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Introduccion

El presente documento se realizé en la municipalidad de Santa Cruz El Chol Baja
Verapaz. Se efectudé con el propésito de la implementacion de un manual de
funciones y procesos para el mejoramiento del area de compras de la municipalidad
y poder proporcionarle al encargado una oportunidad de desarrollo en las

actividades que realiza.

A través del presente material escrito se pretende estandarizar cada uno de los
procesos y procedimientos que se realizan en esta unidad maximizando con ello el
uso de los recursos disponibles dando certeza juridica al colaborador que realiza la
actividad especificAndole cada uno de los pasos a seguir para consecuir los

objetivos trazados.

Ademas se presenta una estructura organizacional del area de compras en donde
se define la presentacion de la oficina, actividad principal, fecha de constitucion,
base legal, objetivos, visidn, mision y politicas con esto se pretende brindarle al area

un método eficaz y completo para la ejecucion en el manejo de la oficina.
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Presentacion de la Oficina

La oficina de compras es un area dedicada a ejercer sus funciones, contribuyendo
a un trabajo con transparencia y el buen manejo de los recursos financieros de la

Municipalidad de Santa Cruz EI Chol, fortaleciendo la ética laboral.

El objeto principal del &rea de compras es servir conforme a la ley en las actividades
dentro de la municipalidad, tomando aspectos importantes que se deben de aplicar

a la hora de emprender un proceso.

Actividad Principal

Administrar los momentos de gasto para bienes y/o servicios, que se requieren en
la municipalidad de El Chol, Baja Verapaz, para mejorar la calidad en el servicio

gue brinda esta institucion.
Domicilio
Las actividades de compras se realizaran como lugar de funcionamiento en la

municipalidad de EI Chol, las actividades estaran desarrollandose en algunas

ocasiones para las compras.
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Base Legal
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica el Estado, de
Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia, siendo su fin
supremo la realizacion de un bien comun, y son deberes del Estado garantizar a los
habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona, por lo que, para el cumplimiento de tales fines, es

imperativo modernizar el ordenamiento juridico de la Administracion Publica.

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de
Gobierno Municipal, con autoridades electas directas y popularmente, lo que implica
el régimen autébnomo de su administracion, como expresion fundamental del poder
local, y que la administracion puablica sera descentralizada, lo que hace necesario
dar una mejor definicién y organizacion al régimen municipal respaldando de la
autonomia que la Carta Magnha consagra, para que en el marco de esta se

promueve su desarrollo integral y el cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO

Que el proceso de modernizacion y descentralizacion del Estado guatemalteco
desarrolla una nueva visibn de administracion que interpreta el contenido del
Acuerdo de Paz Firme y Duradera en cuanto a su compromiso de emitir una
legislacién municipal adecuada a la realidad de la nacién guatemalteca, la cual se

caracteriza como de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y multilingte.
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POR TANTO
El ejercicio de las atribuciones que le confiere el DECRETO NUMERO 12-2002 del

Cédigo Municipal, Titulo I, Generalidades Articulo Namero 3. Titulo VI, Hacienda
Municipal, Capitulo IV Presupuesto Municipal Articulo Nomero 127, 130 y 133.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-94, Titulo I. Capitulo Unico,
Disposiciones Generales Articulo Ntimero 1 y 4. Titulo Il, Capitulo Unico, Organos
Competentes, Aarticulo Namero 15 y 16. Titulo Ill, Régimen de Licitacion y
Cotizacion Publica, Capitulo I, Régimen de Licitacion Articulo Namero 19, 23, 26 y
28. Capitulo 1l, Régimen de Cotizacion Articulo Numero 38 y 39. Capitulo I,
Excepciones, Articulo Namero 43, Titulo IV, Capitulo I, Contratos; Articulo Numero
46. Capitulo Il, Recepcion y Liquidacién Articulo Numero 56, 57 y 58. Capitulo |ll,
Pagos Articulo Namero 58, 59. Titulo VI, Capitulo Unico, Registros Articulo Numero
73. Titulo VII, Capitulo Unico, Prohibiciones y Sanciones Articulo Namero 80, 81,
82, 83, 85, 86y 88.
ACUERDA

Emitir aprobar y poner en vigencia el siguiente manual de politicas, procesos y

procedimientos de la unidad de compras de la Municipalidad.

Titulo Unico

Capitulo Unico

Articulo 1. Es deber de la unidad de compras brindar a DAFIM/Direccion el informe

contable de compras que se realicen mensualmente.

Articulo 2. Realizar compras de productos de buena célida priorizando las

necesidades de la municipalidad y sus empleados.

Articulo 3. Garantizar la confiabilidad de sus superiores en la toma de decisiones.

Articulo 4 Brindar al personal de la municipalidad la mejor atencion y cordialidad en

la ejecucion de sus actividades.
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Articulo 5 velar que cada uno de los puestos cumpla con cada uno de los
procedimientos establecidos en el presente manual.

