacién en GUATECOMPRAS
Publica el acta de adjudicacién en Depart to d
GUATECOMPRAS, incluye nombre o Asistente partamento de
34 ! . s . Compras y
razon social del proveedor adjudicado Cotizador S
Suministros
y monto .
35 Aprueba o no aprueba la adjudicacion
de la licitacién )
NPT Contralor Despacho Superior
¢Fue aprobada la adjudicacién? General de la CGC
36 36.1 NO, sigue paso 37
36.2 SI, sigue paso 39

124

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700 / Fax: {502} 2417-8710

www.contraloria.gob.gt



AR e RN
RAET2EN]

,(ju.’q i

LS

Direccién Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Compra por Licitacién Hoja 5 de 7
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Ordeqa su revision remlt.len.d,o el Contralor Despacho Superior
37 expediente a la Junta de Licitacién en General de la CGC
un plazo de dos (2) dias habiles
Confirma o modifica su decisién en
ag forma  razonada, devolviendo el Junta de
expediente a la Autoridad Superior en Licitacién
un plazo de dos (2) dias habiles
Aprueba o no lo actuado por la Junta
39 dentro del plazo de 5 dias de recibido
el expediente
Emite Acuerdo de aprobacién de la Contralor
Lo . .. General
adjudicacién y faculta a la Direccién .
40 ol : . Despacho Superior
Administrativa para continuar con la
o de la CGC
negociacion
Traslada el expediente al .
Asistente
Departamento de Compras y . .
41 . Administrativo
Suministros con el Acuerdo de . .
. Ejecutivo
Aprobacién
Notifica electronicamente a través de
49 GUATECOMPRAS la decisién tomada
dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes
Soluciona consultas proporcionando Asistente
43 las aclaraciones correspondientes del Cotizador Departamento de
concurso Compras y
Publica en GUATECOMPRAS el Suministros
44 Acuerdo de aprobacién de la
adjudicacion
Solicita por oficio al Departamento de
45 Presupuesto, la asignacién de la Jefe
partida presupuestaria
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Direccién Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Compra por Licitacién } Hoja 6 de 7
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Envia a la Subcontraloria
46 Administrativa la solicitud de Jefe
suscripcién de contrato
Elabora contrato, firma el adjudicado y
47 lo traslada para firma del Subcontralor
de Probidad
Recibe por conocimiento, de la
48 Subcontraloria de Probidad, el contrato
administrativo, firmado y sellado Departamento de
49 Recibe del proveedor adjudicado la Compras y
fianza de cumplimiento de oferta Asistente Suministros
50 Recibe del proveedor adjudicado la Cotizador
fianza de garantia de calidad
51 Publica en  GUATECOMPRAS el
Acuerdo de aprobacién del contrato
Realiza registro electrénico del contrato
52 S .
administrativo
Publica en GUATECOMPRAS el registro
53
del contrato
54 Emite el nombramiento de la Comisién Contralor Despacho Superior
de Recepcién y Liquidacién General de la CGC
Entrega copia del nombramiento a
55 cada integrante de la Comisién de Secretaria Subcontraloria
Recepcion y Liquidacién, firman de Ejecutiva Administrativa
recibido en el original
Traslada el expediente al Asistente :
56 Departamento de Compras vy |Administrativo Despacho Superior
o . . de la CGC
Suministros Ejecutivo
Proporciona temporalmente el Departamento de
57 expediente a la Comision de Recepcion Secretaria Compras y
y Liquidacién Suministros
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Direccién Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Compra por Licitacién [ Hoja 7 de 7
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Revisa en coordinacién con Almacén
y Proveedor que el producto esté
58 . .
conforme a las especificaciones | Comision de
requeridas y ofertadas Recepcién y
Redacta el acta e informe de | Liquidacién
59 recepcion del producto y liquidacién
de la compra
Recibe el producto y se elabora la
Forma 1-H Serie C: Constancia de Almacén
60 i . Encargado .
Ingreso a Almacén y a Inventario en y Proveeduria
los casos que corresponda
Adiciona la factura razonada y en Asistente
61 . . . )
caso necesario, el recibo de caja Cotizador
Revisa que el expediente esté en Asistente Departamento de
62 orden y con la documentaciéon .

Cotizador Compras y
completa Suministros
Traslada el expediente al

63 Departamento de Contabilidad, para Secretaria
revision
Verifica y devuelve el expediente al
64 Departamento de Compras y Revisor Departamento de
. Contabilidad
Suministros
Elabora la Orden de Compra o Anexo
. Departamento de
de Orden de Compra y traslada a la Asistente
65 Compras y
Jefatura de Compras para su Encargado 2
S Suministros
autorizacion
66 Fin del Procedimiento
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7e, Avenida 7-32 zona 13 Ciuda

Departamento de
Compras y Suministros

Inicio
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. A
Jefe solicita al Subcontralor f;:‘s;?:;;;z:::r e‘agﬁéz La:
Administrativo, el s 5D Yy pu
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X

Asistente Cotizador solicita Asistente Cotizador integra al
al Departamento de expediente ef dictamen
Presupuesto dictamen 7 técnico y el presupuestario

presupuestario de las bases de ficitacion

Y

Asistente Cotizador Jefe solicita al Despacho
elabora proyecto de la e Superior, ta aprobacion
convocatoria a licitar de fas bases y los

y laintegra al expediente documentos de licitacién

Asistente Cotizador publica en
GUATECOMPRAS y una vez en el
DIARIO OFICIAL el “Evento de
Licitacién™. Entre ambas
publicaciones debe mediar un
plazo no mayor de cinco

(5) dias calendario
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros

Nombre del Procedimiento: Compra por Licitacién

ERE

Departamento de
Compras y Suministros

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS el 4

Proveedor

"

Entrega plica de licitacién

directamente a la Junta de |
| Licitacion, en el ugar, ;
| direccion, fecha, horay en la }
| forma que sefialen las bases

I
|
|

acta de apertura de plicas

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS el
listado de oferentes

4

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS la

segunda acta de
apertura de plicas

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS el
listado de oferentes

A

{

{

I Asistente Cotizador pubiica en

| GUATECOMPRAS e acta de

I apertura de plicas, con la
segunda ausencia de ofertas

v
; Asistente Cotizador publica |
| elacta de adjudicacionen |
GUATECOMPRAS, incluye e
nombre o razén sociat del ‘
proveedor adjudicado y monto |

!
Y

\
3

N

Cludad de Guztemala

S

Junta de
Licitacién

I 1
| Realiza en acto publico, la |
| apertura de plicas, redacta acta

» con la informacion de las ofertas |
| recibidas y de todo Io actuado
; en forma simuitanea

¢ Se recibieron

ofertas?

| publicacion, a més tardar ef
; dia siguiente

- apertura de plicas para su *

} Redacta acta por ausencia de
i ofertas, haciendo de!
i conocimiento de fa Autoridad
! Superior para que se
| prerrogue el plazo de

i recepcién y apertura de plicas
| poidn y ap: plicas |

J—

, Realiza nuevo acto publico de
| apertura de plicas y redacta

7

|
[
[

de las ofertas recibidas

|

|

. L. ‘

acta con la informacion !
}

¢Se recibieron

i

1
I
i
i
|
|
!
i
|

‘ Trastada al Departamento

| de Compras, el acta de
publicacién, a mas

tardar el dia siguiente

|
i
i
i

apertura de plicas para su |

i
|

|
| Redacta el acta correspondiente
por segunda ausencia de ofertas,
haciendo del conocimiento
de la Autoridad Superior

]

h 4

Contralor General
faculta a realizar
La compra directa

|
h 4
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Traslada al Departamento de |
Compras, el acta de apertura |
de plicas para su publicacion, |

a mas tardar el dia siguiente

Si se recibe una sola oferta,
sera cafificada y podra ser
adjudicada siempre y cuando
satisfaga los requisitos exigidos
en las bases y que sea
conveniente para los inlereses
del Estado

|
|
i

|
{

h 4

Califica, redacta el acta de
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Nombre del Procedimiento: C

Departamento de
Compras y Suministros

Asistente Cotizador notifica |
electronicamente a traves
de GUATECOMPRAS ia
decision tomada dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes

i

h 4
Asistente Cotizador soluciona |
consultas proporcionando
las aclaraciones
correspondientes del
concurso

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS el
Acuerdo de aprobacion

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros

ompra por Licitacién

Despacho
Superior

i

i Contralor General aprueba
| 0 no aprueba fa adjudicacion
; de la licitacion

¢ Fue aprobada ia
adjudicacion?

.
L8l | NO
L S
4 ]
v v

Contralor General aprueba o |
no lo actuado por la Junta

| Contralor General ordena
| surevision remitiendo el
i dentro del plazo de 5 dias de | et?;g;’g: :(ﬁiu;l;azse
‘ S g |

| recibido el expediente i de dos (2) dias habiles

{

Contralor General emite
Acuerdo de aprobacién de la
adjudicacion y faculta a la

Pagina 3/5

Junta de
Licitacion

Direccion Administrativa para

| continuar con ia negociacion
7

i

4

de la adjudicacién i

j |

4 |

Jefe solicita por oficio al !
Departamento de L

i expediente al Departamento

Asistente Administrativo
Ejecutivo traslada el

de Compras y Suministros
con ef Acuerdo de Aprobacion

Presupuesto, la asignacion
de fa partida presupuestaria

v

Jefe envia a la Subcontraloria
Administrativa la solicitud de
suscripcion de contrato

| S—

—

Asistente Cotizador efabora |
contrato, firma el adjudicado y
lo traslada para firma del
Subcontralor de Probidad

4
Asistente Cotizador recibe
por conocimiento, de la
Subcontraloria de Probidad,
el contrato administrativo
firmado y sellado

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de

+la / Codigo Postal 51013
&

www.contraloria.go

\ 4
Confirma o modifica su |
decision en forma razonada,

devolviendo el expediente a la |

Autoridad Superior en un !
plazo de dos (2) dias hébiIeL’




7.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Pagina 4/5 ““é;
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros ™
Nombre del Procedimiento: Compra por Licitaciéon
Departamento de Despacho Comisién de
Compras y Suministros Superior Recepcién y Liquidacion
f—w‘_‘!
.
\//
R
Asistente Cotizador recibe Asistente Cotizador recibe
del proveedor adjudicado del proveedor adjudicado
la fianza de cumplimiento la fianza de garantia
de oferta de calidad
|
v
Asfi;teme Cotfzador Asistpegéleic(;oéir?ador
calizaregisto | GUATECOMPRAS el
electrczjmqo_ dtel fontrato Acuerdo de aprobacion
| administrativo def contrato

Asistente Cotizador Contraior General emite

l
y 1

Publica en N el nombramiento de la
GUATECOMPRAS el Comision de Recepcion
registro del contrato y Liquidacién
4

Secretaria Ejecutiva de
Subcontraloria Administrativa
entrega copia del nombramiento
a cada integrante de la Comisién

J de Recepcidn y Liquidacion,

‘\ firman de recibido en el original

h 4
Asistente Administrativo
Ejecutivo traslada el
temporalmente et N
expediente a la Comision | B al Dee;grigﬁgfto de
s |
de Recepcion y Liquidacion I Compras y Suministros

Secretaria proporciona

i
i

f
|
i
i
|
|
L

‘ Revisa en coordinacion con
| Aimacén y Proveedor que el
—»  producto esté conforme

| alas especificaciones

! requeridas y ofertadas

[ req y

|
|
i
i

|

. h 4
‘ Redacta el acta e informe
de recepcion del producto
y liquidacion de la compra

o

i
|
1
|
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Nombre de la institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 5/5 =G

Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros
Nombre del Procedimiento: Compra por Licitacion

Almaceén Departamento de Departamento de
y Proveeduria Compras y Suministros Contabilidad

i Encargado recibe el producto

y se elabora la Forma 1-H Asistente Cotizador
Serie C: Constancia de adiciona la factura
Ingreso a Aimacény a razonada y en caso
Inventario en los casos necesario, el recibo de caja

i

i

i

|

\ »
!

E que corresponda

i

v

Asistente Cotizador, revisa
que el expediente esté |
en ordeny con la |
documentacion completa

A 4

i §
Secretaria traslada ; Revisor verifica y
el expediente al i devuelve el expediente
Departamento de al Departamento de
Contabilidad, para revision | Compras y Suministros

s

Asistente Encargado elabora | |

la Orden de Compra o Anexo | |

i de Orden de Compra y

traslada a la Jefatura de
Compras para su

i autorizacion

i
|
i
|
i
i
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Direcciéon Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Hoja 1/8

Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Recibe la solicitud del gasto con las
firmas y sellos autorizando la compra
del bien o servicio

Margina la solicitud del gasto para el
Asistente Cotizador seleccionado

Jefe

Obtiene costo estimado y solicita
autorizacion de la jefatura para
realizar Procedimiento de Compra por
Subasta Electrénica Inversa

Asistente
Cotizador

Establece si estan descritos los bienes
y servicios en forma detallada

Analiza la existencia de un mercado
de  proveedores o  contratistas
calificados, que aseguren una
subasta competitiva

Define que el criterio de adjudicacion
sea cuantificable econémicamente

Jefe

Coordina con la  dependencia
solicitante, la elaboracion de bases de
Contratacion de la subasta; la que
debe incluir fechas de convocatoria,
recepcion de ofertas y puja, horario,
instrucciones para participar, precio
de referencia proporcionado por el
INE y otros aspectos relevantes

Asistente
Cotizador

Solicita en providencia al Despacho
Superior, la aprobacion de las Bases
de Contratacién y especificaciones de
la Subasta, después de recibir los
dictamenes correspondientes

Jefe

Departamento de
Compras y
Suministros

Aprueba o no las Bases de
Contrataciéon y Especificaciones de la
Subasta

Contralor
General

Despacho Superior
de la CGC

7z. Avenids 7-32 zona 13

www.contraloria.gob.gt

Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfons PRX: (502} 2417-8700 / Fax: {502} 2417-8710




ALA, C.

