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I. Objetivo:

Describir y normar el proceso de integracion diaria de los ingresos en efectivo, cheques,
transferencias electrénicas, tarjeta de crédito o debito, su depdsito en bancos y su
correspondiente registro.

II. Alcance:
Su aplicacion es obligatoria.

III. Involucrados

e Tesoreria

e Auxiliar Tesoreria
e Contabilidad

e Auditoria interna

IV. Referencias:
e Libro de bancos
e Conciliaciones bancarias

V. Politicas para el registro de ingresos varios, taquillasy
parqueos:

1. Los ingresos que el parque genera, diferentes a taquilla, parqueos, departamento educativo,
deben ser soportados con la forma 63-A2.
El Asistente de Tesoreria es el responsable de registrarlos en una hoja electrdénica.
Estos registros deben ser diarios.
Todos los ingresos por taquillas y parqueos son registrados en cajas registradoras, salvo
emergencias por falta de sistema se utilizan formas 63-A2.

5. Los ingresos por taquillas y parqueos deberdn ser depositados diariamente en el banco por el
Supervisor de Taquilla.

6. El Parque Zooldgico Nacional La Aurora puede otorgar exoneraciones para el boleto de
entrada o una tarifa social. En ambos casos debe existir respaldo

7. Tanto las boletas de depdsito como los comprobantes de entradas exoneradas y con tarifa
social integraran el reporte del cuadre de ingresos de taquillas y parqueos.

8. Auditor Interno, revisa que las entradas operadas con tarifa social y exoneraciones estén
respaldadas.
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VI. Descripcion del Proceso de Registro de Ingresos

1. Inicio del proceso de registro de ingresos.

Si los ingresos se generaran por el concepto de ingresos varios (excluye ingresos de taquilla y
por parqueos), Asistente de Tesoreria elabora en hoja electrénica el reporte diario de la forma
63-A2 (los indicados para este tipo de ingresos que no se generan en cajas registradoras).

3. Asistente de Tesoreria entrega a Auditor Interno, para su revision, el reporte diario de las
formas 63-A2
Auditor Interno revisa el reporte diario de las formas 63-A2

5. Silarevisidn arroja informacidn insuficiente o corte no cuadrado, el Auditor Interno lo regresa
a Asistente de Tesoreria y regresa al paso 2.

6. Sila revisidon es satisfactoria, el Auditor Interno actualiza sus registros y traslada a Contador

7. Contador revisa, registra y traslada al Tesorero, continua en el paso 15.

8. Silos ingresos se generaron por concepto de taquillas y parqueo (registrados en las cajas
registradoras) el supervisor de taquillas recolecta dinero de taquillas y parqueos, lo cuadra y
deposita efectivo en la agencia bancaria dentro del Parque Zooldégico Nacional La Aurora.

9. Supervisor de taquillas entrega reporte de depdsitos, boletas de depdsito y comprobantes que
respalden entradas exoneradas y entradas con tarifa social, a Auditor Interno.

10. Auditor Interno revisa el reporte diario.

11. Si auditor interno determina que falta informacién o el corte no esta cuadrado, solicita al
supervisor de taquillas complete la informacion y haga sus revisiones correspondientes.

12. Supervisor de taquilla efectua las correcciones necesarias y devuelve a Auditor Interno.

13. Auditor Interno traslada el reporte y los documentos de respaldo al Contador para que
proceda a registrar la informacion.

14. Contador realiza un reporte de cuadre de los ingresos de taquilla y parqueos y lo envia al
Tesorero

15. El Tesorero Revisa los ingresos registrados en el reporte de las formas 63-A2 y actualiza su
registro en el libro de bancos.

16. El Tesorero revisa el reporte de taquillas generado por el Supervisor de Taquillas en el sistema
correspondiente, asi mismo revisa las operaciones de depdsitos bancarios y de tarjetas de
crédito y las contrasta con el reporte de ingresos por taquillas. Revisa las entradas
exoneradas y los comprobantes fisicos con cartas de solicitud. La autorizacién de las tarifas
sociales queda consignada a través e sello de Administracién y de taquilla.  Asi mismo,
actualiza el registro diario en hoja electronica de Excel, de las operaciones de taquilla y
parqueos.
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17. Tesorero actualiza el libro de Bancos de acuerdo con los reportes de las formas 63-A2, de
ingresos de taquillas y parqueos y, comprobantes de depdsitos bancarios y operaciones de
tarjetas de crédito.

18. Si existe un sobrante con respecto al reporte de Taquillas y parqueos, el Tesorero reporta al
Asistente de Tesoreria, para que emita la forma 63-A2. (El sobrante puede estar incluido en la
boleta del corte o por aparte, depositado en el dia del corte o al dia inmediato siguiente habil

19. Si existe un faltante se traslada al supervisor de taquilla para que cobre y deposite la deuda
para cuadrar el corte.