Articulo 6 entregar informacion cuando sea requerida mediante una comunicacion

escrita eficaz.
Articulo 7 velar por el cumplimiento de la ley de compras y contrataciones del estado.

Articulo 8. Cumplir con los requerimientos del jefe inmediato y de las otras unidades

de la municipalidad que asi lo requieran.

Articulo 9. Ordenar mediante cronograma de priorizacién las compras de materiales

INSUMOS Yy recursos que se requieran en base a la urgencia de la necesidad.

Articulo 10. Cumplir con los periodos de tiempos de los procedimientos establecidos

en el presente manual.

Articulo 11. Notificar irregularidades en los procesos de cotizacion, adquisicion y

liquidacion de cada una de las compras.
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Aspectos de Organizacion
VISION

Obtener el ordenamiento financiero y transparencia en la utilizacion de los recursos
otorgandole a la Municipalidad y al area de Tesoreria un proceso contable segun

los fines de sus egresos realizando una buena ejecucion de sus recursos.

MISION

Ser el area que otorgue transparencia en sus funciones y gestione factibilidad en
la adquisicion de los productos que se requieran y obtener un ordenamiento en los

diferentes registros contables.

OBJETIVO GENERAL

Fomentar la transparencia en el area de compras, presentando cotizaciones y
facturas segun los requerimientos y procesos ejecutados proporcionando

factibilidad para el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICOS

v' Realizar una descripcién clara del proceso de compra Yy declarar con
facturas y productos especificando su utilizacién

v’ Garantizar la eficiencia contable y la seleccién del producto realizando una
buena inversion.

v'  Establecer procesos de ordenamiento y almacenamientos de facturas y
libros contables para obtener un control de egresos, productos y equipos
existentes.

v Proporcionar a la Municipalidad confiabilidad y transparencia en la utilizacion

de los recursos financieros y eficiencia en la toma de decisiones.
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ESTRUCTURA ORGANICA -DAFIM- (unidad de compras)

DAFIM

Presupuesto

Servicios Publicos y
Auxiliar

Parque Municipal

Contabilidad

Agua Potable

Estadio Municipal

Almacenes e
Inventarios

Tren de Aseo (2)

Drenaje

Receptoria (2)

Encargada de Ia
Biblioteca y
Laboratorio de
Computacion

Rastro

Administrador del
Hotel Municipal
Brisas del Rio, (2)

Cementerio

Supervisora del
Personal de
Limpieza (Hotel)

Electricista

Administrador de
Centro Municipal de
Comercio

Planillas
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Objetivos del Manual

GENERAL

e Brindar un manual informativo sobre los procesos que se deben de realizar
en el area de compras y que permita al empleado tomar las mejores

decisiones en la ejecucion de las actividades.

ESPECIFICO

= Establecer los procesos contables de acuerdo a las necesidades del area de
compras y las diferentes actividades que se realicen.

» Proporcionar la informacion de una forma facil de aplicar.
= Otorgar una guia al empleado sobre las funciones y procesos que se deben

de ejecutar en el area.
» Organizar literalmente cada proceso que debe de realizar en las funcion
otorgadas al area.

» Realizar una descripcion clara y entendible de lo que se pretende lograr con
el manual.
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PRESENTACION DEL MANUAL

El manual, es una guia para el encargado del area de compras, pues en éste, se
describe principalmente la organizacion del area, los procesos y procedimientos a
ejecutar consiste en la aplicacion de los estatutos de ley y las politicas establecidas,
siendo este el paso inicial para desarrollar sus actividades y lograr los objetivos.

Otro aspecto importante en el manual son las razones que se tienen en la
elaboracion del manual de brindarle al empleado y a la municipalidad un lineamiento
detallado y especifico para cada una de las diligencias a realizarse y se pueda llevar

acabo de una manera eficiente cada uno de los procedimientos.

El propésito principal del manual es servir de apoyo, para las actividades dentro y
fuera del area de compras, describiendo aspectos importantes que se deben tomar

en cuenta a la hora de emprender una actividad que se deba realizar.

El manual esta elaborado conforme a la realidad del area y su entorno,

contribuyendo al desarrollo organizacional interno.
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JUSTIFICACION

El presente manual se realizé con el propdsito de brindar al area de compras una
guia de procesos y procedimientos que se deben ejecutar en el desarrollo de sus
actividades. Ademas es una base de datos especificando la forma en que se debe
ejecutar cada actividad.

La implementacion de este manual tiene como designio emprender un
mejoramiento en el manejo administrativo y contable en la oficina de compras con
apego a los estatutos de ley; aumentando los conocimientos para poder aplicarlos
en el area y asi lograr obtener insumos de buena calidad y a bajos precios.

La aplicacién de este manual se decidié debido a que no se cuenta con ningun
material o guia para la ejecucion de esta actividad en la municipalidad. Es una
estrategia de mejoramiento en el desempefio y ejecucion de las labores que se

deben de realizar.