Direccion Administrativa
Departamento de Compras y Suministros 5
Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa Hoja 2/8 ™
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
_— Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
¢Fueron aprobadas las Bases de
10 Contratacion? Contralor
10.1 NO, vuelve a paso 7 General
10.2 SI, sigue paso 11 Despacho Superior
Devuelve el expediente al ) de la CGC
Asistente
Departamento  de Compras vy L .
11 . Administrativo
Suministros con el Acuerdo de . .
h Ejecutivo
Aprobacion
Utiliza la plataforma definida en el
sistema GUATECOMPRAS, por el
12 | Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Direccion General de
Contrataciones del Estado Asistente Depcartamento de
Convoca a la subasta en el portal de Cotizador Suiiﬁifti gs
GUATECOMPRAS, mediando entre la
13 convocatoria y la fecha de
presentacion de ofertas, 8 dias como
minimo
14 Emite el nombramiento de la Junta Contralor Despacho Superior
de Calificacién de la Subasta General de la CGC
Entrega copia del nombramiento a
15 cada integrante de la Junta de Secretaria Subcontraloria
Calificacién, firman de recibido en el Ejecutiva Administrativa
original
Traslada al Departamento de .
. . Asistente .
16 Compras, gdemgs del nombramiento, Administrativo Despacho Superior
oficio de idoneidad de la Junta de . ) de la CGC
. . Ejecutivo
Calificacién
Debe como requisito fundamental,
haber completado en los términos que
17 regula la Ley y el Reglamento, su Proveedor
precalificacién  ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado

7a, Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guat
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Direccién Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Subasta Electrdonica Inversa

Hoja 3/8

Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Unidad

Responsable Administrativa

18

Presenta su oferta siguiendo las
instrucciones para participar; como
conectarse, como preparar su oferta
economica, vias de acceso al médulo
electronico, requisitos de validacién y
reglas para reportar fallas del sistema

Proveedor

19

Recibe las ofertas técnicas, de
acuerdo con lo establecido por las
bases; la Junta de Calificacién o de
forma automatica

20

Rechazara a los oferentes que no
posean inscripcion vigente y aquellos
que no se ajusten a las bases de
Contratacién de la Subasta

21

Cancela y reprograma la puja inversa;
cuando el moédulo sufra alguna
disfuncién, por motivos de fuerza
mayor o para cuando en el dia y la
hora sefialados para la puja no se
alcanza el niimero minimo de tres (3)
postores autenticados en el sistema

22

Podra reprogramar la puja inversa
afectada para una fecha cercana, la
que debe publicar con un minimo de
un dia habil en GUATECOMPRAS

23

Durara la puja inversa, el tiempo
definido en las bases, el que no podra
exceder de tres horas y se realizara
entre las 8:00 y las 16:00 horas y su
inicio se habilitara solo a partir de la
fecha y hora indicados

Junta de
Calificacion

Ta. Avenida 7-37 zona 13
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Direccion Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Hoja 4/8

Fecha

de Elaboracién:

Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

24

Notifica a los postores habilitados
para participar en la puja inversa, por
medio del modulo de la subasta en
GUATECOMPRAS

Junta de
Calificacion

25

Debe ingresar al sistema por lo menos
dos horas antes a la fecha y hora de
inicio de la puja, para confirmar su
participacion y validar que puede
utilizar el  moddulo respectivo,
recibiendo la identificacién para
participar como proveedor

26

Podra ingresar y autenticarse en el
moédulo de la subasta, utilizando los
protocolos de acceso que sean
definidos

Proveedor

27

Clasifica las posturas a medida que
se van presentando, todas seran
evaluadas automaticamente de
conformidad con la informacion
proporcionada en las bases

28

Recibira cada postor de modo
instantaneo y continuo, informaciéon
suficiente para conocer la posicién de
su oferta con respecto de las demaéas
ofertas

29

Concluira la puja inversa, mediante el
cierre automatico del sistema, el dia y
hora indicados en las bases;
automaticamente el sistema indicara
el postor ganador y el nombre de los
postores participantes

Junta de
Calificacion

7a. Averida 7-37 zona 13
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Direccion Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Hoja 5/8

Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

30

Finalizado el plazo establecido se
cerrara el sistema y generara
automaticamente un informe de lo
sucedido durante la puja y quedara
publicada en el moédulo de la
subasta electronica inversa en
GUATECOMPRAS

31

Verificara la documentacion
disponible y el cumplimiento de los
criterios y condiciones exigidas en
las bases por el postor ganador; si se
constata falsedad se adjudicara de
acuerdo al articulo 33 de la Ley

32

Podra adjudicar al segundo mejor
postor por oferta conveniente, en
caso el postor ganador desistiera o
fuera descalificado, dejando
constancia en el modulo de la
subasta electronica inversa de
GUATECOMPRAS

Junta de
Calificacion

33

Debe requerir para la suscripcién
del contrato, garantias adicionales
que aseguren el cumplimiento de la
oferta y la calidad de lo ofertado,
para la oferta ganadora que esté por
debajo del precio de referencia

Asistente
Cotizador

Departamento de
Compras y
Suministros

34

Califica, redacta el acta de
adjudicacién y remite el expediente
por medio de oficio al Despacho
Superior

Junta de
Calificacion

35

Emite Acuerdo de aprobacién de la
adjudicacion y faculta a la Direccién
Financiera para continuar con la
negociacion

Contralor
General

Despacho Superior
de la CGC

7a. Avenidz 7-32 zona

3¢
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Direcciéon Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa Hoja 6/8
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Traslada el expediente al .
Asistente .
Departamento de Compras y . . Despacho Superior
36 . Administrativo
Suministros con el Acuerdo de . . de la CGC
. Ejecutivo
Aprobacién
Publica en GUATECOMPRAS el ‘
. Asistente
37 | Acuerdo de aprobaciéon de la .
NS Cotizador
adjudicacién
Solicita por oficio al Departamento de
38 | Presupuesto, la asignaciéon de la
partida presupuestaria
Recibe en oficio del Departamento de
39 Presupuesto, la asignacién de la
partida presupuestaria Jefe
Coordina la suscripcion del contrato,
el que podra omitirse si el monto no
40 excede de Q100,000.00, pero debe
hacerse constar en acta con Departamento de
pormenores Compras v
Elabora contrato, firma el adjudicado Suministros
41 | vy lo traslada para firma del
Subcontralor de Probidad
Recibe del proveedor adjudicado la
42 o
fianza de cumplimiento de contrato
43 Recibe del proveedor adjudicado la Asistente
fianza de garantia de calidad Cotizador
Recibe por conocimiento de la
44 Subcontraloria de  Probidad, el
contrato administrativo firmado vy
sellado
Realiza el registro electrénico del
45 2 .
contrato administrativo
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GUATEMALA, CA.

Direccion Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa Hoja 7/8
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Publica en GUATECOMPRAS el | Asistente Departamento de
46 . . Compras y
registro del contrato Cotizador 2
Suministros
477 Emite el nombramiento de la Contralor Despacho Superior
Comisién de Recepcion y Liquidaciéon General de la CGC
Entrega copia del nombramiento a
48 cada integrante de la Comisiéon de Secretaria Subcontraloria
Recepcion y Liquidacién, firman de Ejecutiva Administrativa
recibido en el original
Traslada el expediente al Asistente .
L . Despacho Superior
49 Departamento de Compras v | Administrativo
. . ) de la CGC
Suministros Ejecutivo
Proporciona temporalmente el Departamento de
50 | expediente a la Comisién de Secretaria Compras y
Recepcion y Liquidacion Suministros
Revisa en coordinacién con Compras,
Almacén y Proveedor que el producto
51 | esté conforme a las especificaciones Comisién de
requeridas, ofertadas y aceptadas; Recepcion y
exige cambios al proveedor Liquidacion
Redacta el acta e informe de
52 | recepciéon del producto y liquidacion
de la compra
Recibe el producto; prepara la forma
53 1-H, Serie C: Constancia de Ingreso a Encarsado Almacén y
Almacén y a Inventario; traslada la & Proveeduria
forma al Departamento de Compras
Adjunta al expediente la constancia
54 | de recepcion de entera satisfaccién de . Departamento de
. L Asistente
la Dependencia solicitante . Compras y
. Cotizador 2
55 Adiciona la factura razonada y en Suministros
caso necesario, el recibo de caja
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Direcciéon Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Bienes y Servicios

Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa Hoja 8/8
Fecha de Elaboracién:
Agosto /2018
Paso Actividad Responsable Unidad
Administrativa
Revisa que el expediente esté en Asistente
56 orden y con la documentacion )

Cotizador Departamento de
completa Comnras
Traslada el expediente al Sumigis tr g S

57 | Departamento de Contabilidad, para Secretaria
revision
Verifica y devuelve el expediente al
58 Departamento de Compras vy Revisor Departarn.e.nto de
.. Contabilidad
Suministros
Ejecuta el Procedimiento de
S . Departamento de
Autorizacion de la Orden de Compra y Asistente
59 S .. L Compras y
de Liquidacién por Adquisicién de Encargado e
Suministros

60 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suminisiros
Nombre del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Departamento de
Compras y Suministros

Jefe margina fa solicitud del

gasto para el Asistente e

Cotizador seleccionado

inicio

A

Jefe recibe ta solicitud del
gasto con las firmas y selios
auterizando ia compra del
bien o servicio

Asistente Cotlvzador obtiene
costo estimado y solicita
autorizacion de ta jefatura

para realizar Procedimiento
de Compra por Subasta

Jefe define que el criterio
de adjudicacion sea
cuantificable «
econoémicamente

Asisterite Cotizador coordina

Jefe establece si estan
descritos los bienes y
servicios en forma
detallada

Jefe analiza la existencia de
un mercado de proveedores
O contratistas calificados,
que aseguren una
subasta competitiva

con la dependencia solicitante,
la elaboracion de bases de
- Contratacion de la subasta;
incluyendo fechas, horarios,
instrucciones para participa y
precio de referencia.

Asistente Cotizador corvoca™
& la subasta en ef portal de
GUATECOMPRAS, mediando
entre la convocatoria y la
fecha de presentacion de
._ofertas, 8 dias como minimo

Jefe solicita en providencia al
Despacho Superior, ia
aprobacion de las Bases de
Contratacion y especificaciones
de la Subasta, después de recibir
los dictamenes correspondientes

Asistente Coptizador utiliza la
plataforma definida en el sistema
GUATECOMPRAS, por e!
Ministerio de Finanzas Publicas a
fravés de la Direccion General de
Contrataciones del Estado

13 / Teléfono PBX: (502)

.contraloria.gob.gt

{1

Pagina 1/4

e, ¥

Despacho
Superior

Contralor General aprueba
o no ias Bases de

Contratacion y

Especificaciones

de la Subasta

A4

¢ Fueron aprobadas

A4
St

las Bases?

- NO

- 4 _—
Asistente Administrativo

Ejecutivo, devuelve el
expediente al
Departamento de
Compras con ef
Acuerdo de Aprobacion

Contralor General emite
el nombramiento de la
Junta de Calificacion

de fa Subasta

Asistente Agrhiniétrativo
Ejecutivo, devuelve
expediente al Asistente de
Compras para que se
corrijan fas Bases y
Especificaciones,

“Secrétaria Ejecitiva de
Subcontraloria Administrativa
entrega copia del
> nombramiento a cada
integrante de la Junta de
Calificacion, firman de
recibido en el original

Asistents Agmihistra{im i
Ejecutivo, traslada al
Departamento de Compras,
ademas del nombramiento,
oficio de idoneidad de Ia

__Junta de Calificacion




Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros
Nombre del Procedimiento: Subasta Electronica Inversa

Proveedor

Debe como requisito
fundamentai, haber completado
en los términos que regula la
Leyy e Reglamento, su
precalificacién ante el Registro
General de Adquisiciones del
Estado

)4

Presenta su oferta siguiendo las

instrucciones para participar; como
conectarse, como preparar su
oferta econémica, vias de acceso
al médulo efectrénico, requisitos
de validacion y reglas para
reportar fallas del sistema

menos dos horas antes a Ia fecha
y hora de inicio de la puja, para
confirmar su participacion y
validar que puede utilizar el
médulo respectivo, recibiendo la
identificacién para participar
como proveedor

X

Podra ingresar y autenticarse
en el médulo de la subasta,
tilizando los protocolos de
acceso que sean definidos

ona 12 Ciudad de G

A

ja / Cédigo Postal

Junta de
Calificacion

Recibe las ofertas técnicas, de
acuerdo con lo establecido por
s las bases; la Junta de
Calificacion o de forma
automatica

Podra reprogramar la puja
inversa afectada para una
fecha cercana, la que debe
publicar con un minimo
de un dia habil en
GUATECOMPRAS

Durard la puja invve'rsa‘ eltiempo
definido en las bases. &f que no
podré exceder de tres horas y
se realizard entre las 8:00 y las -
16:00 horas y su inicio se
habilitara solo a partir de ta
~..Jecha y hora indicados

Clasifica las posturas a medida
que se van presentando,
todas seran evaluadas
automaticamente de
conformidad con la informacion
propercionada en las bases

Finalizado el plazo establecido se
cerraré el sistema y generars
avtomaticamente un informe de lo
sucedido durante la puja y quedars «-
publicada en el médulo de la
subasta electronica inversa en
GUATECOMPRAS

Verificard ia cX)c\ﬁﬁemacién
disponible y el cumplimiento de
tos criterios y condiciones
exigidas en las bases por el
postor ganador: si se constala
falsedad se adjudicara de
..acuerdo al articulo 33 de fa Ley

/e
www.contraloria.gob.g

Rechazara a los oferentes que
No posean inscripcion vigente

-~y aquellos que no se ajusten a

las bases de Contratacién de
la Subasta

Cancélay repl)grama fa'puja
inversa; cuando el médulo sufra
: alguna disfuncion, por motivos de
fuerza mayor o para cuando en e}
" diayla hora sefalados para la
puja no se alcanza el nimero
minimo de tres (3) postores
autenticados en el sistema

Notifica a los postores
habilitados para participar en

» la puja inversa, por medio de!

modulo de la subasta en
GUATECOMPRAS

Recibira cada postor de modo
insiantaneo y continuo,
informacion suficiente para
conocer 1a posicion de su
oferta con respecto de las
demas ofertas

A4
Concluird la puja inversa,
mediante el cierre automatica def
sistema. el dia y hora indicados
< en las bases: automaticamente el
sistema indicara ef postor
ganadory el nombre de los
postores participantes

Podrd adjudicar al segundo mejor
postor por oferta conveniente, en
caso el postor ganador desistiera

» o fuera descalificado, dejando

constancia en el modulo de la
subasta electronica inversa de
GUATECOMPRAS

Califica, redacta el acta de
adjudicacién y remite el
expediente por medio de

oficio al Despacho Superior

Pagina 2/4

Departamento de
Compras

Asistente Cotizador debe requerir
para la suscripcion del contrato,
garantias adicionales que
» aseguren el cumplimiento de la
oferta y la calidad de lo ofertado,
para la oferta ganadora que esté
por debajo del precio de referencia




Despacho
Superior

2

Y
Contralor General emite
Acuerdo de aprobacion de la
adjudicacion y faculta a la
Direccion Financiera para

continuar con la negociacién

h 4

Asistente Administrativo
Ejecutivo, frasfada el

expediente al Departamento

de Compras y Suministros con
el Acuerdo de Aprobacion

Contralor General emite el
nombramiento de la
Comisidn de Recepcion
y Liquidacion

SN, A
Secretaria Ejecutiva de
i Subcontraloria Administrativa
entrega copia del nombramiento a
cada integrante de la Comisién de
Recepcion y Liquidacion, firman de
recibido en et original

A4

Asistente Administrativo
Ejecutivo. traslada e}

expediente al Departamento

de Compras y Suministros

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros
Nombre del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Departamento de
Compras

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS el
Acuerdo de aprobacién
de la adjudicacién

Jefe coording 18 stscripcion
del contrato, el que podra
omitirse si el monto no excede
de Q100,000.00, pero debe
hacerse constar en acta
con pormenores

SRR A

Asistente Cotizador efabora
contrato, firma el adjudicado y
{o traslada para firma del
Subcontralor de Probidad

Asistente Cotizador recibe
por conocimiento, de la
Subcontraforia de Probidad, -«
el contrato administrativo,
firmado y seltado

Y.