20. Devuelve el reporte de las formas 63-A2 al Asistente de Tesoreria, para su archivo.

21. Tesorero archiva documentos.

22. Fin del proceso.

Contabilidad -010 Registro de Ingresos



Parque Zooldgico Nacional La Aurora

PROCESO “CONCILIACIONES BANCARIAS”
Version 1

Control de cambios

Versién ftem

Aspecto cambiado

Razones

Persona que
solicité
el cambio

Proceso :

Conciliaciones Bancarias

Cadigo

Contabilidad-009

Elaborado por

Departamento de Contabilidad

Autorizado por

Administracién General

Fecha de ultima version

01/06/2017

Almacenamiento

Departamento de Contabilidad.

Contabilidad -009 Conciliaciones Bancarias




Parque Zooldgico Nacional La Aurora

CONTENIDO

PROCESO “CONCILIACIONES BANCARIAS ....oee ettt ectiee e ecttee e ecttee s sttee e ste e s seae e e snteassnseessnseeesneeaennns
R © 1 ] =1 o 1Y o TR
LR Y [oF- o ol PP P PUUPOPRURNN
1 INVOIUCTAAOS ..ttt et st st e st e st e st esane e smbeesareesareesanee e
\% 2 (=TT ol T TPV PP PRPTRPI
V. Descripcion del proceso Conciliaciones BanCarias ........cceeeeeeciiieeieiieciiiiee e

Contabilidad -009 Conciliaciones Bancarias



Parque Zooldgico Nacional La Aurora

I. Objetivo:

El proceso de conciliacion bancaria consiste en la comparacion de los registros de las
operaciones de las cuentas de Bancos de los libros auxiliares (o libros principales), con
los movimientos registrados en las entidades bancarias, mostrados en los Estados de
Cuenta Mensuales que emiten dichas instituciones, para proceder a hacer las
correcciones o ajustes necesarios en los registros o libros contables. Esto se realiza ya
gue es comun que los saldos de dichos estados de cuenta de los Bancos no coincidan
con los libros de la empresa por cualquiera de las siguientes razones:

e Cheques pendientes de cobro por parte de los beneficiarios de los mismos.

e Los libros de las cuentas corrientes, para preparar los Estados de fin de mes.

e Errores numéricos u omisiones en los libros contables.

e Cheques ajenos que el Banco carga por equivocacion.

e Cheques devueltos por falta de fondos o cualquier otra causa.

e Cargos que el Banco efectuia causados por intereses, comisiones, impuestos, etc.

e Abonos hechos a la cuenta por el Banco, por concepto de intereses, cobros realizados
en su nombre o cualquier otro concepto.

e Errores u omisiones por parte de los Bancos.

Los ajustes o correcciones que se hacen, se registran en una hoja de trabajo que recibe
el nombre de CONCILIACION BANCARIA. El objetivo basico es identificar qué valores
representan las diferencias y determinar cual es el saldo correcto.

II. Alcance:
Su aplicacion es obligatoria.

III. Involucrados:

Tesoreria
Contabilidad
Auditoria Interna.

IV. Referencias:

Estados de cuenta bancarios
Libros de bancos
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V. Descripcion del proceso Conciliaciones Bancarias

1.
2.

Inicio del proceso.
Tesorero integra informacién de movimientos bancarios a partir de los registros diarios y
mensuales de la informacidn proveniente de los bancos, como de los libros contables internos.

Observaciones:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

a) El tesorero revisa y registra diariamente los movimientos bancarios de las operaciones
qgue afectan la cuenta de bancos, en el libro de Bancos. Estas operaciones pueden ser:

i. Otros ingresos tales como (reintegros de cheques, anulaciones de
cheques, notas de débito (ND) por Intereses, notas de crédito (NC),
impuestos a productos financieros - IPF- etc.

ii. Estados de cuenta (estos pueden ser solicitados y descargados por via
electrénica).

iii. Los cuadres preliminares con el libro de bancos de las cuentas existentes.

Dado que la informacidon proviene de fuentes internas y externas, este paso requiere la
aplicacion de los criterios contables que permitan la homogenizacion de los diferentes
movimientos.

Cuando el Tesorero identifica que existen depdsitos bancarios pendientes de liquidar los
reporta via correo electrdnico a los departamentos relacionados y al Asistente de Tesoreria.
Asistente de Tesoreria emite la forma de ingresos que corresponda, por cada depdsito
pendiente, al cual adjunta el memo de solicitud proveniente del departamento
correspondiente.