Aunque el proceso de mejoramiento en la realizacion de la actividad de compras
es la prioridad del manual, también se tiene como propdsito la preparacion y la
adquisicion de conocimientos para el empleado y asi poder brindar a la
municipalidad rentabilidad en el desempefio y evaluar cada una de las actividades
y que estas se realicen conforme a lo establecido, por este motivo hacemos parte
del manual a la persona encargada de compras en las oficinas de DAFIM.
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BENEFICIOS

Los beneficios que se obtienen con este manual son los establecidos y se debe
ejecutar para poder obtener los resultados planeados, estos se enumeran a

continuacion.

* Rentabilidad en el area econdmica de la municipalidad aplicando los
procesos de cada actividad que se requiera.

» Guia administrativa para el empleado o encargado del area de compras.

* Obijetivos claros de lo que se quiere lograr en el &rea de compras.

+ Una misién especifica de lo que se pretende obtener en la ejecucion del
manual.

» Personal capacitado en la ejecucion del manual.

+ Ordenamiento contable y transparencia de los procesos que se realicen.

* Informacion confiable, veraz y oportuna para el personal encargado de

realizar los procesos.

RAZONES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

Procesos Procedimientos

El diagrama de flujo de procedimientos de los procesos de cada actividad que se
realiza en la oficina de compras se efectu6 con el fin de brindarle al empleado y a
la municipalidad un lineamiento detallado Yy especifico para cada una de las

diligencias a realizarse.

Razones para la Elaboraciéon de Politicas

Para que cada una de las actividades se realicen con forme al procedimiento
establecido es necesario normarlas con los periodos de tiempo y espacio

establecidos.

Cada politica debe de estar apegada a derecho no desvirtuando ningunos de los

estatutos y reglamentos previamente en ley establecidos.
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Establecer el camino por el cual se debe de seguir cada uno de los procedimientos
y velar porque estos se cumplan en los tiempos establecidos.

Practicar un ordenamiento en el area financiera de la municipalidad enfocandose en

las actividades de compras y desglosamiento de procesos.

ALCANCES Y LIMITES

Alcances (Procesos, Procedimientos, Politicas)

La implementacion de este manual se da directamente en el area de compras
tomando como prioridad la implementacion de procesos, procedimientos y politicas,

estableciendo un nuevo método de conocimiento en el area.

Una nueva técnica a implementar, optimizacion del desempefio laboral y factibilidad
en la aplicacion de politicas y procedimientos dandole énfasis a los objetivos que

se tienen establecidos.

Establecimiento de metas especificas para el encargado del area, previendo un
mejoramiento en el orden y desempefio de los procesos para que cada actividad a
ejecutar sea mas viable e inmediata, brindandole a la municipalidad factibilidad en

sus actividades administrativas.

Limites (Procesos, Procedimientos, Politicas)

Falta de documentos informativos para la elaboracion de los procesos y
procedimientos de cada actividad que se realizan en el area de compras, ademas
no se cuenta con un codigo municipal que determinen un ordenamiento juridico,

financiero, administrativo, técnico y operativo.

El factor tiempo en el periodo de entrega.
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PROCESOS

Compra. (Activos Fijos) Es la adquisicion de un activo fijo por el cual se origina una
obligacion de pago. Las compras de activos fijos se efectuan utilizando el

procedimiento establecido con la referente a las Solicitudes de Autorizacion de

Inversiones.

Compras
Es el sector encargado de negociar con los proveedores con el objetivo de conseguir

los recursos necesarios.

El &rea de Compras tiene una importancia sustantiva en las organizaciones. Esto
sucede porque es el area que articula las necesidades de produccion de la
organizacion al proveerla de los materiales que necesita para cumplir su tarea vy,
fundamentalmente, porque es el area en la que se genera el proceso de pagos, por

lo tanto tiene gran incidencia en la operatoria de la organizacion.

Es una cuenta de Activo y su naturaleza es Deudora (Saldo Deudor) y se utiliza en

el Estado de Resultados

Es el conjunto de actividades a realizar en la empresa para satisfacer esa necesidad
del mejor modo, es decir, al minimo costo, con la calidad adecuada y en el momento

oportuno.
El proceso de compras consta de las siguientes fases:

¢ Planificacion de las compras. Consiste en hacer un estudio anticipado de
las necesidades para estar preparado antes de que surja la necesidad.

e Analisis de las necesidades. El departamento de compras recibe los boletines
de solicitud de materiales y analiza la prioridad de las peticiones para tramitar
Su gestion.

e Solicitud de ofertas y presupuesto. Es un paso obligado para evitar tomar
decisiones que puedan afectar a la economia de la empresa.

e Evaluaciéon de las ofertas recibidas. Una vez recibidas las ofertas hay que

estudiarlas, analizarlas, compararlas y examinarlas.
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Seleccion del proveedor. Los factores que se comparan durante la fase de
seleccién son el precio, la calidad, las condiciones y las garantias personales
de la empresa que suministrara el producto.