Asistente Cotizador realiza el
registro electronico del
contrato administrativo

Secretaria proporciona
temporaimente el
expediente a la Comisién
de Recepcion y Liguidacion
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Jefe solicita por oficio

al Departamento de
Presupuesto, ia asignacion
de la partida presupuestaria

Y

Jefe recibe en oficio

del Departamento de
Presupuesto, la asignacién
de la partida presupuestaria

Asistente Cotizador recibe
del proveedor adjudicado
la fianza de cumplimiento

de contrato

Y

Asistente Cotizador recibe

+ del proveedor adjudicado la

»

flanza de garantia de calidad

Asistente Cotizador publica
en GUATECOMPRAS el
registro del contrato
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Comision de Recepcidn
y Liquidacién

Revisa en coordinacisn con’
Compras, Almacén y
: Proveedor que el producto esté
» conforme a las especificaciones
requeridas, ofertadas y
aceptadas; exige cambios
al proveedor

Y
Redacta el acta e informe

de recepcion del producto
y liquidacion de la compra




Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros
Nombre del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Almacény Departamento de
Proveeduria Compras y Suministros
3

Encargado recibe el producto’

repara i forma 1-H Asistente Cotizador adjunta
prep L al expediente la constancia
Serie C: Constancia de -
) B e » de recepcion de entera
ingreso a Almacény a 8 "
- satisfaccién de la
Inventario: traslada fa forma : -
Dependencia solicitante
al Departamento de Compras . r )
A4

Asistente Cotizador adiciona
la factura razonada y
©n caso necesario,
el recibo de caja

- Yo

Asistente Cotizador, revisa
que el expediente esté
en ordeny conla
documentacion completa

) 4

Secretaria traslada
el expediente
al Departamento de
Contabilidad, para revision

Asistente Encargado
ejecuta el Procedimiento
de Autorizacion de la
Orden de Compra y de B
Liquidacion por
Adgquisicién de Bienes
y Servicios

Fin

Guatemala / Cédigo Postal 81013 / Teléfono |
www.contraloria.gob.gt
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Departamento de

Revi

Col

Contabilidad

sor verifica y devuelve
el expediente at
Departamento de

mpras y Suministros




GUATEMALA,

-

Direccién Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedimiento: Control vy Entrega
Combustible

de

Cupones

de Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Recibe solicitud de cupones de
combustible; por parte de
Transportes, de Personal que realiza
comisiones y del Jefe Departamental
de Auditoria de cada Delegacion
Departamental

Registra en el Sistema de Vehiculos
las solicitudes de combustible

Ingresa al Sistema de Vehiculos el
kilometraje por recorrer, para las
comisiones que se realicen al interior
de la Republica; el sistema
recomienda el consumo de
combustible a utilizar y se registra en
dicho sistema los cupones de
combustible a entregar al solicitante

Entrega cupones de combustible por
designacién del despacho Superior, a
los funcionarios de la Institucién

Realiza en forma manual la entrega
de los cupones, cuando no esta
disponible el Sistema de Vehiculos:
posteriormente se opera el registro en
el sistema

Imprime la constancia de entrega de
cupones asignados para que sea
firmado por el solicitante

Entrega directamente los cupones de
combustible solicitados; al Encargado
de Transportes y a cada Jefe
Departamental de Auditoria, ellos
deben registrar en el sistema de
vehiculos, los cupones que van
utilizando

Asistente

Departamento de
Compras y
Suministros
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Direccién Administrativa

Departamento de Compras y Suministros

Procedlm‘lento. Control y Entrega de Cupones de Hoja 2 de 2
Combustible
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe posteriormente del Encargado
de Transportes y de los Jefes
8 Departamentales de Auditoria, Ia
. Departamento de
constancia de entrega de cupones de .
combustible, para su archivo Asistente Comp?as y
Realiza mensualmente el arqueo de Suministros
9 Cupones de Combustible que se
tienen en custodia
10 Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros
Nombre del Procedimiento: Control y Entrega de Cupones de Combustible

Pagina 1/1

Asistente
‘\ nicio /!
|
!
; v ) }
|
Recibe solicitud de cupones de
combustibles; por parte de Registra en e! Sistema
Transportes, de Personal que 3 e i
5 e de Vehiculos las solicitudes i
realiza comisiones y del Jefe de combustibles J
Departamental de Auditoria de cada |
Delegacion Departamental :
i i
y
i Ingresa al sistema de Vehiculos ef s
i : : |
Entrega cupones de combustible | _K'||ometraje por correr, par.‘a Ia§ !
! L jcomisiones que se realicen al interior de |
por designacion del despacho — Ia Republica: el sistema recomienda ef |
N N . e d i
Superior, a los funcionarios i P ) . -
s | consumo de combustible a utilizar y se |
de la Institucion ! N ; X !
| registra en dicho sistema los cupones |
i | de combustible a entregar al solicitante l
|
— Y 3 i B
| i i
| Realiza en forma manual la entrega |
de los cupones, cuando no esta Imprime Ja constancia de entrega
disponible el Sistema de Vehiculos; | gl de cupones asignados para
posteriormente se opera et registro

que sea firmado por el solicitante
en el sistema

Y
Recibe posteriormente de! Encargado Entrega dcrect'amentg ‘.OS cugones
de combustible solicitados; al
de Transportes y de los Jefes
A Encargado de Transportes y a cada
Departamentales de Auditoria, la . Jefe Departamental de Auditoria
constancia de entrega de parl : a
: elios deben registrar
cupones de combustible, en el sistema de vehiculos, los
para su archivo y

cupones que van utilizando

Realiza mensualmente el arqueo
de Cupones de Combustible
que se tiene en custodia
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GUATEMALA, C.A.

Direccion Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Elaboracién y Autorizacién de la Orden de
Compra y Anexo de Orden de Compra por Adquisicién de Hoja 1 de 2
Bienes y Servicios
Fecha de Elaboraciéon:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe la Solicitud del Gasto con Pre-
1 orden, solicita cotizaciones y elabora Asistente
el Sumario de Ofertas
Analiza, autoriza el sumario de
2 Jefe
ofertas y firma
Registra la Orden de Compra en el .
3 Sistema de Gestién —~SIGES- Asistente
4 Autoriza la Orden de Compra en el Jefe
SIGES, la imprime y firma
5 Firma la Orden de Compra Asistente - 4
6 Autoriza la Orden de Compra y firma Jefe e;z:artamento c
ompras y
7 Adjudica y notifica al proveedor Suministros
Integra el expediente con los
8 documentos correspondientes a la
adquisicién del bien o servicio . Asistente
Genera el Numero de Publicacién en
9 GUATECOMPRAS -NPG- para las
adquisiciones en la modalidad de
Compra de Baja Cuantia
Traslada el expediente al
10 Departamento de Contabilidad, para Secretaria
Su revision
Verifica que la documentacién esté
11 S
completa y llene todos los requisitos
; . Departamento de
Traslada el expediente al Revisor Contabilidad
12 Departamento de Presupuesto para
generar el CUR de Compromiso
Genera el CUR de Compromiso con Depart to d
13 las firmas del Analista y del Jefe de Analista partamento de
Presupuesto
Presupuesto
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SUATEMALA, CA.

Direccién Administrativa
Departamento de Compras y Suministros
Procedimiento: Elaboracién y Autorizacién de la Orden de
Compra y Anexo de Orden de Compra por Adquisicion de| Hoja 2 de 2
Bienes y Servicios
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Devuelve el expediente al
14 Depqrtgmento de Comprasl v Analista Departamento de
Suministros, para que se efectiie el Presupuesto
Anexo de Orden de Compra
Registra en SIGES los documentos y
15 las deducciones que corresponden en
el Anexo Orden de Compra
Solicita en Inventarios el registro de
los bienes en el SICOIN, para Asistente
adquisiciones comprendidas dentro
16 del grupo 3 del Manual de
clasificaciéon = presupuestaria  del Departamento de
sector publico de Guatemala ¥ Compras y
adjunta constancia al expediente Suministros
Autoriza en SIGES el Anexo Orden de
17 . . . Jefe
Compra, lo imprime vy firma
18 Firma el Anexo de Orden de Compra
Traslada el expediente al Asistente
19 Departamento de Contabilidad, para
generar el CUR de Devengado
20 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1:
Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y Suministros -
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Autorizacién de la Orden de Compra y Anexo de
Orden de Compra por Adquisicién de Bienes y Servicios

Departamento de Departamento de Departamento de
Compras y Suministros Contabilidad Presupuesto

v

Asistente recibe fa
solicitud del Gasto con Jefe analiza, autoriza
Pre-orden, solicita . el sumario de
cotizaciones y elabora ef ofertas y firma
Sumario de Ofertas i
4
]
Jefe autoriza la Orden de | Asistente registra la Orden
Compra en el SIGES, la < de Compra en el Sistema
imprime y firma de Gestion -SIGES-
Asistente firma la ,| Jefe autoriza la Orden
Orden de Compra de Compray firma
y
sistente integra ef ] ;
expediente con los Revisor verifica que la
documentos Asistente adjudica y documentacion esté
correspondientes a la notifica at proveedor ; compieta y flene todos
adquisicion del bien ! los requisitos
0 servicio j e
S | - A
Asistente genera el NPG Secrelana{ traslada el | ! ] Revisor t_rasla ae | Analista genera el GUR de
para tas adquisiciones en expediente al ; expediente al ‘ Compromiso con las firmas
ta modalidad de Compra » Departamentode | — Departamento de  |—————» T icta y del Jefe do
de Baja Cuantia Contabilidad, para su Presupuesto para generar Presupuesto I
| revision i (el CUR de Compromiso j
%
f Asisients Solicha 67 - X 1 § b4
| Inventarios el registro de los Asistente registraen | I Analista devuelve el
’ bienes en el SICOIN para SIGES los documentos y expediente al Departamento
| adquisiciones del grupo 3 del '« tas deducciones que ‘< de Compras y Suministros,
| Manual de clasificacion corresponden en el Anexo | para que se efectue el
‘L presupuestaria y adjunta Orden de Compra | Anexo de Orden de Compra
constancia de expediente | i
Jefe autoriza en SIGES el | Asistente firma el Anexo
Anexo Orden de Compra, %—*’ de orden de Compra
fo imprime y firma i
i
!
\ 4
Asistente trastada el
expediente al
Departamento de
Contabilidad, para generar

el CUR de Devengado
1
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PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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MARCO LEGAL

La Direcciéon Administrativa, tiene su fundamento legal de creacién en el
articulo 34 del Acuerdo Gubernativo Numero 9-2017 de fecha 26 de enero
de 2017, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

El Departamento de Servicios Generales, depende de la Direccién
Administrativa por Acuerdo Numero A-032-2018 de fecha 23 de marzo de
2018.

El Departamento de Servicios Generales se integra con los Procedimientos
de Servicios Generales, Transportes y Mantenimiento bajo la coordinacién
del Jefe de Servicios Generales, Transportes y Mantenimiento y la
responsabilidad de los Encargados de las Unidades Administrativas, para
dar cumplimiento al Acuerdo A-RRHH-494-2018 del Contralor General de
Cuentas de fecha 31 de julio de 2018.

En el Acuerdo No. A-069-2018 de fecha 23 de julio de 2018 se reglamenta
el uso, control, mantenimiento, reparacion y aseguramiento de los
vehiculos automotores propiedad y en usufructo de la Contraloria General
de Cuentas.
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Departamento

RED DE PROCESOS

PROCESO

PROCEDIMIENTOS

5 Ingreso de Productos

|
|

P

/|

Fungibles de
Consumo Inmediato
al Almacén

Servicio de
Limpieza de los
Edificios

de Servicios
Generales
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Departamento de Servicios Generales
Servicios Generales
Procedimiento: Ingreso de Productos Fungibles de Consumo .
. p Hoja 1 de 2
Inmediato al Almacén
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
1 Presenta splicitgd de pago en la Proveedor
Dependencia solicitante
Llena el formulario de pedido y
2 remesa en original y 2 copias, con
los requisitos establecidos Asistente Servicios
Traslada el expediente a la Generales
3 Direccion  Administrativa  para
visto bueno
Sella el pedido y remesa con
4 visto bueno del Director y traslada Asistente Direccién
el expediente a Almacén y | Administrativo Administrativa
Proveeduria
Llena el formulario 1H: Constancia
5 de ingreso a Almacén y a
Inventario  cuando es mayor o .. i
igual a 0500.00 Auxiliar Almacén y
Las menores de Q500.00 las Proveeduria
o) ingresa al libro de control y registro
de facturas
Integra al expediente: factura,
recibo de caja, nota de
7 conformidad, constancias de .
entrega y uso del producto fungible Asistente
Llena y adiciona al expediente la .
8 solicitud del gasto en original y 2 Servicios
. Generales
copias
Firma y traslada expediente a la
9 Direcciéon  Administrativa  para Jefe
autorizaciéon de la solicitud del
gasto
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Departamento de Servicios Generales

Servicios Generales

Procedimiento: Ingreso de Productos Fungibles de Consumo .
. L Hoja 2 de 2
Inmediato al Almacén
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
10 Aprueba la solicitud del_ gasto Director
firmando en la segunda casilla . .
Traslada el expediente a la Dl.re.ccmn.
11 Subcontraloria Administrativa, Asistente Administrativa
para autorizacion de la solicitud | Administrativo
del gasto, en la tercera casilla
Traslada el expediente al .
. Subcontraloria
12 Departamento de Compras vy Secretaria L .
. Administrativa
Suministros
Otorga el visto bueno en el
13 .
formulario 1-H D
Inicia el  Procedimiento  que Jefe cpartamento
14 de Compras y
corresponde L
T - Suministros
Desglosa y distribuye copias del .
15 . Secretaria
formulario 1H
16 | Fin del Procedimiento
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) GUATEMALA, C.A.
Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia; Servicios Generales

Inmediato al Almacén

Servicios Direccién Almacény
Generales Administrativa Proveeduria
Inicio
. L AN

Asistente recibe
del Proveedor |
i solicitud de pago ;‘

Asisterite lena el ¢
formulario de pedido | -
y remesa en original ;

y 2 copias i [

Director otorga
visto bueno en el
formulario
pedido y remesa

| |

. ¥ : - —
Asisterite fraslada ‘1 Asistente Administrativo

el expediente a sella pedido y remesa y

Auxiliar llena formulario
1-H. por ser mayor o

ta Direccion — traslada expediente a igual de Q500.00
Administrativa para Almacén y Proveeduria | /\
visto bueno | S

e h 4
Asistente integra Las menores de

expediente con Q500.00 fas ingresa a
factura y constancias | libro de control y

de entrega y uso registro de facturas

o L

S

Llena y adiciona al
expediente solicitud
det gasto en original

y 2 copias

i
{

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Productos Fungibles de Consumo

Departamento
de Compras

Jefe otorga

Jefe firma y
traslada expediente
a la Direccion
Administrativa

Director aprueba
solicitud del gasto,
firmando en la
segunda casilla

|
1
e
|
|

A 4
| Asistente Administrativo |
trastada la solicitud a
Subcontraloria
Administrativa para
aprobacién

—_— Y
Secretaria de
Subcontraloria

traslada a Compras, +————

luego de la firma
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Jefe inicia |
Procedimiento |
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U