Asistente de Tesoreria realiza el reporte de las formas 63-A2 y tickets caja registradora,
emitidos y los traslada al Tesorero.

Tesorero opera depdsitos correspondientes a dichos formularios.

Tesorero contrasta la informacién procedente de los bancos y el registro de bancos que opera
el parque.

Tesorero realiza los ajustes necesarios en las cuentas que lo requieran, de acuerdo a los
principios y criterios contables.

Tesorero elabora la conciliacion bancaria de todas las cuentas, las firma y las entrega al
Contador.

Contador revisa y verifica que las conciliaciones cuadren con los saldos en caja fiscal.

Si las conciliaciones no son aprobadas el Contador las regresa al Tesorero para su correccion o
aclaracién. Regresa al paso 6.

Si las conciliaciones son aprobadas el Contador las firmas de conformidad y las entrega al
Auditor Interno, para su revisién y confrontacién con caja fiscal.

Auditor Interno recibe, revisa las conciliaciones y las devuelve a Tesorero.

Tesorero recibe las conciliaciones y archiva.

Fin del proceso.
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I.

Objetivo:

Este manual describe el procedimiento de compras por caja chica con el fin primordial de agilizar
compras menores que no lleven proceso de emisidn de cheques.

IL

Alcance:

Su aplicacion es obligatoria.

IIL.

Involucrados:

Tesoreria,

Compras

Recepcion

Departamentos solicitantes
Contabilidad

Auditoria Interna

IV.

Referencias:
Base legal: Marco Conceptual Control Interno Gubernamental, Titulo Il Principios de
Control Interno Numeral 9 Inciso C Uso del Dinero en Efectivo 22 parrafo.

“Los unicos pagos en efectivo para aquellos conceptos considerados de urgencia, se deben
realizar a través de un fondo de caja chica, reglamentando su uso y reposicién”

Base legal numeral 2.6 de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental

“Toda operacién que realicen las entidades publicas, cualquiera que sea su naturaleza,
debe contar con la documentacidn necesaria y suficiente que la respalde. La
documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se ha
cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de la entidad;
por tanto contendra la informacidn adecuada, por cualquier medio que se produzca, para
identificar la naturaleza, finalidad vy, resultados de cada operacidon para facilitar su

analisis.”
Documento Interno:

“Procedimiento: Caja chica compras”

Contabilidad -008 Caja Chica



Parque Zooldgico Nacional la Aurora

V.

Politicas para Caja Chica:
La entrega del fondo se hace por medio de acta donde se indicaran todos los datos
personales del responsable del fondo.
El fondo estard a cargo del tesorero y/o quien designe la administracion.
El monto del fondo es de Q20.000 (veinte mil Quetzales).
Unicamente se podra solicitar efectivo del fondo de Caja Chica para compras
menores hasta un monto de Q500.00.
Toda entrega de efectivo por el encargado del fondo debe ser por medio de vale.
El requerimiento de dinero en efectivo (vale) para compras menores, debe ser
solicitado por la encargada de compras.
Las compras que se haran por este medio son para adquisiciones de papeleria y
utiles, medicinas, repuestos, parqueos, peajes, alimentos para ejemplares,
insumos, viadticos y gastos menores que apliquen sobre el monto maximo
autorizado.
El tiempo maximo para la liquidacion del vale debe ser de 36 horas.
No es permitido fraccionar facturas con el propdsito de evadir el monto maximo
autorizado.
Todo documento para su liquidacion debe indicar:

- Nombre y NIT correctos del parque.

- Descripcion detallada de la compra en la factura, no se admitird la

descripcidén “por consumo” o “por su compra”
- Requisicién autorizada para la compra (donde se indica el destino de la
compra)

- Firma de autorizacién
Firmas de observacion del ingreso del bien y/o recepcién con el sello de bodega a
donde corresponde la compra.

La liquidez del fondo debe ser siempre igual o mayor al 50%.

. Esta prohibido cambiar cheques personales con efectivo del fondo.

Al fondo se le hardn arqueos sorpresivos por medio de Auditoria Interna, para
evaluar el control interno y el manejo adecuado del fondo.

En caso de que se detecten faltantes, el mismo serd cobrado al encargado del
fondo.

En caso de que se detecten sobrantes, se depositaran en el fondo comun,
utilizando el formulario de ingreso 63-A.
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g. Cualquier evidencia de manejos andmalos del fondo de Caja Chica debe ser
reportado inmediatamente al Administrador General.

r. Semanalmente se realizardn las liquidaciones del fondo de Caja Chica.

s. A todos los documentos debe estamparsele el sello “PAGADO”, con el nimero de
cheque que reintegra el fondo.

VI. Descripcion del proceso Compras Regulares por Caja Chica

1. Inicio del Proceso. El proceso se puede iniciar de manera convencional por una
compra programada o por una compra de emergencia.