Negociacion de las condiciones. Durante esta fase se comentan y
especifican algunos puntos de la oferta que pueden ser negociables.
Solicitud del pedido. Cuando el comprador y el vendedor llegan a un acuerdo
deben formalizar un documento que comprometa a ambas partes (contrato
de compraventa o pedido en firme).

Seguimiento del pedido y los acuerdos. Se hace para verificar que hemos
recibido todo el material solicitado, que se corresponde a las caracteristicas
detalladas en el pedido y que se han suministrado a tiempo.

El proceso puede variar de una empresa a otra debido a la actividad principal.
La empresa industrial centra sus compras en los materiales que utiliza para
elaborar el producto. La empresa comercial, por su parte, busca conseguir el
producto a un precio competitivo. Y por Gltimo, para la empresa de servicios

la variable principal es satisfacer las necesidades del cliente.

Algunas veces el proceso de compras es largo y complejo debido a que para tomar

una decision final se necesita informacién o respuesta de otras empresas.

Tipos de compras

Las compras tienen su origen en las necesidades y éstas pueden ser:

Compras especiales.

Las compras especiales tienen lugar cuando hay que adquirir bienes de uso

(ordenador, maquina, mobiliario, vehiculos...); es decir, no compramos materiales

para transformar o articulos para la venta.

La caracteristica general de estas compras es que la inversion es grande y la

decision de compra es consultada con los usuarios del bien.
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Compras anticipadas.

Estas compras se realizan antes de que surja la necesidad, que tendra lugar a
medio o largo plazo. La compra anticipada es una estrategia que se puede aplicar
en articulos basicos o con algunos tipos de mercancia. También podemos anticipar

la compra cuando se anuncia la subida del precio de un producto.
Compras estacionales.

Son compras que se hacen para productos de temporada; su finalidad es atender
la demanda estacional de ciertos articulos. La prevision de estas compras se hace

partiendo de las ventas realizadas en el mismo periodo del afio anterior.
Compras rutinarias.

Son las compras que se hacen en pequefias cantidades, con entrega diaria de
mercancia. Su caracteristica es atender las necesidades del “dia a dia” con una

inversiéon de bajo riesgo.
Compras oportunidad.

La compra oportunidad tiene lugar cuando encontramos la ocasién de comprar a
precios de “ganga”; la inversion supone un riesgo, que si el resultado es positivo

daré un beneficio extra.
Compras de urgencia.

Estas compras no suelen ser de gran volumen y generalmente se realizan para
cubrir necesidades urgentes. Otras veces, la compra de urgencia es una solucién
estratégica para satisfacer la demanda de los clientes, cuando las organizaciones
tienen que mantenerse al ritmo de los cambios rapidos en la moda. O en su defecto
para atender demandas y necesidades de la poblacién, por desastres naturales o

fendbmenos imprevistos.

Generalmente, el proceso de estas compras se hace de forma rapida, no se dispone

de tiempo para comparar presupuestos.
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Planificacion de las compras:

Una de las funciones de la unidad de compras es anticiparse a las
necesidades de la organizacion. La planificacién anticipada consiste en conocer las
fuentes de suministro de bienes y servicios. Los proveedores se pueden encontrar

en:

e Guias telefénicas, paginas web.

e Organismos Oficiales.

e Asociaciones empresariales y profesionales.
e Prensay revistas especializadas.

e Ferias y exposiciones del sector.

e Bases de datos, cedidas por empresas especializadas en estas gestiones.

Cuando el comprador necesita tener contacto directo con el proveedor para obtener

informacion o, incluso, solicitar la compra, los métodos que mas se utilizan son:

e Entrevistarse con los representantes del proveedor: Estos son los
vendedores de la empresa suministradora que visitan al comprador.

e Acudir a los mercados centrales: Son las grandes ciudades en donde se
encuentran ubicados varios proveedores 0 zonas geograficas que
concentran las fabricas de determinados productos.

e Visitar ferias y exposiciones: Estos eventos ofrecen la oportunidad de
conocer los avances de la moda, lo ultimo que se fabrica o la tecnologia mas
puntera.

e Acudir a las oficinas de compra: Estas oficinas son centros de venta que
establece el fabricante en una ciudad cuando la empresa esta a muchos
kilbmetros de ella y quiere tener una representacion en el mercado central.

e Visitar a los importadores mayoristas: Son empresas que ofrecen productos

de una marca extranjera a precios razonables.
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Analisis de las necesidades

El departamento de compras, una vez recibidos el formulario RO01, procede a su

clasificacion antes de iniciar los tramites del encargo, por si fuera necesario solicitar

presupuesto o informacion de los materiales. El proceso es el siguiente:

Dar preferencia a las solicitudes de material cuyas existencias se encuentren
bajo minimos.