——

Secretaria desglosa y
distribuye copias del
formulario 1-H




Departamento de Servicios Generales
Servicios Generales
Procedimiento: Servicio de Limpieza de los Edificios Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Solicita los materiales necesarios a
1 Almacén y Proveeduria mediante el
pedido vy remesa
Designa Conserjes por cada nivel Jefe
2 Py
del edificio
3 Proporciona a cada Conserje los
materiales necesarios
Realiza la limpieza y desinfeccion ..
4 de pasillos, oficinas y servicios Servicios
sanitarios Generales
5 Reporta desperfectos de accesorios Conserje
en los servicios
6 Mantiene limpias las areas que le
han sido asignadas
Supervisa frecuentemente las areas
7 de trabajo para que el edificio Asistente
ofrezca condiciones agradables
8 Fin del Procedimiento
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Jefe

o~ TN
Inicio )

e

4 -

Solicita los materiales al |
Almaceén por medio de |
pedido y remesa

;

. Y

Designa Conserjes J
por cada Nivel

GUATEM

ALA,

]
L,
o

Diagrama de Flujo

Conserje

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Servicios Generales
Nombre de!l procedimiento: Servicio de Limpieza de los Edificios

] del edificio
R— - e
]
i
‘ A — - - — . — .
{
i Proporciona ) I
[ los rr?ateriales N Realiza la limpieza
necesarios correspondiente
L... e ——{ ’Lh. —
|
|
- - 4 —y
Reporta desperfectos
de accesorios en
i los servicios
I A -
| Mantiene limpias
| las areas que le han
i sido asignadas
i
L—; .. S S
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Departamento de Servicios Generales
Servicios Generales
Procedimiento: Servicio de Mensajeria Interna y Externa Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
Paso Actividad Responsable Un1 dad .
Administrativa
Solicita los documentos en las
1 dependencias, 2 6 mas veces al dia,
para el servicio de mensajeria
interna Mensajero
Realiza el Servicio de Interno
9 recepcion-entrega y devuelve los
comprobantes firmados en las
dependencias
Solicita los documentos en las Servicios
3 dependencias, 2 6 mas veces al dia, Generales
para el servicio de mensajeria
externa
4 Verifica el destino, clasifica vy Mensajero
programa rutas de entrega Externo
Realiza el servicio de entrega vy
5 devuelve los comprobantes
debidamente firmados en las
dependencias
6 Fin del Procedimiento
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7a. fveni

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Servicios Generales

Nombre del Procedimiento: Servicio de Mensajeria Interna y Externa
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Departamento de Servicios Generales

Servicios Generales

Procedimiento: Conservacién y Mantenimiento de .
. < Hoja 1 de 1
Jardineras y Areas Verdes
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Solicita las herramientas
1 necesarias al Almacén v
Proveeduria, mediante pedido vy
remesa
Requiere oportunamente los
5 insumos  necesarios para el Servicios
mantenimiento y conservacion de Jefe
jardineras y areas verdes Generales
3 Realiza la planificacién adecuada,
para cumplir con el objetivo
Designa al personal necesario y
4 suficiente, para la ejecucién del
trabajo correspondiente
S Fin del Procedimiento
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Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Servicios Generales
Nombre del Procedimiento: Conservacion y Mantenimiento de Jardineras

y Areas Verdes
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Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Utilizacion de Vehiculos para Comisiones .
. Hoja 1de 1
Oficiales Internas
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Llena formulario de solicitud de
vehiculo con la firma y sello del Encareado de Dependencias de la
1 Director de area. La solicitud siempre sado Contraloria General
L e la Comisién
debe indicar que necesitara piloto y la de Cuentas
entrega en Transportes
5 Designa piloto y registra placa del
vehiculo
Genera en el sistema de vehiculos, la
3 Autorizacién Salida de Vehiculos en
original y 2 copias Asistente
4 Firma de autorizado y el Piloto de
enterado
Desglosa copias, 2 para el piloto y
5 . e
archiva la original
6 Entrega copia en Garita de Seguridad
; T ; Transportes
Realiza la comisién, anota en copia
- de Autorizaciéon Salida de Vehiculos: Piloto
fecha, hora y kilometraje de ingreso
del vehiculo
8 Entrega la copia en Transportes
Cierra en el sistema de vehiculos la
9 comision registrada en la Asi ¢
Autorizacién Salida de Vehiculos sistente
Archiva copia de Autorizacién Salida
10 .
de Vehiculos
11 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes
Nombre del Procedimiento: Utilizacién de Vehiculos para Comisiones Oficiales Internas
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Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Utilizacién de Vehiculos para Comisiones .
. . . Hoja 1 de 2
Oficiales al Interior del Pais
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
1 Entrega al interesado el formulario de Asistente Transportes
solicitud departamental P
Llena el formulario para solicitar
vehiculo adjuntando detalle de
2 recorrido  y nombramiento de la :
comision con la firma v sello del Jefe E;ncca:\r ga.d? de szef dgr(l}c&as
de la Dependencia a L-omision ca
3 Entrega la solicitud de vehiculo en
Transportes
4 Rexilsa los documentos para que todo Asistente
esté en orden
Llena FORMA del estado fisico en que
) se encuentra el vehiculo, firma y Encargado
solicita la firma del interesado
; Transportes
Desglosa una copia completa de los
o documentos de la comisiéon para
Transportes Asistente
- Entrega original de la solicitud
autorizada al interesado
Presenta  en el. D epartamentf)‘ de Encargado de Dependencias
8 Compras y Suministros, la solicitud .
. . la Comisiéon de la CGC
original autorizada
Registra en el sistema los datos del
9 vehiculo y establece numero de
correlativo
: ; Departamento de
Asigna en el sistema los cupones de .
10 : . Asistente Compras y
combustible necesarios 2
- Suministros
Imprime detalle, entrega los cupones
11 al interesado vy solicita firma de
recibido
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Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Utilizaciéon de Vehiculos para Comisiones Hoia 2 de 2
Oficiales al Interior del Pais J
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe los cupones de combustible, Encargado de Dependencias
12 | firma el detalle y regresa a .
la Comisién de la CGC
Transportes
Genera en el sistema de vehiculos, un
13 | pase de salida del vehiculo en original
y 2 copias, firma y solicita la firma del
interesado Asistente Transportes
Desglosa copias, adjunta original al
14 | expediente y entrega las 2 copias al
interesado
Entrega una copia del pase de salida
15 ) :
en la garita de seguridad
Realiza la comisién y anota en la otra .
. . . . Dependencias
16 | copia el kilometraje de ingreso del Encargado de
) y de la CGC
vehiculo la Comisién
Entrega el vehiculo, la copia del pase
17 de salida y el formulario de estado
fisico
18 Genera el reporte de GPS, lo adjunta Auxiliar de T ¢
al expediente y archiva GPS ransportes
19 | Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Utilizacién de Vehiculos

del Pais

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes
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Departamento de Servicios Generales 3.
Transportes h
Procedimiento: Utilizacién de Vehiculos con Piloto para .
. . . . . Hoja 1 de 2
Comisiones Oficiales al Interior del Pais
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
Paso Actividad Responsable Um dad .
Administrativa
1 Entrega al interesado el formulario de Asistente Transportes
solicitud departamental
Llena el formulario para solicitar
vehiculo adjuntando detalle de
2 reco_rr}fio y nombram1ento de la Encargado de Dependencias
comision con la firma y sello del Jefe la. Comisic de 1a CGC
de la Dependencia a -omision ©a
3 Entrega la solicitud de vehiculo en
Transportes
4 Revisa los documentos para que todo
esté en orden
Designa piloto con vehiculo, notifica
5 al piloto y elabora nombramiento con
visto bueno del Encargado de
Transportes Asistente
Desglosa una copia completa de los
6 documentos de la comisién par Transportes
para
Transportes
” Entrega original de la solicitud
autorizada al Piloto
Presenta en el Departamento de
8 Compras y Suministros, la solicitud Piloto
original autorizada
Registra en el sistema los datos del
9 vehiculo y establece numero de
correlativo Departamento de
10 Asigna en el sistema los cupones de Asistente Compras y
combustible necesarios Suministros
11 Imprime detalle, entrega los cupones
al Piloto y solicita firma de recibido
170
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Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Utilizacién de Vehiculos con Piloto para . . 2 de 2
Comisiones Oficiales al Interior del Pais J
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe los cupones de combustible,
12 | firma el detalle y regresa a Piloto
Transportes
Genera en el sistema de vehiculos, un
13 | pase de salida del vehiculo en original
v 2 copias, firma y solicita la firma del
Piloto Asistente
Desglosa copias, adjunta original al
14 | expediente y entrega las 2 copias al
Piloto Transportes
Entrega una copia del pase de salida
15 . :
en la garita de seguridad
Realiza la comisién y anota en la otra
16 | copia el kilometraje de ingreso del Piloto
vehiculo
17 Reporta su regreso y entrega la copia
del pase de salida del vehiculo
18 Genera el reporte de GPS, lo adjunta Auxiliar de
al expediente y archiva GPS
19 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes )
Nombre del Procedimiento: Utilizacién de Vehiculos con Piloto para Comisiones Oficiales

al Interior del Pais
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|
v T T i}
Desglosa copias, adjunta | | A
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h 4
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7 i del vehiculo
Fin )
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Departamento de Servicios Generales

Transportes

Procedimiento: Solicitud de Compra de Cupones de Hoja 1 de 2

Combustible para los Vehiculos de la Institucién J

Fecha de Elaboracioén:

Agosto/2018

Paso Actividad Responsable Un1 dad .

Administrativa

Llena Solicitud del Gasto requiriendo

1 la compra de cupones de

combustible para los vehiculos de la )
. . .. . Asistente

Institucién en comisiones oficiales . . Transportes
; Administrativo

Obtiene firma del Encargado vy

2 traslada la solicitud del gasto a la
Direccién Administrativa

3 Recibe, ingresa y traslada la solicitud Asistente
al Director Administrativo
Analiza, verifica y autoriza con su ,

4 i Director
firma en el segundo cuadro
Solicita la aprobacion del Direccién

5 Subcontralor Administrativo, en el Asistent Administrativa
tercer cuadro del documento A dmsiifisi?aiivo
Traslada la solicitud del gasto al

o Departamento de Compras y
Suministros
Recibe la solicitud del gasto .

) . Asistente
7 autorizada, registra en base de datos . ,
Administrativo
y la traslada a la Jefatura
Verifica, selecciona Asistente,

8 margina y devuelve la solicitud al Jefe Departamento de
Asistente administrativo Compras y
Registra responsable en base de . Suministros

. Asistente

9 datos y entrega la solicitud al L .

) Administrativo
Asistente

10 Obtiene gog,to estimado para definir Asistente

el procedimiento de compra
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TATEMALA, C

Departamento de Servicios Generales
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Transportes
Procedimiento: Solicitud de Compra de Cupones de Hoja 2 de 2
Combustible para los vehiculos de la Institucién J
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
11 Ejecuta el Procedimiento de Compra Asistente
Departamento de
Traslada a Almacén y Proveeduria, Asistente Compras y
12 | copia de factura con pedido y remesa .. . Suministros
) Administrativo
para su registro
Realiza el registro de ingreso y salida Almacén y
13 de documentos del Almacén Encargado Proveeduria
Registra en el sistema de vehiculos, la
. . Departamento de
existencia de cupones de .
14 . . Asistente Compras y
combustible, por serie y 2
. . Suministros
denominacién
15 Fin del Procedimiento
174




Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Trasportes

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Compra de Cupones de Combustible para

Vehiculos de la Institucion
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Transportes

! Inicio

i

)
_/

Asistente Agministrativo
liena Solicitud del
Gasto requiriendo la
compra de cupones
|
Y

Obtiene firma del
Encargado y traslada Ia
solicitud del gasto para

su autorizacion
O

il
“ostal O

Direccién
Administrativa

Asistente Administrativo
recibe, ingresa y
traslada la solicitud
al Director

_ﬂ__k__hi,_ﬁ___
h 4
Director analiza,
verifica y autoriza con

su firma en el

»  aulorizada, registra

segundo cuadro

i
— . \ A
Asistente Administrativo
solicita fa aprobacion
del Subcontralor
Administrativo en
el tercer cuadro

4
Asistente Administrativo
traslada la Soficitud del

de Compras y
Suministros

/ Teléfono

www.contraloria.gob.gt

Gasto al Departamento -

Departamento
de Compras

| Asistente Administrativo
recibe la soficitud

en base de datos y la
i lraslada a la Jefatura

|
—— Y
Jefe verifica, selecciona

Asistente, margina y

devuelve fa solicitud al
‘ Asistente Administrativo

]

Y
| Asistente Adminisirativo
registra responsable en

base de datos y entrega la
i solicitud al Asistente

A

Asistente obtiene
costo estimado para
definir el procedimiento
de compra

f Asistente ejecuta el |
Procedimiento de |
| Compra !

i

|
|

]

|

Almacény
Proveeduria

Asistente A!ministrativo
trasiada al Aimacén,
copia de factura con

pedido y remesa
para su registro

Asistente registra en el
sistema de vehicuios,
los cupones de
combustible, por serie

LY denommacxon

|
|
:

Yy

—

Encargado realiza el

registro de ingresoy |

salida de documentos ‘
del Almacén

L

|
i

los



Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Servicio y Reparacién de Vehiculos en el Hoia 1 de 2
Taller de la Contraloria General de Cuentas J
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
Paso Actividad Responsable Un1 dad .
Administrativa
Informa a Transportes de Ila
1 necesidad de realizar servicio de Piloto o Dependencias
mantenimiento o reparacién del Interesado de la CGC
vehiculo asignado
5 Evah‘la,’deﬁne repuestos y materiales Mecanico
necesarios
Elabora oficio al Departamento de
3 Compras y Suministros, para realizar
la compra por caja chica Encargado Transportes
Solicita el visto bueno del Director
4 Iy .
Administrativo
5 Traslada el oficio solicitando efectivo Asistente
para la compra que se justifica Administrativo
Emite vale de caja chica y con las Departamento de
: . Encargado de
6 firmas correspondientes entrega el Caja Chica Compras y
efectivo al solicitante de Transportes Suministros
- Realiza la compra de los repuestos y
materiales necesarios
3 Entrega las facturas y recibos de caja
al Asistente Administrativo Mecanico
Efectta servicio de mantenimiento o
9 reparacion, al vehiculo
correspondiente Transportes
10 Razona las facturas con las firmas
que corresponden
Emite y realiza el tramite de pedido y Asistente
11 remesa para dar salida e ingreso a |Administrativo
los repuestos intercambiados en la
reparacion

da 7-32 zona 12 Cludad de Guatemala / Codigo Posta

1013 efano PBX: {502) 24
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Departamento de Servicios Generales

Transportes

Procedimiento: Servicio y Reparacién de Vehiculos en el Hoja 2 de 2
Taller de la Contraloria General de Cuentas J
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
12 Realiza el ir}greso al Almacéq y
obtiene la certificacion de Inventarios
Adjunta al expediente las facturas
13 razonadas y obtiene las firmas Asistente
necesarias Administrativo Transportes
Liquida el vale de caja chica, en el
14 | Departamento de Compras vy
Suministros
15 Fin del procedimiento

13 Gudad de Guatemala / Cédigo Posta
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes

Nombre del Procedimiento: Servicio y Reparacién de Vehiculos en el Taller de la
Contraloria General de Cuentas

Dependencias
dela CGC

/—_ tnicio
N _/

A 4

Responsabie informa
a Transportes por
servicio o reparacién
del vehiculo que
tiene asignado

Transportes

Mecanico evalia,
define repuestos y
materiales necesarios

Asistente Administrativo |
traslada el oficio

solicitando efectivo

para la compra que

R

Encargado elabora oficio |
a Compras para realizar
la compra por caja chica
\-—/J_\‘

i
|

v

Encargado solicita el
visto bueno del Director
Administrativo

&

&

" vk

Pagina 1/1-

Departamento de

Compras y Suministros

i Mecanico entrega las |
! facturas y recibos de caja

| al Asistente Administrativo f

Mecanico efectia
servicio o reparacion,
al vehiculo
correspondiente

[ e

Asistente Administrativo
realiza el ingreso al

Mecanico realiza
la compra de
los repuestos y
materiales necesarios

Asistente Administrativo
razona las facturas
con las firmas que
corresponden

T
i

Y

Almacén y obtiene la
certificacion de Inventarios .

y
Asistente Administrativo
adjunta al expediente las ‘
facturas razonadas y
obtiene las firmas !

necesarias
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Asistente Administrativo
emite y realiza el tramite
de pedido y remesa para
dar salida e ingreso a los
repuestos intercambiados
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GUATEMALA, C.A.

Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Servicio y Reparacién de Vehiculos en .
Hoja 1 de 2
Taller Externo
Fecha de Elaboraciéon:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Informa a Transportes de Ila
1 necesidad de realizar servicio de Piloto o Dependencias
mantenimiento o reparacién del Interesado de la CGC
vehiculo asignado
Determina la necesidad de llevarlo a ..
2 Mecanico
un taller externo
3 Elige el taller para la reparacién que Encargado
corresponde
Traslada el vehiculo al taller :
4 3 Piloto
seleccionado
Recibe del taller la cotizacién, debe
S . . Encargado
incluir repuestos y mano de obra
6 Llena solicitud del gasto en original y
2 copias
Adjunta oficio a la Direccién
7 Administrativa, con las firmas del Asistente
Mecanico y del Encargado de |Administrativo Transportes
Transportes
3 Ejecuta el Procedimiento de
Autorizacién de la Solicitud del Gasto
9 Retira  del taller el vehiculo Piloto
debidamente reparado
10 Recibe  del taller la factura
correspondiente
11 Razona la factura con las firmas que Asistente
corresponden . .
; Administrativo
Integra el expediente con Ila
12 aprobaciéon del Encargado de
Transportes

—
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Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Servicio Reparacion de Vehiculo .
cedimien y P ehiculos en Hoja 2 de 2
Taller Externo
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Traslada el expediente a Inventarios,
13 .
para certificar la factura
Elabora oficio informando que el Asist
14 | vehiculo se ha  recibido de Ad SIS etnte. Transportes
conformidad ministrativo
15 Traslada expediente con el oficio, a la
Direcciéon Administrativa
16 Devuelve expediente evaluado y Asistente Direcciéon
firmado por el Director Administrativo |Administrativo Administrativa
17 Traslada el expediente a la Asistente Transportes
Subcontraloria Administrativa Administrativo P
18 Devuelve el expediente con la Secretaria Subcontraloria
autorizacion final Ejecutiva Administrativa
Traslada el expediente al .
o Asistente
19 Departamento de Contabilidad, para . . Transportes
e Administrativo
revision y pago
20 | Fin del Procedimiento

180

- Avenids 7-32 zone 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Posts! 031013 / Teléfono PBX. (502} 2417-87

www.contraloria.gob.gt




Dependencias
de la CGC

/— - Inicio *\ |
o

]

‘ Responsable informa
!
H
!

a Transportes por
servicio o reparacion

]
|
L

del vehiculo asignado ‘

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal §

(

Diagrama de Flujo
Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes
Nombre del Procedimiento: Servicio y Reparacién de Vehiculos en Taller Externo

Tran

sportes

Mecénico determina
fa necesidad de Hevarlo
a un taller externo

Encargado elige
el taller para
fa reparacion

que corresponde |

|
4

Encargado recibe
del talier fa cotizacion,
debe incluir repuestos y
mano de obra
i

A 4

Piloto traslada el
vehiculo al taller
seleccionado

i debidamente reparado

en original y 2 copias
L

Asistente
Administrativo liena
solicitud de! gasto

i Asistente Administrativo
adjunta oficio
a la Direccién
Administrativa, con las
firmas del Mecanico y de!

Pitoto retira del
taller el vehiculo

h 4

Asistente
Administrativo ejecuta
i el Procedimiento de

| Autorizacion de Ja
{ | Solicitud del Gasto |

[

Asistente
Administrativo recibe
del taller fa factura

correspondiente i

—»

-~

Asistente |
Administrativo razona ;
la factura con las firmas |

que corresponden

. Asistente™

Lpara ceftificar la factura |

Administrativo traslada
el expediente a la
Seccién de Inventarios,

]

S AR
Asistente Administrativo |
integra el expediente |
con la aprobacién del ’
Encargado de
Transportes ]

i

Asistente Agministrativo
elabora oficio
informando gue el
vehiculo se ha recibide

{Asistente Administrativo ‘
: traslada expediente con |

el oficio, a la Direccion |

de conformidad

Administrativa
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Direcciéon
Administrativa

TAsistenite Administativo |
‘ devuelve expediente
evaluado y firmado
! por el Director
i
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Asistente Administrativo.

traslada el expediente a

la Subcontraloria
Administrativa

Administrativo

Pagina 1/1

Subcontraloria
Administrativa

| Asistente Administrativo

revision y pago

[ Secretaria Ejecutiva |
} devuelve el expediente

trasiada el expediente

al Departamento de |«

i con la autorizacion final
| del Subcontralor |
|

Administrativo
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Departamento de Servicios Generales

Transportes

Procedimiento: Asistencia por Siniestros,
Desperfectos Mecanicos

Colisiones y

Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad

Administrativa

Reporta el siniestro, colisién o
desperfecto mecanico a Transportes

Trabajador

Dependencias
de la CGC

Solicita griia para transportar el
vehiculo a un lugar seguro, para
asistencia por desperfectos
mecanicos o instruye al conductor
que espere al Ajustador en caso de
siniestro o colision

Efectia comunicacién telefénica con
la cabina de asistencia de la
aseguradora para que coordine la
asesoria del Ajustador y/o Abogado
por dafios y lesiones

Asistente o
Encargado

Transportes

Evalua dafios, responsabilidad e
instruye al asegurado sobre las
acciones por realizar

Ajustador

Aseguradora

Integra  expediente  con la
informacién proporcionada, datos
del vehiculo y del trabajador

Asistente

Traslada el expediente para
conocimiento de la Direccién
Administrativa

Retune a la Terna permanente para
que analice la responsabilidad en el
caso

Encargado

Transportes

Analiza, emite dictamen y lo traslada
al Despacho Superior

Terna
Permanente
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erytoe

Departamento de Servicios Generales

lo declara
Envia el vehiculo al taller para
reparacion si este fuera el caso

14

Transportes
Procedimiento: f&m.stenma por Siniestros, Colisiones y Hoja 2 de 2
Desperfectos Mecanicos
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
ctivida R b . .
Paso Actividad esponsable Administrativa
Recibe, ingresa y traslada el Aslls‘tente.
9 . Administrativo
expediente al Contralor General . .
Ejecutivo
Revisa, resuelve y autoriza las Contralor Despacho
10 . . X
acciones correspondientes General Superior
Sella la resolucion y devuelve el As.1s.tente.
11 . Administrativo
expediente a Transportes . ‘
Ejecutivo
12 Tramita el pago del deducible
Solicita la reposiciéon del vehiculo por
13 pérdida total, si la Aseguradora asi Asistente Transportes

15 Fin del Procedimiento
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Trabajador
de la CGC

inicio

Diagrama de Flujo
Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes

Nombre del Procedimiento: Asistencia por Siniestros, Colisiones y Desperfectos Mecanicos

Asistente o Encargado
de Transportes

Reporta el percance
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Y
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Superior
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v ‘ N
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expediente para | Terna permanente para ; |t r"ne; y Io i recibe, ingresa ;
i — raslada al L |
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i

A 4

Contralor General revisa,
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correspondientes

— Y
Asistente Administrativo
Ejecutivo sella la
resolucién y devuelve el
. expediente a Transportes
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Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Asistencia por Robo de Vehiculos de la Hoja 1 de 2
Contraloria General de Cuentas J
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Reporta a Transportes, el robo del . Dependencias
L | Sehieulo i Trabajador de Ia CGC
5 Informa a la Aseguradora, el robo del
vehiculo Asistente o Transportes
3 Informa al trabajador, que debe Encargado p
presentar la denuncia
4 Interpone la denuncia en la Policia
Nacional Civil -PNC-
5 Ratifica la denuncia en el Ministerio
Publico -MP- Trabajador Dependencias
Presenta en Transportes, copia de la de la CGC
denuncia interpuesta en la PNC y de
la ratificacion en el Ministerio
Publico
Integra  expediente  con la
7 informacién proporcionada, datos Asistente
del vehiculo y del trabajador
Traslada el expediente para Transportes
8 conocimiento de la  Direccién p
Administrativa Encargado
9 Reune a la Terna Permanente para
gue analice el caso
Analiza antecedentes, emite Terna
10 dictamen y lo traslada al Despacho
. Permanente
Superior
Recibe, ingresa y traslada el As-ls.tente‘ Despacho
11 ) Administrativo .
expediente al Contralor General B . Superior
jecutivo

Averida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: {502} 2417-8700 / Fax: {502) 2417-8710
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GUATEMALA, C.A.

Departamento de Servicios Generales
Transportes
Procedimiento: Asistencia por Robo de Vehiculos de la .
. Hoja 2 de 2
Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Revisa, resuelve y autoriza las Contralor
12 ) .
acciones correspondientes General
; Despacho
. Asistente .
Sella la resolucion y devuelve el L . Superior
13 . Administrativo
expediente a Transportes . .
Ejecutivo
14 Tramita el pago del deducible
15 Solicita a la Aseguradora, la Asistente Transportes
reposicion del vehiculo, por robo
Concluido el plazo de investigacion,
16 efectia el pago del monto asegurado | Aseguradora
y finiquita el caso
17 Archiva el expediente Asistente Transportes
18 Fin del Procedimiento
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General

GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Transportes
Nombre del Procedimiento: Asistencia por Robo de Vehiculos de la Contraloria General

Asistente o Encargado
de Transportes

de Cuentas
Trabajador
dela CGC
tnicio )
i
_y N
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Reporta a Transportes
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Nacional Civil -PNC- la denuncia
|
N, A
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: i
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A
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GUATEMALA, C.A.

RED DE PROCESOS

DEPENDENCIA PROCESO PROCEDIMIENTOS
! Direccién ‘ | Preventivo en los |
[ Administrativa | 4 Edificios ‘
! . delaC.G.C. |
!
r / rl—\/lantenimiento N
J Departamento de | 3 Correctivo en los
i Servicios Generales 4 ' Edificios
} | dela C.G.C.
?
|
|
A 4 o - — ——
J Mantenimiento Preventivo, ; Mantenimiento

Correctivo, Sistemas de
Mantenimiento ————» Control, Operacién

| y Mantenimiento

‘ de Equipo

| ! Preventivo y

; —» Correctivo de Otras

Edificaciones
de la CGC

|

H
'

\
\\
Operacion y
Mantenimiento
de Equipo

» Gf@?& i \\ Sistemas que
SHIRIENTO i) 1 Controla

- - O ; ..

i :‘/’;f | Mantenimiento

f !

%
i
f
|
r
|
H
j

Seco 0 ae Muntentmiento
Direccion Administrativa

) BANDROS%ZAR}OCP
A%%?JS’%\&ERVWS c‘atﬁgim:%
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CONTRALCORIA GENERAL DE GES
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Departamento de Servicios Generales

Mantenimiento

Proceso: Mantenimiento Preventivo en los Edificios de la
Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Ejerce control y supervision de los
contratos de mantenimiento interno:
elevadores, planta eléctrica de
emergencia, planta de tratamiento de
aguas residuales, audio, subestacién
eléctrica, suministros de potencia y
energia eléctrica

Ejecuta con  personal interno,
acciones preventivas para evitar
que los edificios presenten problemas
que posteriormente se conviertan en
situaciones de emergencia

Supervisa que la frecuencia del
mantenimiento preventivo, se realice
de conformidad con las clausulas
establecidas en los contratos vy las
especificaciones de los equipos

Revisa que los  servicios de
calibracién, engrase vy demas
requerimientos de los sistemas, se
realicen en forma adecuada y en el
momento oportuno

Registra las deficiencias detectadas y
presenta el reporte necesario

Requiere de las empresas
contratadas, acciones correctivas
convenientes, para que se cumpla lo
establecido en los contratos

Encargado

Mantenimiento

7a2. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PRX: (50212417
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7a. Avenida 7-3

Departamento de Servicios Generales

Mantenimiento
Proceso: Mantenimiento Preventivo en los Edificios de la .
. Hoja 2 de 2
Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable . . .
Administrativa
Evaliia los requerimientos de
- insumos adicionales que solicitan las
empresas, para su autorizacién en
la reparacién de sistemas y equipo .
b Y &d P Encargado Mantenimiento
Realiza oportunamente las acciones
3 que corresponden para la renovacién
o el establecimiento de nuevos
contratos de mantenimiento
9 Fin del Procedimiento

2 zona 13 Cudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Mantenimiento

Nombre del Proceso: Mantenimiento Preventivo en los Edificios de la Contraloria General
de Cuentas
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Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Proceso: Mantenimiento Correctivo en los Edificios de la .
. Hojal de 1
Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
Paso Actividad Responsable Um dad .
Administrativa
Determina la necesidad de
1 reparaciones o instalaciones nuevas,
en las visitas periodicas que se
realizan a las edificaciones
Inspecciona, obtiene mayores
2 detalles, abre expediente y elabora el
informe correspondiente
3 Especifica los materiales y la mano de
obra en caso necesario
Realiza y da seguimiento a la
Solicitud  del  Gasto, para la
4 o )
adquisicién de materiales y mano de
obra externa
Gestiona en el Departamento de Encargado Mantenimiento
Compras, la agilizaciéon al proceso de
5 adquisiciones, para que los
requerimientos estén disponibles en
el menor tiempo
6 Planifica las acciones necesarias y la
supervisién correspondiente
- Soluciona técnicamente lo solicitado
de conformidad con la programacion
3 Verifica el trabajo realizado de
acuerdo a especificaciones
Registra informacion de las mejoras
9 o reparaciones efectuadas y archiva el
expediente
10 | Fin del Procedimiento
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Mantenimiento

Nombre del Proceso: Mantenimiento Correctivo en los Edificios de la Contraloria General
de Cuentas
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GUATEMALA, C.A.

Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hoia 1 de 1
Otras Edificaciones de la Contraloria General de Cuentas oja ©
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
Paso Actividad Responsable Um dad .
Administrativa
Programa el mantenimiento
1 preventivo y correctivo a los edificios
de la zona 1 y zona 2
5 Efectia visita por control o Encargado
actualizacion de equipos y sistemas
3 Efectua visita por diagnostico para
prevencidn o reparaciones
Realiza reparacién en las conexiones
eléctricas o cambios de luminarias .
4 Electricista
por desperfectos detectados y fuerza
eléctrica
Programa el mantenimiento
5 preventivo y correctivo a los edificios
de las Delegaciones Departamentales
en el interior del Pais .
: - Mantenimiento
6 Efectug visita por control o
actualizacién de equipos y sistemas
- Efectua visita por diagnéstico para
prevencién o reparaciones Encargado
Sugiere la subcontratacion de alguna
8 empresa o personal de la localidad en
Ccaso necesario
Otorga, previa consulta a la Jefatura
9 correspondiente la autorizacién para
subcontratar personal o empresa
local si se necesita
Realiza reparacién de las conexiones
10 eléctricas o cambio de luminarias por Electricista
desperfectos detectados vy fuerza
eléctrica
11 Fin del Procedimiento
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Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Operacién y Mantenimiento de Equipo Hoja 1 de 2
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
1 Realiza revision, control y chequeo
general del equipo
5 Planta Eléctrica:
Pasos 3 al 7
Revisa todos los lunes de 7:50 a 8:05
3 horas, el arranque automatico
programado para prueba de
funcionamiento
Controla el arranque automatico a los
3 segundos y que realice la
4 transferencia automatica a los 15
segundos por falta de corriente. En
caso contrario realiza la transferencia
en forma manual
Revisa fajas, filtros, estado de las
5 mangueras, nivel de agua, nivel de Encargado Mantenimiento
aceite y operacién del calentador de
agua para el radiador
Revisa el nivel y el abastecimiento de
6 combustible  para  asegurar el
funcionamiento del sistema en
ausencia de corriente eléctrica
Efectia el control y registro
- estadistico de horas trabajadas con o
sin carga y el consumo de
combustible
Planta de Tratamiento de Aguas
8 Residuales:
Pasos 9al 11
9 Controla diariamente la operacién
automatica de la planta
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197

www.contraloria.gob.gt




Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Operacién y Mantenimiento de Equipo Hoja 2 de 2
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
Paso Actividad Responsable Um dad .
Administrativa
Revisa la faja de operacién del motor
y efectia limpieza del tubo de
10 | descarga para evitar la contaminacion
de grasa y objetos soélidos que lo
puedan obstruir
Mantiene limpias las rejillas y las
11 areas de ubicacién de la planta de
tratamiento
12 Sistema Hidroneumatico:
Pasos 13 al 17
Revisa el funcionamiento automatico
13 | de la bomba sumergible instalada en
el pozo mecéanico
Revisa la presion de agua potable y el
14 | funcionamiento automatico de las
bombas de control Encargado Mantenimiento
Revisa los niveles de agua de las
15 cisternas en el sétano 2 y del tanque
elevado localizado en el Piso 5
Reporta el Encargado que el tanque
16 elevado del So. Nivel, por el momento,
esta fuera de servicio
Revisa peridodicamente el
17 funcionamiento del sistema de
emergencia para agua potable y los
equipos contra incendio
Reporta desperfectos y deficiencias de
funcionamiento de los equipos, a la
18 Jefatura y a la Direcciéon
Administrativa, para la pronta accién
correctiva
19 Fin del Procedimiento
198
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Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento Hoja 1 de 5
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Opera los sistemas bajo el régimen
1 interno o externo, con frecuencia
establecida .
Mantiene banco de datos con fichas Encargado Mantenimiento
2 técnicas, historial de todos los
equipos y estadisticas de consumo
Equipos de Aire Acondicionado
3 Tipo Mini Split
Pasos 4 al 9
4 Efectia el control interno del
funcionamiento de los 130 equipos
Realiza revision y limpieza de los
5 equipos, 12 mensualmente y 118 en
forma bimensual
Supervisa el funcionamiento de los
6 130 equipos distribuidos en los 3
edificios o
Supervisa el mantenimiento de los | Cncargado Mantenimiento
7 equipos, 12 servicios mensuales y
118 servicios en forma bimensual
Analiza toda averia o emergencia y
8 determina la mejor solucién de
reparacioéon
9 Sugiere mejoras y proyectos
Planta de Tratamiento de Aguas
10 Servidas
Pasos 11 al 12
11 Efectiia a cada 2 meses extraccion de Empresa
lodos y mantenimiento de valvulas Privada
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FEMALA, C.A.

Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento Hoja 2 de 5
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable 1 da .
Administrativa
Realiza a diario limpieza e inspeccion
12 | de funcionamiento de la Planta y Encargado Mantenimiento
aplicaciéon bacteria
13 Planta Eléctrica de Emergencia
Pasos 14 al 16
Proporciona servicio mayor una vez al
- L . Empresa
14 ano y mantenimiento preventivo a .
Privada
cada 2 meses
Ejecuta semanalmente pruebas de
15 encendido y funcionamiento de la
planta Encargado Mantenimiento
16 Realiza revision de la planta cada vez
que se presenta una emergencia
17 Suministro de Agua Potable
Pasos 18 al 21
Proporciona una vez al ano,
18 | mantenimiento preventivo al pozo
mecanico
Efectia una vez al afno revisién,
. . L Empresa
19 | diagnéstico y mantenimiento a los 4 .
. Privada
sistemas de bombeo
Realiza cada 3 meses, mantenimiento
20 | preventivo al sistema de bombeo de
los tres edificios
Revisa cada semana, el
21 funcionamiento y la operacion del Encargado Mantenimiento
sistema de agua potable
59 Elevadores Zona 13
Pasos 23 al 24
Realiza una vez al mes,
. . Empresa
23 | mantenimiento preventivo a los 3 .
Privada
elevadores
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Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento Hoja 3 de 5
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable . . .
Administrativa
Soluciona o atiende las situaciones de .
24 . Encargado Mantenimiento
emergencia que se presentan
95 Elevador Zona 1
Pasos 26 al 27
26 Realiza una vez al mes, Empresa
mantenimiento preventivo Privada
57 Soluc1ong o atiende las situaciones de Encargado Mantenimiento
emergencia que se presentan
08 Elevadores Zona 2
Pasos 29 al 30
Realiza una vez al mes,
_ . Empresa
29 mantenimiento preventivo a los 2 .
Privada
elevadores
30 Solucmng o atiende las situaciones de Encargado Mantenimiento
emergencia que se presentan
31 Sub Estacién Eléctrica
Pasos 32 al 34
Proporciona al afio, mantenimiento
. Empresa
32 | preventivo mayor en transformadores .
L L Privada
y tableros eléctricos principales
Efectia semanalmente revisién al
33 | funcionamiento y operacién de la
Subestaciéon e
. acto — . Encargado Mantenimiento
Ejecuta mantenimiento preventivo
34 | revisando los tableros y haciendo
mediciones eléctricas a cada 3 meses
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Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento Hoja 4 de 5
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable .. .
Administrativa
35 Sistema de Energia Eléctrica
Pasos 36 al 37
Efectiia permanentemente mejoras a
36 . . . . L
la iluminacién y al fluido eléctrico o
T Encargado Mantenimiento
37 Produce mensualmente estadisticas
de consumo y costos
38 Prevencién Contra Incendio
Pasos 39 al 42
39 Proporciona una vez al afo
mantenimiento preventivo mayor
; S . . Empresa
Ejecuta revision al funcionamiento de .
. . ) : Privada
40 | extinguidores, hidrantes y sistemas
de bombeo de emergencia
41 Atiende situaciones de emergencia
permanentemente .
; ; » Encargado Mantenimiento
49 Realiza semanalmente inspeccién por
funcionamiento
43 Sistema de Audio
Pasos 44 al 45
Realiza  anualmente revisién A%
reparacion de  micréfonos, sus
L Empresa
44 receptores, mantenimiento de Privada
bocinas, calibracién de amplificadores
vy sistemas de sectorizacién
Efecttia el control, calibracion,
45 pruebas y revision de funcmnammnto Encargado Mantenimiento
en los auditorios de los niveles
segundo y cuarto del edificio central
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Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento
Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento Hoja 5 de 5
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable . . .
Administrativa
UPS: Proteccion por Pérdida de
46 | Energia Eléctrica
Pasos 47 al 48
477 Realiza inspeccién general de su
funcionamiento
Ejecuta revision a la instalacién
eléctrica de alimentacién y tableros; Encargado Mantenimiento
48 La Direccién de Informatica es la
encargada directa de su
mantenimiento
49 | Fin del Procedimiento
204
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Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Mantenimiento
Nombre del Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento
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Nombre de la Dependencia: Mantenimiento
Nombre del Procedimiento: Sistemas que Controla Mantenimiento
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PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE
FORMAS Y TALONARIOS
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Ta. A

MARCO LEGAL

La Direcciéon Administrativa, tiene su fundamento legal de creacion en el
articulo 34 del Acuerdo Gubernativo Numero 9-2017 de fecha 26 de enero
de 2017, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

El Departamento de Formas y Talonarios, depende de la Direccién
Administrativa por Acuerdo Numero A-032-2018 de fecha 23 de marzo de
2018.

venida 7-32 zona 13 Cludad de Guatemala / Cédigo Postal 01043 / Teléfono PEX: (302} 241
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Direcciéon Administrativa

Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Venta de Formularios

Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Recibe solicitud de formularios que
necesita la Institucion interesada

Revisa documentos para nueva
compra y traslada solicitud a
Cuenta Corriente

Analista

Almacén
de Talonarios

Revisa libro de rendicién de
cuentas por medio de la caja fiscal
para ver si esta al dia

Realiza actualizacién de rendicion
de cuentas si lo necesita

Analista de
Caja Fiscal

Cuenta
Corriente

Autoriza la compra, para primera o
compra nueva en el oficio que
contiene la solicitud y lo entrega al
interesado para pago en el banco

Analista

Almacén
de Talonarios

Presenta oficio autorizado en el
banco

Interesado

Institucion Pablica

Ejecuta procedimiento de cobro,
de conformidad con el Acuerdo
A-18-2007

Emite y entrega al interesado
recibo 63-A2 bancario

Receptor
del Banco

Presenta en Almacén de Talonarios
oficio autorizado y copia del recibo
63-A2 bancario

Interesado

Institucidon Publica

10

Llena envio fiscal: FORMA 4-A,
desglosa copias y entrega al
interesado junto con los
formularios para conteo y revision

Analista

Almacén
de Talonarios

11

Realiza conteo, coloca sello de la
Institucion y adjunta fotocopia de
su DPI

Interesado

Institucién Publica
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Direccién Administrativa
Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Venta de Formularios Hoja 2 de 2
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
— Unidad
Paso Actividad Responsable . . .
Administrativa
Registra la entrega del envio fiscal
12 en libro de conocimientos, solicita
firma del Interesado Al )
Analista d Tarlllaceq
13 | Archiva original del envio fiscal ¢ ltalonarios
14 | Envia triplicado a Cuenta Corriente
Realiza  apertura de cuenta en
lib 1 i . .
15 ibro de control para primera Analista Cuenta Corriente
compra o de cargo por nueva
compra
16 Fin del Procedimiento
212
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Diagrama de Flujo
Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y
Talonarios

Nombre del Procedimiento: Venta de Formularios

Interesado Analista Almacén Analista de Caja Fiscal
de Talonarios en Cuenta Corriente
: inicio _\\
\\_%_‘_ﬁ,_,
|

Recibe soticitud
de compra de
formularios

i

—¥
Revisa documentos
para nueva compra
y los envia a
Cuenta Corriente

SO | }

Revisa libro de
—————p rendicion de cuentas
para ver si esta al dia

— — e — — __J;v_m

T
!
Autoriza la compra | Realiza actualizacion,
; para primera o < por no estar al dia

i compra nueva :
oy i ~—
Presenta oficio
autorizado en

Pagina 1/1

Receptor
del Banco

Ejecuta

el banco

Presenta oficio
autorizado y copia

A

del recibo 63-A2

bancario Llena Envio Fiscal,
| FORMA 4-A y entrega
» formularios y copia al
Interesado
S f
|
J
f__h___L_.. . e
| Realizaconteo, ! Registra la entrega del
[ coloca sello de la | envio en libro de
: Institucion y | - "7l conocimientos, solicita
i fotocopia de su DPY | firma del interesado
| " ;
Archiva original det .
envio fisca!gy envia | Realiza apertura de |
tripicado a Cuenta |~ cuentao de cargo !
Corriente ' por nueva compra |
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Procedimiento | |
de cobro J‘ 1‘

i

._..._%_JVM__
Emite y entrega al |
interesado, el recibo i
63-A2 bancario |




Direcciéon Administrativa
Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Distribucién de Formularios a las .
. Hoja 1 de 1
Delegaciones Departamentales
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Envia via e-mail, solicitud al Jefe
del Departamento de Formas y Jefe .
: L . . . Delegacion
1 Talonarios, indicando el tipo y | Administrativo Departamental
cantidad de formularios que | Departamental P
necesita
Recibe solicitud, llena envio fiscal:
2 Forma 4-A y lo registra en el libro )
d S . Almacén
€ conocimientos Analista de Talonarios
3 Empaca lo solicitado, identificando '
cada una de las cajas
Firma y sella el envio fiscal 4-A y el .J?fe . Delegaciéon
4 . . Administrativo
libro de conocimientos Departamental
Departamental
Traslada la encomienda a Ila
5 Empresa Cargo Express, la que
emite comprobante de recepcién y
envio .
: p — — Analista Almacén
Verifica via telefénica la recepciéon .
. de Talonarios
6 completa de lo consignado en el
envio fiscal
- Unifica documentos de soporte vy
los archiva
8 Fin del Procedimiento
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o

Delegacién
Departamental

Y

Jefe Adminisfrativo
Departamental envia via
e-mait solicitud al Jefe del

Diagrama de Flujo

CA

Noedhe

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Almacén de
Talonarios

Nombre del Procedimiento: Distribucién
Departamentales

de Formularios a

Almacén
de Talonarios

Anaiista recibe soficitud, |
llena envio fiscat FORMA
» 4-Avy lo registra en libro

Departamento, indicando el 4‘

tipo y cantidad de formutarios i
e s

]

Jefe Administrativo ‘»

Departamental firma y
sella el envio fiscal

de conocimientos

Pagina 1/1
Talonarios, Departamento de Formas y

las Delegaciones

Analista empaca lo

.

4-Ay el libro de ‘
conocimientos |

i
i

solicitado, identificando
cada una de las cajas

Analista trastada la
encomienda a la Empresa

www.contraloria.gob.gt
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-»  Cargo Express, la que
emite comprobante de

recepcion y envio

Y.

Verifica via telefonica
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consignado en el
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4

Unifica y archiva
los documentos
de soporte
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GUATEMALA, C.A.