Comprobar si el articulo se utiliza con regularidad o se trata de un bien que
se compra por primera vez.

Clasificar los boletines por materiales homogéneos o adquiridos del mismo
proveedor.

Consultar con el futuro usuario antes de hacer el pedido.

Decidir la calidad que deben reunir los materiales, la cantidad que hay que
solicitar, el plazo de entrega, las condiciones financieras, etc.

Solicitud de Ofertas y Presupuesto

La fase de peticion de ofertas y presupuesto, dentro del proceso de compras, es

una practica que realizan las organizaciones en los casos siguientes:

Cuando inicia por primera vez la actividad.

Cuando tiene que comprar un producto nuevo.

Cuando no esté satisfecha con los proveedores habituales.
Para ampliar la cartera de proveedores.

Para responder a la publicidad recibida.

Sin embargo, como el proceso de peticion de ofertas supone un coste economico,

nos aseguraremos de enviar la solicitud sélo a proveedores cuya respuesta incluya

una oferta de nuestro interés y evitaremos dirigirnos a los que puedan denegar

nuestra solicitud.

También existen varios factores que influyen cuando se decide comprar al

fabricante, al mayorista 0 a ambos. Estos factores son:
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e El tipo de producto.
e La cantidad solicitada en cada periodo.
e La ubicacién de la tienda.

e Los servicios ofrecidos por el proveedor
Informacidon que debemos solicitar

Una vez confeccionado el listado de los posibles proveedores debemos contactar
por e-mail o personalmente para solicitarles la informacion que necesitamos

conocer.
La informacion gira en torno a tres aspectos:
Condiciones econémicas.

e Precio por unidad y por lote.

e Descuento comercial.

e Rappels y su aplicacion.

e Gastos de envases y embalajes.
e Gastos de transporte y seguro.
e Forma de pago.

e Recargo por aplazamiento del pago.
Condiciones técnicas.

e Caracteristicas técnicas.

e Calidad.

¢ Embalajes especiales.

¢ Instalacion y montaje.

e Tiempo de garantia.

e Formacion de los usuarios.

¢ Repuestos y mantenimiento postventa.
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Servicios postventa.

e Plazo de entrega.
e Devolucion de excedentes.
e Revision de precios.

e Otros servicios.
Calculo del Presupuesto (para comprobar cual es el mas barato)

Para conocer el coste unitario de los materiales que figuran en la oferta o
presupuesto enviado por el proveedor, la mayoria de las veces es preciso hacer
unos célculos previos respecto a elementos como rappels, embalajes, portes; que
aparecen reflejados en la misma oferta o factura y son comunes a todos los articulos
en ella incluidos. Este proceso se conoce como “prorrateo de gastos comunes”, que
consiste en repartir proporcionalmente descuentos, embalajes, portes, etc... entre

los distintos articulos.

Una forma de reducir el calculo consiste en realizar el reparto con la denominada

constante de proporcionalidad (K), que se aplica asi:

K = Coste neto / Importe bruto

Importe bruto =C1xP1+C2xP2+ ...+ CnxPn

C1 = Cantidad del articulo uno P1 = Precio del articulo uno

C2 = Cantidad del articulo dos P2 = Precio del articulo dos

Coste neto = Importe bruto — descuentos + gastos (portes, seguros, embalajes)

Una vez conocido el valor de K, el coste unitario de cada articulo sera igual
a K por el precio de cada unidad; sin embargo, cuando en la oferta se incluye un
solo tipo de producto es suficiente con dividir el importe de cada elemento por el

numero de unidades.

Pagina 21 de 42



Cabe mencionar que este procedimiento de “prorrateo de gastos comunes” es
Unicamente para hacer el calculo de costos por unidad de productos, no es el

presupuesto general de la municipalidad.
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Definicion de momentos contables:

Etapas de los procesos administrativos que se ejecutan para realizar un gasto o
un ingreso que, por su valor informativo o efecto econémico/financiero, la ley ha
seleccionado para ser registradas en el SICOIN GL (Sistema de Contabilidad

Integrada):

e En lo relativo al gasto, la ley ha establecido los siguientes momentos de

registro: comprometido, devengado, y pagado
Comprometido

Es el momento contable que refleja la aprobacion por autoridad competente de un
acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica
con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el
caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios
ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira,
durante cada ejercicio. (deudora)

Devengado

Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a
favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados,

leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas. (deudora)
Pagado

Es el momento contable que refleja la cancelacién total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio

de pago. (deudora)
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PROCEDIMIENTOS

Comprometido

PROCEDIMIENTO:

CODIGO:CMPR0O01

Registro de los momentos de Gasto para bienes y/o servicios:
Comprometido

Fecha de emisién: 27 de junio de
2014

No. Emisidn: Primera

Fecha ultima de Edicion:

Area Responsable: Unidad de Compras

Paginas 1 de3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DURACION

Llena el formulario de Solicitud/Entrega para
la

Adquisicién de un bien o servicio en el cual se
debe incluir todas sus caracteristicas
generales, firma vy lo traslada para visto bueno
del jefe inmediato.

Empleado 20 minutos

Interesado

Verifica solicitud, si estd de acuerdo firma de
Vo. Bo, y devuelve al Empleado Interesado
(paso 3) si no estd de acuerdo devuelve al
Empleado Interesado (Paso 1).

Jefe inmediato 5 minutos

superior

Recibe solicitud autorizada, si es un bien
traslada al encargado de Almacén (paso 4), si
es un servicio, traslada al Encargado de
Compras (paso 7).

Empleado 10 minutos

Interesado

Verifica que la solicitud cuente con las firmas
respectivas, descripcion correcta del bien
solicitado. Si hay existencia, cumple con el
procedimiento para la entrega del bien. Si no
hay existencia coloca un sello en el formulario
Solicitud/Entrega de Bienes “No hay
existencias” y lo traslada al Empleado
Interesado.

Encargado de 10 minutos

Almacén
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5 Recibe la solicitud, verifica que contenga el Empleado 15 minutos
sello Interesado
respectivo de “No hay existencias” y lo
traslada ala
Comisidn de Finanzas.
6 Recibe la solicitud, si esta de acuerdo autoriza | Comisidon de 20 minutos
y traslada al encargado de compras o instancia | Finanzas
correspondiente, o de lo contrario devuelve al
empleado interesado.
7 Verifica que la solicitud esté firmada, Encargado 10 minutos
autorizada por la Comisidn de Finanzas y que Compras o
la descripcion del bien o servicio solicitado sea | instancia
correcta y la traslada a Encargado de correspondiente
Presupuesto.
8 Verifica que exista partida con saldo Encargado de 25 minutos
disponible; si existe, devuelve al Encargado de | presupuestos
Compras (paso 10); en caso contrario, tramita
las transferencias de partida que
correspondan con el Concejo Municipal (paso
9) y luego devuelve al Encargado de Compras
o instancia correspondiente (Paso 10)
9 Verifica documentos, autoriza transferenciasy | Concejo 3 dias
lo devuelve a Presupuesto (paso 8).
10 | Realiza cotizaciones para las compras directas | Encargado 5 dias
del bien o servicio solicitado, recibe la Compras o
documentacién de las mismas, selecciona al
proveedor y traslada a la autoridad Superior.
Si es compra por cotizacion o licitacion, le
corresponde a la Junta Calificadora la
Seleccion del Proveedor.
11 | Realiza el proceso de seleccidn de proveedory | Junta 3 dias
traslada a la autoridad superior calificadora
correspondiente para su aprobacién o
improbacion.
12 | Recibe expediente con la resolucién emitida Autoridad 2 dias
por la Junta Calificadora y emite la resolucion Superior

de aprobacion o improbacidn y traslada, si es
compra directa a Encargado de Compras o
instancia correspondiente, o si es por
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cotizacion o licitacion a la Comisién Receptora
nombrada por autoridad competente

13

Revisa documentacion, si cuenta con el
sistema, elabora orden de compra, quedando
asi elaborado el registro, de lo contrario
traslada expediente al encargado de
presupuesto para registro del compromiso
(paso 14).

Encargado de
Compras o

25 minutos

14

Recibe documentacidn y/o elabora orden de

compra, aprueba el momento de compromiso.

Firman Encargado de Presupuesto, Encargado
de Compras, Director AFIM y Alcalde
Municipal y traslada expediente a Encargado
de Compras para el tramite correspondiente.

Encargado de
presupuesto

2 dias
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Registros de los Momentos del Gasto para bienes y/o servicios: Comprometido

Compras

Jefe Encargado - Encargado . .
Empleado | . . g Comisién & Concejo Junta Autoridad
inmediato de . Compras de . e .
Interesado . , de Finanzas Municipal | Calificadora | Superior
superior | Almacén Presupuesto
Verifica
> Solicitud
Llena
Formulario
de v
adquisicion Recibe
A i
ROO1 expediente
Esta de . con‘ )
e Realiza prleceso resolucion
P de selecciony emitida
traslada por la
Si, junta
A 4
Rgc!be Firma de
solicitud .
- [ visto bueno y
autorizada 'y
oy traslada +
verifica v
Es un bien ﬁ .
Tramita
Realiza ¢ | transferencias Emite]
Verifica Cotizaciones con el concejo y resolucién
firmas en traslada de
Es un Bien o solicitud aprobacién
un Servicio * o
Verifi improbacion
Sl No errica traslada
documentos v
P autoriza
Exi transferencias
X|s_te y devuelve
Partida
Verifica firmas
. descrigciones etitica
No| | Procedimien waEEEes existencia de
tos para partida con
entrega de saldo
un bien disponible
Coloca sellos
Ly decNo
existencias»
y traslada
Si
. Realiza el
* Revisa registro y/o
Documenta- aprueba el
” ” Con > momento
Verifica sello y Verifica de
traslada Solicitud compromiso
A
Tiene \ 4
sistema
Devengado
N i
Realizael || |
Registro