Direccién Administrativa

Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Entrega de Formularios para Incineraciéon Hoja 1 de 1
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Presenta en Almacén de
1 Talonarios, solicitud para
meneracion — Interesado Instituciéon Publica
Entrega  para  incinerar los
2 formularios que ya no utilizara la
Institucién Publica
Revisa los formularios, llena para
3 incineracién la FORMA 20-A-1:
razona en ésta FORMA los
faltantes detectados .
e ; Almacén
Llena conocimiento en libro, Analista de Talonarios
anotando el ntmero de la FORMA
4 20-A-1, el correlativo de solicitudes
del afio, registra datos de la
Entidad y del Interesado
5 Flrma. l.a FORMA 20-A-1 'y el Interesado Institucion Publica
conocimiento del Libro
Desglosa y distribuye copias;
6 original al Interesado como
constancia del tramite realizado
Archiva triplicado en expediente;
los formularios quedan en espera . Almacén
Analista :
7 de que se programe una de Talonarios
incineracion global con Auditoria
Gubernamental
3 Traslada duplicado a Cuenta
Corriente
Ejecuta Procedimiento de Registro Cuenta
9 de Formas Oficiales en Libro de Analista .
. Corriente
Cuenta Corriente
10 Fin del Procedimiento

7a. Avenids 7-32 zona 13
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Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Aimacén de Talonarios, Departamento de Formas y

Talonarios
Nombre del Procedimiento: Entrega de Formularios para Incineracion

Interesado

(ne )

T
R, SN
Presenta en Almacén
de Talonarios, solicitud
para incineracion

'

Entrega para incinerar
los formuiarios que
ya no utilizara la
Institucion Publica

Firma
FORMA 20-A-1
y el conocimiento
del Libro

|

|
|

» liena para incineracion

Diagrama de Flujo

Analista

Almacén de Talonarios

Revisa los formutarios.

la FORMA 20-A-1

— Y
Razona en la FORMA
los formuiarios

faltantes detectados
—

— Y

Llena conocimiento en
libro, anota ef No. de la
FORMAy ef correlativo
de solicitudes del afio

Desglosa 'y disfribuye
copias; original al

> interesado como
constancia del
____lrémite realizado

i
v
Archiva triplicado en
expediente de
documentos pendientes
de incineracion

A
| Los formularios
quedan en espera de

incineracion global
con Auditoria
Gubernamental

Y

Traslada duplicado
a Cuenta Corriente

Cuenta Corriente

»

217

uatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfona PBX: (5021 2417-8700/ ¢

www.contraloria.gob.gt

»
i
!

Pagina 1/1

Analista

jecuta Registro de
Formas Oficiales

i en Libro de Cuenta
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Direccion Administrativa

Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Informe de Existencias y Operaciones .
. Hoja 1 de 1
Realizadas en el Mes
Fecha de Elaboraciéon:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
En los primeros dias del mes
1 siguiente, prepara el Informe
mensual de existencias
Verifica produccién y venta para
2 obtener la existencia de cada tipo
de formulario
3 Establece el total de talonarios
vendidos
4 Determina el total de venta por
cada FORMA
Suma los totales de venta, para
S obtener el monto total de venta de
. Encargado .
talonarios Almacén
Verifica en el archivo de envios de de Talonarios
6 almacén: FORMA 4-A3, el namero
de libros que se han despachado
durante el mes
Verifica los envios fiscales a las
- delegaciones para cuantificar la
distribucién de formularios a cada
Delegacién Departamental
3 Verifica el resto de operaciones en
los archivos correspondientes
9 Transcribe, firma y sella el informe
10 Traslada el informe a la Jefatura Analista
del Departamento
, . . Departamento de
11 Revisa y archiva el informe Jefe Formas y Talonarios
12 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Almacén de Talonarios, Departamento de Formas y

Talonarios

Pagina 1/1

Nombre del Procedimiento: Informe de Existencias y Operaciones Realizadas en el Mes

Encargado

Almacén de Ta

lonarios

e
\/ Inicio 3
{ /
{
|
i
; = !h“ T 1
i | { ; .
Obtiene ta existencia | | En los primeros dias
; i i del mes siguiente,
| de cada tipo r<~—_-—{, inf
: de formulario | Pprepara el informe
! | mensual: existencias
i |
o ,___EL S
; ! P ]
| Establece eltotal | ! Determina el
de talonarios [—_» totai de venta por
vendidos I cada FORMA
J i ‘ ]
%
i
. ; y
Verifica en archivo de |
|
el nimero de fibros i« moﬁto de venta
despachados de talonarios
durante el mes
1
i
b
|
F‘T"Ef—y“h“—‘ T T ey
uantifica en envios .
fiscales total de \gif:ii’oisezt;s
formularios _a‘cada T los archivos
Delegacion correspondientes
Departamental | p
T
. . AN
Transcribe, firma
y sella el informe S

izt de Guatem

a / Codigo Postal 01

\__/ B
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Analista
Almacén de Talonarios

[ Traslada el informe |
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. Departamento de |

Formasy Talonarios |

e

Jefe Departamento de
Formas y Talonarios

i Revisay archiva %
i

Nﬂ? el informe




Direccién Administrativa
Impresiones, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Autorizacién de Impresiéon de Formas .
. Hoja 1 de 2
Oficiales
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Presenta en ventanilla de
1 Imp resiones, thmtud. . de Interesado Institucion Publica
autorizacion de impresién de
formas oficiales
Revisa los datos de formulario o
2 FORMA, imprenta seleccionada y
ultimo envio fiscal o municipal Analista Impresiones
3 Traslada expediente a Cuenta
Corriente
Ejecuta Procedimiento de
4 Rendicion de Cuentas por Medio de Analista de Cuenta
la Caja Fiscal, a solicitud del Caja Fiscal Corriente
Interesado
Realiza calculo del costo de
S autorizacion de conformidad con el
Acuerdo A-18-2007 Anali .
Anota el costo en el oficio que nalista Impresiones
6 contiene la solicitud, para que el
interesado pague en el banco
Presenta en el banco la solicitud o oy as
7 T Interesado Institucién Publica
con el costo de autorizacion
8 Efectta el cobro correspondiente
; , Receptor
9 Ermte y entrega ‘al interesado del Banco
recibo 63-A2 bancario
Presenta en ventanilla de
10 | impresiones la solicitud y copia del Interesado Institucién Publica
recibo 63-A2 bancario
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Direccién Administrativa
Impresiones, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Autorizacién de Impresién de Formas .
. Hoja 2 de 2
Oficiales
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Firma, sella y carga en hoja
11 electréonica de movimiento de
expedientes
12 Registra la impresion en libro de
control fiscal o municipal
13 Llena la cpnstancia de autorizacién
de impresion: FORMA 4-A4
Solicita autorizacion de la Jefatura
14 del Departamento de Formas . .
Talonar}ioos, enla FORMA 4.44 Analista tmpresiones
Archiva el expediente en carpeta
15 | con el nombre de la imprenta
seleccionada, en espera de que se
realice la impresion
Entrega original de la FORMA
16 4-A4 al interesado de la institucion
que solicita, para entregar en la
imprenta
Presenta en ventanilla de
17 Impresiones, la impresién realizada Interesado Institucidon Pablica
para revision y entrega
Firma, sella el envio
18 | correspondiente, desglosa y
distribuye copias Analista Impresiones
19 Archiva expediente por fecha de
entrega
20 | Fin del procedimiento

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: {502} 2417-8700 / Fax: {502} 2417-8710

221

www.contraloria.gob.gt




7a. Avenida 7-3

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/2
Nombre de la Dependencia: Impresiones, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Impresiéon de Formas Oficiales

Analista Analista de Caja Fiscal Receptor
) Interesado .
de Impresiones en Cuenta Corriente del Banco
Y

o

A4

| ! Presenta en ventanilla de |
Impresiones, solicitud |
de autorizacion de

i impresion de
| | formas oficiales

Revisa datos, imprenta
seleccionada y GItimo~ r4—————w}
envio fiscal o municipal

e
5
Y
Traslada expediente X |
a Cuenta C?)rriente » | Cuentas por Medio de | |
la Caja Fiscal ; |
.
i
|
Realiza calculo del costo f
de autorizacion de ]
conformidad con el
Acuerdo A-18-007
r 4 —
| Anota et costo en el oficio, Presenta oficio con ﬁ ‘ Efectua el cobro |
[ para que el interesado Ll el costo autorizado : —p :
] ! correspondiente i
| pague en el banco en el banco i !
l | |
’ ‘ e | L
1 Emite y entrega al l
| Interesado, |
Recibo 63-A2 i
1
i
|
F"‘l"h'
| |
1\ 2|
\\/
222
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Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Impresiones, Departamento de Formas vy

Talonarios

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Impresion de Formas Oficiales

Iinteresado

[
1

/
!

[
|

! Presenta en ventanilla
de impresiones,
la solicitud y copia
; del recibo 63-A2
|

Presenta en ventanilia de
Impresiones, la impresion
realizada para
revision y entrega

L

|
1
f
I
|
{

Analista
de Impresiones

Firma, sella y lo carga
en hoja electronica de
movimiento de expedientes

Registra la impresion
en libro de contro!
fiscal o municipat

e ]

A

Llena ia constancia de
autorizacion de impresion:
Departamento de

-~ FORMA 4-A4
Formas y Talonarios

i
|
b4

Solicita autorizacion
de la Jefatura del

i
I
/ i Entrega original de
Archiva FORMA 4-A4 a interesado
/7 connombre de ™\ | para entregar en la imprenta
la imprenta ~ |

Firma, sella el envio
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y distribuye copias i

< L 4
N /
\ Archiva por fecha
de entrega

N
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GUATEMALA, C.A.

Direccion Administrativa
Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Autorizacién y Habilitacién de Libros Hoja 1 de 2
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Presenta en ventanilla de Libros,
solicitud de autorizacién o iy
1 habilitacién de libros, de hojassf Interesado Institucion Publica
movibles o de libros empastados
Revisa que las hojas movibles o los
2 libros estén correctos y contengan
lo establecido
Realiza el calculo del costo de
autorizacién habilitacién de . Registro
3 conformidad ycon el  Acuerdo Analista de %ibros
A-18-2007
Anota el costo en el oficio que
4 contiene la solicitud para que el
interesado pague en el banco
Presenta la solicitud con el costo
S de autorizaciéon y habilitacién en el Interesado Institucién Pablica
banco
6 Ejecuta el cobro, emite y entrega al Receptor
interesado el recibo 63-A2 bancario del Banco
Entrega en ventanilla de libros la
7 solicitud y fotocopia del recibo Interesado Institucién Pablica
63-A2 bancario
Ingresa documentos y sella cada
8 - .
folio del libro Registro
Registra la autorizacion y Analista de Libros
9 habilitacién en el libro de control
correspondiente
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JATEMALA, C.A.

Direccién Administrativa
Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Autorizacién y Habilitacién de Libros Hoja 2 de 2
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Hace constar el numero de
10 registro de la autorizaciéon vy
habilitaciéon en el oficio que
contiene la solicitud
Estampa sello de Autorizacién de
11 Libros en la primera hoja, registra . Registro
datos y firmap ! i Analista de I%ibros
Estampa sello de terminaciéon de
12 | las hojas autorizadas en el tultimo
folio
13 Traslada libro y el expediente a la
Jefatura del Departamento
Revisg, firma primeray ﬁl‘timg’hoja Departamento de
14 del libro para la autorizacion vy Jefe .
habilitacién Formas y Talonarios
Elabora el conocimiento de entrega
de los libros autorizados vy Regist
15 | habilitados, con el sello de entrega Analista CEISro
) de Libros
que llena la persona que recibe y
que se indica en el oficio
Recibe los libros autorizados vy
16 | habilitados con sello de la Entidad Interesado Institucién Publica
y firma
. . . . Registro
17 | Archiva expediente y conocimiento Analista de Libros
18 Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/2
Nombre de la Dependencia: Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Habilitacion de Libros

Interesado

| Presenta en ventanilia
] de Libres, fa solicitud

l de autorizacion y
1

habilitacion

Presenta en ventanitla de
i Libros, la soficitud con
| elcosto en el banco

A

J

Analista de
Registro de Libros

Receptor del
Banco

Revisa que los
documentos estén
correctos y contengan
lo establecido

— ) 4

Realiza el calculo del

costo de autorizacion
y habilitacién

Anota el costo en el
oficio para que e} i
interesado pague |

en el banco ;

j Ejecuta el cobro, emite

| Entrega en ventanilla
de Libros, la

——» Yy entrega al interesado
i el recibo 63-A2

solicitud y fotocopia
del recibo 63-A2

i
i
i
i

|
| Ingresa documentos
! y setia cada folio
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A

MALA, CA.

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Habilitacion de Libros

interesado

sello de la Entidad

J Recibe los libros con }
| y firma -

—

7&. Avenida 7-32 zona 13 Cludad de Guatemala / Codiga Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700 / fax: {502} 2417-8710

Analista

Registro de Libros

L 1

v

Registra la autorizacion
y habilitacién en
el libro de control

h 4

Hace constar en e}
oficio el niimero de
registro de la autorizacion

v

Estampa sello de
Autorizacion de Libros
en ta primera hoja,
registra datos y firma

h 4

Estampa sello de
terminacion de ias hojas
autorizadas en el
dltimo folio

h 4

Traslada libro
y el expediente a la
Jefatura del Departamento

o

Elabora el conocimiento
de entrega de los
libros autorizados

y habilitados

i

Pagina 2/2

Jefe Depto. de
Formas y Talonarios

primera y ultima

i Revisa, firma fa
’ hoja del libro

A

Archiva
expediente y
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Direccion Administrativa
Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Autorizacién y Habilitacién de Libros para .
Hoja 1 de 1
Uso Interno
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Solicita en Almacén de Talonarios
con  oficio dirigido al Jefe del
1 Departamento de Formas vy Asistente Dependencias
Talonarios, autorizacién y | Administrativo de la CGC
habilitaciéon de libros para uso
interno
Recibe solicitud, adjunta libro y
5 solicita en Registro de Libros, la Analista Almacén
autorizacion y habilitacion del de Talonarios
mismo
Recibe solicitud, ingresa libro y
3 .
sella cada folio
Registra la solicitud de Regist
4 autorizacion y habilitacion en el Analista gIstro
) ! de Libros
libro de control correspondiente
5 Traslada libro y el expediente a la
Jefatura del Departamento
Rev1s§, firma primera y uljamg‘hOJa Departamento de
6 del libro para la autorizacién y Jefe .
L Formas y Talonarios
habilitacién
Devuelve el libro habilitado, a . Registro
7 Almacén de Talonarios Analista de Libros
3 Traslada el libro habilitado, a la Analista Almacén
Dependencia que solicita de Talonarios
Recibe por conocmpento vy ufuhza Asistente Dependencias
9 adecuadamente el libro autorizado . ,
. Administrativo de la CGC
y habilitado
10 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Autorizacion y Habilitacion de Libros para Uso Interno

Analista
Almacén
de Talonarios

( oo D

A 4

Presenta soficitud |
de autorizacion y
habilitacion de libro
para uso interno

]

Recibe el libro |
autorizado y habilitado i

0

T —

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guate

a / Codigo Postal G1013 / Teléfono PBX; 1502} 2417-8700 / Fax:
www.contraloria.gob.gt

Asistente Analista
Administrativo Registro
Dependencia de Libros
7 "Recibe solicitud, ] [ 7
| adjunta libro y solicita | Recibe solicitud, |
~p enRegistrodeLibros L 5 150653 fibro ysella |
i la autorizacion | cada folio
i g i
\__/ —
r—-———h—l; -

| Registra la solicitud i
de autorizacién en |

; el tibro de contro!