Pagina 27 de 42




Devengado

PROCEDIMIENTO:

CODIGO: CMPR002

Registro de los momentos de Gasto para bienes y/o servicios:

Devengado

Fecha de emisién: 27 de junio de
2014

No. Emisidn: Primera

Fecha ultima de Edicion:

Area Responsable: Unidad de Compras

Paginas 1 de2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DURACION

OBSERVACION
ES

15

Recibe el bien solicitado en la orden de compra,
verifica datos de la factura (al dorso de ésta se
debe indicar lo que se comprd, quién lo solicitd y
el No. Del ingreso al almacén) y lo anota en las
tarjetas autorizadas, describiendo el ingreso del
bien, la cantidad, unidad de medida y valor y hace
la entrega del bien al Empleado Interesado (paso
17).

Encargado de
almacén

1 hora

16

En el caso de ser un bien, recibe el expediente, si
fuese un servicio, recibe certificacidn del servicio
solicitado en la orden de compra, verifica que
sean correctos los datos de la factura en
cualquiera de los dos casos, firma la facturay
traslada al drea de Contabilidad para la ejecucidn
del gasto.

Encargado de
compras

1 dia

17

Con el expediente formado, procede a hacer la
verificacion del mismo, si esta de acuerdo,
procede a registrar el devengado pasando al
estado de pendiente de Pago y traslada
expediente al area de Tesoreria para el pago
correspondiente.

Ejecutor del
gasto

1dia
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Registros de los Momentos del Gasto para bienes y/o servicios: Devengado

Encargado de Almacén

Compras

Ejecutor del gasto

Devengado

Recibe el bien solicitado,
revisa datos de la facturay
realiza anotaciones en las
tarjetas autorizadas

v

Entrega el bien al
empleado
interesado y
traslada el
expediente

¢Es un bienou
servicio?

Es un servicio

Es un bienje servicio, verifica

Recibe certificacion

datos, firmay
traslada

Ly

Recibe expediente
verifica datos, firma

y traslada

\ 4

Compras

\ 4

Entrega el bien al
empleado
interesado y
traslada expediente

Pagado
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Pagado

PROCEDIMIENTO:

CODIGO: CMPR0O03

Registro de los momentos de Gasto para bienes y/o servicios:

Pagado

Fecha de emision: Julio 2014

No. Emisidn: Primera

Fecha ultima de Edicion:

Area Responsable: Unidad de Compras

Paginas 1 de 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | ACTIVIDAD RESPONSABLE DURACION | OBSERVACIONES

18 | Imprime listado generado por el sistema de los Encargado de 20 minutos
documentos pendientes de pago y lo traslada al elaborar
Director Financiero para que autorice el pago. cheques

19 | Firma de autorizado y lo devuelve al Encargado de | Director 10 minutos
Elaborar Cheques voucher. financiero

20 | Genera el estado de pagado en el Sistema de Encargado de 25 minutos
acuerdo al listado autorizado por el Director elaborar
Financiero, imprime cheque voucher, y lo traslada | cheques
al Director Financiero.

21 | Firma cheques voucher y los traslada al Alcalde Director 1 hora
Municipal para firma. Financiero

22 | Firma los cheques y los devuelve, pudiendo Alcalde 6 horas
delegar ésta responsabilidad al Encargado de la Municipal
AFIM.

23 | Revisa firmas, traslada los cheques al Encargado de | Director 20 minutos
elaborar Cheques para la entrega del cheque. Financiero

24 | Entrega cheques conforme programacion de pago | Encargado de 1 hora
y traslada expediente a Encargado para su archivo. | elaborar

cheques
25 | Archiva expedientes Encargado de 1 hora
archivos
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Registros de los Momentos del Gasto para bienes y/o servicios: Pagado

Encargado de elaborar

cheques Director Financiero Alcalde Municipal Encargado de Archivo
Pagado
Imprime listado de
documentos . .
pendientes de pago > Firma autorizado y
y traslada para devuelve
autorizacion
Genera el estado de -
pagado segln Firma chequesy
i i Firma cheques devuelve (puede
listado autorizado, > >
imprime cheques’ voucher y traslada delegar al director
voucher y traslada de la AFIM)
Entrega cheques o
con base a Revisa firmas y
programacién de <€ — traslada cheques |«
pago y traslada para entrega
expediente

Archiva expedientes

A 4

Fin

Compras
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REFERENCIAS

Constitucion Politica de la Republica

Caodigo Municipal

MAFIN (Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal)
Decreto de Ley de Contrataciones 57-92

Administracion Financiera
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GLOSARIO
A

Administracion: Cargo de administrador y conjunto de sus funciones. Oficina o

despacho en que el administrador trabaja.