x Traslada libro y el

:expediente ala Jefatura b——»—» primera y Gitima

;\ del Departamento
i

| Traslada el libro )
habilitado, a la i Devuelve el libro

Pagina 1/1

Jefe Departamento
de Formasy
Talonarios

Revisa, firma la

hoja del libro

{ | e habilitado, a Almacén
| Dependencia que de Talonarios
! solicita

|
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Direcciéon Administrativa

Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios

Otros Formularios de Control

Procedimiento: Autorizacién y Habilitacién de Tarjetas y

Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018

Paso Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

solicitud de
habilitaciéon de tarjetas
formas de control

Presenta en ventanilla de Libros,
autorizacioén y

Interesado
y otras

Institucidon Publica

Revisa que las
2 formularios
contengan lo establecido

tarjetas

sean los correctos y

o los

Realiza el calculo del ¢

conformidad con el
A-18-2007

3 autorizacion 'y habilitaciéon de

osto de

Acuerdo Analista

banco

Anota el costo en el oficio que
contiene la solicitud y orienta al
interesado para que pague en el

Registro
de Libros

Presenta la solicitud con

banco

) de autorizacién y habilitacién en el

el costo
Interesado

Institucién Publica

Ejecuta el cobro, emite y
6 al interesado el recibo
bancario

entrega

63-A0 Receptor

del Banco

63-A2 bancario

Entrega en ventanilla de Libros la
7 solicitud y fotocopia del recibo

Interesado

Institucidon Publica

3 Ingresa los documentos
cada tarjeta o formulario

y sella

Registra la autorizac

correspondiente

9 habilitacién en el libro de control

16n y Analista

Registro
de Libros

/3, Avenide 7-32 zona 13 Cludad da Guater

www.contraloria.gob.gt
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Direcciéon Administrativa

Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Autorizacién y Habilitacién de Tarjetas y .
. Hoja 2 de 2
Otros Formularios de Control
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Hace constar el numero de registro
10 de la autorizacion y habilitacién en Regist
la FORMA 4-A2 Analista cEItro
. de Libros
11 Traslada el expediente a la
Jefatura del Departamento
Revisa, firma la constancia de Departamento de
12 o . Jefe .
autorizacion y registro Formas y Talonarios
13 Entrega al 11"1“teresad(? la constancia Analista Regl.stro
de autorizacion y registro de Libros
Recibe las tarjetas o formularios
14 con sello de la Entidad y firma en Interesado Institucion Publica
la constancia
Archiva solicitud con la copia de la .
. . Registro
15 constancia, en carpeta del mes por Analista .
de Libros
orden de fecha de entrega
16 Fin del procedimiento

Ta. Avenida 7-32 zona 13

Cludad de Guatemala / Cédigo Postal
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Diagrama de Flujo

Pagina 1/2

Nombre de la Dependencia: Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Habilitacién de Tarjetas y Otros Formularios

de Control
Interesado
a meo )
— v

i Presenta en ventanilla
¢ de Libros, la solicitud
de autorizacion y
habilitacién

Presenta la solicitud '

Analista
Registro de Libros

H

é Revisa que los

! documentos estén

i correctos y contengan
i lo establecido

A

Realiza el caiculo del
costo de autorizacion

y habilitacion

r

Anota el costo en
el oficio para que

|

i con el costo en | !

! ;

i el banco ! el interesado pague

| i : en el banco
| — — ——— . B e i

Receptor
del Banco

Ejecuta ef cobro,
emite y entrega al

|

Entrega en ventanilla, ;
la solicitud y fotocopia '«
dei recibo 63-A2

interesado el i
recibo 63-A2 ’

U

i
|
|
i
i
i

ingresa documentos
|y sella cada tarjeta

Ciudad de G

www.contraloria.gob.gt

s / Codigo Postal 01

> o formulario

13/ Teiéfon




Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Pagina 2/2

Nombre de la Dependencia: Registro de Libros, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento; Autorizacion y Habilitacién de Tarjetas y Otros

Formularios de Control

Analista

Interesado Registro de Libros

Registra la autorizacion |
y habilitacién en i
el libro de controt

h 4
Hace constar e
namero de registro
de ta autorizaciéon
enla FORMA 4-A2

Traslada el expediente

a la Jefatura del T &

i Departamento

Recibe las tarjetas o

N € i
formularios con selio Entrega al interesado

ta constancia de

Jefe Departamento de
Formas y Talonarios

[ — E—
{ . . [
| Revisa, firma I

la constancia de |
autorizacion y registro |

A

de la Entidad y firna
en la constancia

autorizacion y registro

[I—

‘i
|
|

\

<

Archiva
i \\ solicitud y /
L \,\ constancia
" .
N e
NS

o)

ala / Codigo Postal
www.contraloria.gob.gt




GUATEMALA, C.A.

Direccion Administrativa
Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Registro de Formas Oficiales en Libro de .
. Hoja 1 de 1
Cuenta Corriente
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe de Almacén de Talonarios,
1 el triplicado del envio fiscal por
solicitud de compra de formas
oficiales
¢Es primera compra?
2 2.1 SI, sigue paso 3 Analista Cuenta Corriente
2.2 NO, sigue paso 9
Solicita en Almacén de Talonarios,
la autorizacién y habilitacion de
3 . :
libro para el registro de cuenta
corriente
Llena FORMA 4-A3, adjunta libro y Almacén
4 solicita en Registro de Libros, la Analista .
S e de Talonarios
autorizacion y habilitacion
Ejecuta Procedimiento de
) Autorizacién y Habilitaciéon de .
Libros para Uso Interno Analista (felgf}sgtro
¢ | Devuelve el libro habilitado, al € Lbros
Almacén de Talonarios
7 Traslada el libro habilitado a Analista Almacén
Cuenta Corriente de Talonarios
] Realiza apertura de cuenta en libro
de control habilitado
9 Utiliza el libro de la institucion
solicitante para el registro Analista Cuenta Corriente
10 Carga en el libro, las formas
oficiales que indica el envio fiscal
11 Archiva el envio fiscal
12 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Registro de Formas Oficiales en Libro de Cuenta Corriente

Analista de Analista Analista
i Almaceén de Registro de
Cuenta Corriente ! ‘
Talonarios Libros

I
i

Recibe de Almacen
l de Talonarios, el
i triplicado del
! envio fiscal

S

LEs primera

™

Llena FORMA 4-A3, Ejecuta Procedimiento | |

e Tal 05 | adjunta libro y solicita I de Autorizaciény | !

i de lalonarios, ia su habilitacion | Habilitacién de Libros
autorizacion del fibro !

i i { T | paraUso Interno |
e | | ~ i i

A

Solicita en Almacen

=3
a
z
a
o
3
@
=X
o
&
>
(1]

Traslada el libro Devuelve el libro

]

Realiza apertura de habilitado a habilitado, al Aimacén ]
cuenta en el _||pro de | Cuenta Corriente [ de Taionarios i
control habilitado ! ; : |

Carga en el libro, ias
—>» formas oficiales que
indica el envio

4

Archiva el
envio fiscal
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Direccién Administrativa
Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios
Procedimiento: Rendicién de Cuentas por Medio de la Caja .
. Hoja 1 de 2
Fiscal
Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018
. Unidad
A . . .
Paso ctividad Responsable Administrativa
1 Habilita la caja fiscal, FORMA
200-A3
Re.g.l stra en la caja fiscal las formas Interesado Institucién Publica
5 utilizadas durante el mes y la
traslada a Cuente Corriente de la
CGC
Recibe por conocimiento la caja
3
fiscal
¢Esta legalmente en tiempo?
4 4.1 NO, Sigue paso 5
4.2 SI, Sigue paso 10
Informa al Jefe .dell Departamento, Anglls‘ga de Cuente Corriente
para su conocimiento o lo que Caja Fiscal
tenga a bien disponer (Articulo 39
5 de la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de Cuentas),
por no estar legalmente en tiempo
para rendicién de cuentas
6 Recibe, registra y entrega el oficio Secretaria
al Jefe del Departamento
— T . Departamento de
Inicia procedimiento establecido e Formas Y Talonarios
7 informa a Cuenta Corriente de la Jefe
accion realizada
3 Anota informaciéon de la accién
realizada y archiva oficio
Corrobora datos de la Dependencia Analista de .
L . . Cuenta Corriente
9 y la descripcién de los formularios Caja fiscal
con movimiento, consignados en la
caja fiscal

7a. Averida 7-32 zons 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfonc PBX: {502) 2417-8700 / Fax: {502} 2417-8710
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Direcciéon Administrativa

Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Rendicion de Cuentas por Medio de la Caja .
. Hoja 2 de 2
Fiscal
Fecha de Elaboracién:
Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Revisa la informacion de
10 S :
movimientos del mes anterior
11 Registra en libro de control la
rendicién de cuentas del mes
Realiza la operatoria de los Analista de Cuenta Corriente
12 formularios utilizados y establece Caja Fiscal
nuevos saldos
13 Archiva duplicado de la caja fiscal
14 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo
Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios
Nombre del Procedimiento: Rendicién de Cuentas por Medio de la Caja Fiscal

Analista de Caja Fiscal Secretaria Jefe
Interesado i Departamento de Departamento de
Cuenta Corriente . .
Formas y Talonarios Formas y Talonarios
Inicio }
( -
A4
Habilita la
caja fiscal

FORMA-200-A3
£ — ]
i

N E— [
Registra en la caja fiscal | Recibe por
las formas utilizadas i conocimiento la
durante el mesyfa gl caja fiscal

presenta en Cuenta

| Corriente de la CGC | S

¢ Esta legalmente

mes anterior

_ _v_ en tiempo? 4_

\__r_‘ ‘_..rl
Cumaremeen | pomeswwes L LLUSE | [Ueimeinen
| | ! partamento de . a la Jefatura " Coriente de la F
i !

i Formasy Talonarios

i

L.

| |
H — | accién realizada |
. - ‘

|

NS —— - ;
\ Anota I
N\, informacion |
“_ y archiva J

%
\, oficio

N

A

/ Corrobora datos.
| Registra en libro de descripcion de
| control la rendicion i formularios y

i de cuentas del mes i movimientos
v S,
Real - : Archiva /
ealiza la operatoria AN -
. \, duplicado
| de formuiarios o de caja S
i utilizados y establece . fiscal /
| al » /
nNuevos s dos ] \/
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Direccién Administrativa

Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Rendicién de Cuentas en Forma Electrénica Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracion:
Agosto/2018

Paso Actividad Responsable

Unidad
Administrativa

Digitaliza la informacién dandole
1 ingreso a la pagina Web de la
Contraloria General de Cuentas Interesado
5 Realiza en el banco, el pago por
rendicién de cuentas

Municipalidades y
Entidades del
Departamento de
Guatemala

Ejecuta el cobro, emite y entrega
3 al interesado el recibo 63-A2
bancario

Receptor
del Banco

Presenta en Cuenta Corriente de la
CGC, Rendicion de PGRITOS en
4 forma impresa y 2 copias en forma Interesado
magnética, acompanada del
recibo 63-A2 bancario

Municipalidades y
Entidades del
Departamento de
Guatemala

Ingresa la direccion de Internet
Explorer y su clave de acceso en el
conector para visualizar la pagina
de rendicién electrénica de cuentas
Selecciona la opcidon de Acuse de
Recibo y en ese formato selecciona
el nombre y coédigo de
cuentadancia de la entidad

Realiza Acuse de Recibo para la
rendicion de cuentas en CGC del
7 mes que corresponde, con la
informacién que se encuentra en el
resumen impreso de la Entidad
que hace la rendicién

Analista

Cuenta Corriente
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Direccion Administrativa

Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios

Procedimiento: Rendicién de Cuentas en Forma Electrénica Hoja 2 de 2

Fecha de Elaboracion:

Agosto/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Selecciona en Coédigo Banco,
8 CAJAS CGC CGC-1 donde realizd
el pago
Ingresa los datos de la persona
9 interesada  que  presenta la
rendicion
Graba ¢ imprime el Acuse de Analista Cuenta Corriente
10 | Recibo, para obtener el
comprobante de rendicion
Sella el oficio donde consta la
rendicion de cuentas en formato
11 electrénico que contiene una
codificaciéon y se lo entrega al
interesado
Municipalidades y
12 Firma y sella uno de los Interesado Entidades del
comprobantes de la rendicién Departamento de
Guatemala
Archiva la informacién en forma . .
13 . Analista Cuenta Corriente
conveniente
14 Fin del Procedimiento
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuenta
Nombre de la Dependencia:

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Rendicion de Cuentas en Forma Electronica

Receptor
del Banco

Ejecuta el cobro,
emite y entrega al
interesado el recibo

63-A2

Interesado

Inicio

i
|
|

h 4

| Digitaliza ta informacion

| déndofe ingreso a la

pagina Web de la
Contraloria

Y —

Realiza en el
banco, el pago

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatem

Pagina 1/1

Cuenta Corriente, Departamento de Formas y Talonarios

Analista de

Cuenta Corri

ente

Ingresa a la pagina de }
Internet, su clave de |

i
|
|

acceso y visualizata | » ;
rendicion electronica § |
j {

Selecciona Acuse de !
Recibo, et Nombre !
y cédigo de :
cuentadancia de I
ia Entidad J

j

A,

Selecciona en
i Cédigo Banco,

Realiza Acuse de Recibo
de la rendicion de

3
|
i por rendicion | i CAJAS CGC CGC-1 "1 cuentas del mes que
i H i H L. i
i | de cuentas i donde realizd el pago ; corresponde
— i L ‘ L
—y
: Presenta en | | | Graba e imprime el
| Cuenta Corriente | Ingresa los datos ! | Acuse de Recibo, para |
» de la CGC ] ‘ de la persona {_%‘.4 obtener el comprobante |
1 ; g i | que presenta la | deta rendicion !
| la informacién y el i | rendicion | [ ;
i recibo 63-A2 | : /\
{ ; SO | \ r
i
i
|
|
|
f ! f 1
I ! | Sella el oficio y entrega |
| Firmay sellaunode | i' al interesado una |
| |0§ c]omprodt?a_r}!es f ! codificacion que |
| € fa rendicion | | contiene la rendicion |
L : e
|
|
|
; N, Archiva la
N\ informacion
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SIMBOLOGIA BASICA PARA LA DESCRIPCION
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Inicio o Final: Indica el principio o el fin del flujo:
Puede ser accion o lugar; ademas, se usa para
indicar una unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacién.

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decisi6on o Alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una decisién
entre dos o mas opciones.

Archivo Permanente: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Archivo Temporal: Indica que se guarde un
documento en forma temporal.
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Proceso Predefinido: Hace referencia a otro
procedimiento preestablecido.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continla
el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo dentro de la misma pagina.

Transporte o Desplazamiento: Indica el
movimiento de los empleados, material y equipo
de un lugar a otro.

Conector Dinamico: Establece de forma
automatica la ruta entre las formas.

Conector de Linea: Conecta los procesos en el
diagrama, mediante lineas rectas.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Oficio DA-284-HS-ba
Guatemala, 01 de octubre de 2,018.

' CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Licenciado DIRECCION DE PLANIFICACION

ESTRATEGICA Y ESTADISTICA
Edgar Rolando Melgar Garcia p==lrliennins
Director de Planificacion Estratégica y Estadistica 03 0CT. 2018
Contraloria General de Cuentas
S | ot {9 L
FIRMA £ Y™ | ) HORA: T
Estimado Licenciado Melgar: : ' GUATEMALA, C.A. ¢

Lo saludo cordialmente deseandole éxitos en sus actividades laborales, por medio de la
presente hago de su conocimiento que el Manual de Procedimientos ha sido revisado por
la Direccién Administrativa y por cada una de sus dependencias, por lo que traslado la
version final para la aprobacion correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Trasladar ate=

Observacionesi
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