C

Capital: Dinero invertido o que produce algin interés. Factor econémico constituido

por el dinero y contrapuesto al trabajo.

D

Diagrama: Dibujo geométrico que sirve para demostrar una proposicion, resolver

un problema o representaciéon grafica de una sucesion de hecho u operaciones en

un sistema, como el que refleja una cadena de fenémenos.

F

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final

de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

M

Manual: Libro en el que se contempla lo mas sustancial de una materia.

Mision: Es la razon de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Asi mismo

es la determinacion de las funciones basicas que la empresa va a desempefar en

un entorno determinado Facultad que se da a una persona para desempefar un

cometido.
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O

Objetivo: Elemento programético que identifica la finalidad hacia la cual deben

dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la mision, tratandose de

una organizacion, o a los propadsitos institucionales

Organigrama: Sinopsis o esquema de la organizacion de una entidad o de una

empresa. Representacion grafica de las operaciones sucesivas en un proceso.

Organizacion: Conjunto de los componentes de una asociacion. Accion y efecto

de organizar u organizarse.

P.

Politica: Es una guia de accion que debe de tener ciertos limites o parametros para

poderse realizar.

Presupuesto: Calculo anticipado de los gastos e ingresos previstos para un

tiempo determinado.

Procedimientos: Secuencia de pasos ordenados para realizar determinada

actividad

Proceso: Conjunto de fases sucesivas de un fenémeno o una operacioén. Método

o0 sistema que debe seguirse.

Prorratear: consiste en el reparto de una cantidad entre diversos individuos, de

acuerdo a la proporcion que le corresponde a cada uno. El prorrateo, por lo tanto,

es la distribucion proporcional de algo en numerosas partes.
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R

Rappel: Es un descuento por volumen de cantidad, es decir, un proveedor realizara

un rappel sobre compras a aquellos clientes cuyos pedidos tengan un volumen

elevado, nos lo encontraremos fuera de factura.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del

Organismo.

V

Visién: Es un elemento complementario de la misién que impulsa y dinamiza las
acciones que se lleven a cabo en la empresa. Ayudando a que el propésito

estratégico se cumpla.
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ANEXOS

R0O0O1=Formulario de Adquisicion

T ——
T Y:
¥u

Cibim

La necesidad del pueblo es

nuestra priaridad

ROO1

Formulario de Adquisicion

Fecha:
Departamento
CANTIDAD DESCRIPCION DE REQUERIMIENTO
F: F.
Elabora: Autoriza:

Observaciones:
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id Maodo de Mombre de tares Duracion Comianzo Fin 2Eabrfi4 |05 may "14 |12 m
tarea o LM X 1|5 DILIM| X L
1 -+ Diagramacion de 1.2sem.  lum28/04/14 lun 05/05/14 ||
procedimisntos
2 b Elaboracion de Visiony 2 dias mar 06/05/14 mi& 07/05,/14 B
Mizian del area de
COMmpras
3 + Establecimiento de 2 dizs jue 08/05/14 vie 09/05/14
Objetivos del rea da
COMpPras
4 o Elaboracian del 1zem lun 12/05/14 wi= 16/05/14 [ =
arganigramsa
5 . Estructura v presentacion 2 sem. lun 19/05/14 wie 30/05/14
del manual
g . Alcances y Limites 2 dizs lun 02/06/14 mar 03/05/14
7 - Cronograma de 1dia mie 04,/08/14 mi& 04/06,/14
actividades
B . Parte informativa v legal 2 dizs jue 05/0E/14 vie 05/05/14
del manual
5 o Presentzcicn y revicion 1 zem lum 09/08/14 vie 13,/06/14
del manual digital
10 Realizacion da 1zem lun 16/06/14 wi= 20/05/14
correccicnes del manual
Tarea B ResumEn inactivo
DSIEN s Tarea manual —|
Hito - s8lo duracion
Resumen =" Informe de resumean manual s—
Proyecto: Organigrama del manwa ————iy —
Facha- vie 26/09/14 Resumen del proyecto Resumsn manuzl
Tareas externas s solo el comienzo C
Hito sxtarno & salo fin |
Tarea inactiva Fechz limite *
Hito inactivo Prograso _
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Proyecto: Organigrama del manus)

Tarea
Divisicn
Hitta
Recum=n

B ResumEn inactivia

teennnsanneennaee TEMEE ManUal

L

—

solo duracion

Informe de resumen manual s—

Facha: vie 26/00/14 resumen del proyecto G— pesumen manual P——
Tareas externas s aolo el comienzo C
Hito extarno * solofin |
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Vigencia:
El presente manual de procesos, procedimientos y politicas de la unidad de compras, entrarad en
vigencia inmediatamente después de su aprobacion por el Concejo Municipal.

Conocido, discutido y aprobado en al acta No Punto: del libro , dado en el salon de sesiones
de la Alcaldia Municipal de El Chol, Baja Verapaz, alos dias del mes de del afio 2014.
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