2. Sila compra es de emergencia se pasa al Proceso de Compras de Emergencia por
Caja Chica.

3. Sila compra es rutinaria el proceso lo inicia el Encargada de Compras organiza las
requisiciones que se programaron, segun ruta diaria o semanal para elaboracion
de vale de caja chica.

4. Encargada de Compras solicita por medio de un vale, al Tesorero, el efectivo
necesario para proceder a realizar las compras correspondientes, Tesorero entrega
el efectivo.

5. Encargada de Compras, entrega efectivo al Mensajero, firma vale y recibe el
efectivo para las compras establecidas en la ruta diaria o semanal.

6. Encargada de Compras, entrega a Recepcidn la ruta de compras.

7. Es responsabilidad de Recepcion incorporar en la ruta diaria o semanal, las
compras por caja chica que han sido programadas.

8. El Mensajero realiza las compras solicitadas segln requerimiento de la Encargada
de Compras. Si no hubiese el producto o la cantidad indicada, el mensajero debe
comunicarse con la Encargada de Compras o en su defecto a su asistente, para que
se le instruya de como proceder. El Mensajero NO debe bajo ninguna
circunstancia decidir cambiar las especificaciones de compra.

9. El Mensajero entrega las facturas de lo comprado a la Encargada de Compras, para
qgue ella verifique que las compras coincidan con los detalles de lo solicitado, da
Visto Bueno a las facturas, lo cual valida por medio de un sello de “Revisado
Compras”, estampdandolo en la Factura.

10. Mensajero entrega a Bodega General el producto comprado, junto a las facturas
para el registro en libro de compras.

11. Encargado de Bodega recibe los productos o bienes adquiridos y registra en el libro
de compras.

Contabilidad -008 Caja Chica



Parque Zooldgico Nacional la Aurora

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

VIL

Encargado de Bodega firma y sella las facturas que respaldan dichas
adquisiciones. Debe consignar la fecha, libro y folio del registro de su libro de
compras.

Encargado de Bodega entrega las facturas firmadas y selladas a Mensajero.

Mensajero entrega las facturas a Encargada de Compras

Encargada de Compras, liquida a diario los fondos que le fueron entregados para
realizar las compras respectivas, liquidando las facturas, ya con el sello de ingreso a
bodega y la requisicién debidamente autorizada por la Administracion General, de
existir un diferencial (vuelto), debe ser reintegrado en efectivo.

Tesorero suma la totalidad de facturas, para liquidar el vale.

Si los documentos estan incompletos o no estan en orden se devuelven a
Encargada de Compras para que las regularice

Si los documentos estan en orden se procede a la liquidacion del vale.

Tesorero coloca sello con la palabra LIQUIDADO, en el vale y lo devuelve a la
Encargada de Compras para su destruccion.

Tesorero recibe y revisa datos de factura. (hombre, NIT, fecha, descripcidén de la
compra, monto, sello de bodega) verifica que todas las facturas tengan la
requisicion que les corresponde.

Tesorero ingresa en archivo de Excel “CAJA CHICA”, los datos pertinentes para
realizar la liquidacion semanal.

Tesorero imprime liquidacién de caja chica, firma y adjunta facturas descritas y se
traslada al contador, para su revisidon

Contador revisa liquidacién y facturas.

Si la liquidacion no estd correcta, Contador devuelve a Tesoreria para su ajuste.
Tesorero ajusta liquidacién y vuelve al paso 16.

Si la liquidacién esta bien, contador firma liquidacion de caja chica y la devuelve al
Tesorero.

Tesorero traslada liquidacion firmada por el Contador a Encargada de Compras
Encargada de Compras recibe liquidacion y genera una solicitud de cheque por el
monto liquidado para restablecer el fondo de la Caja Chica.

Fin del proceso. Pasa al Proceso de Emisién de Cheques.

Descripcion del proceso Compras de Emergencia por Caja
Chica

Departamento solicitante (cualquier departamento) presenta a Encargada de
Compras requisicién para compra de emergencia por caja chica y solicita
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autorizacion a la Administracion General (Debe incluir firma y/o sello de
autorizado).

2. Solicitante presenta requisicion de compra con sello de autorizacidon de la
Administracion General a Tesorero.

3. Tesorero revisa requisicion y si estd en orden elabora vale por la cantidad
solicitada.

4. Tesorero entrega la cantidad solicitada y presenta vale al solicitante para su firma
de recibido.

5. Departamento solicitante realiza la compra (toda compra por caja chica debe ser
menor a Q500.00 y no pueden ser compras fraccionadas).

6. Departamento solicitante entrega a Encargado de Bodega los productos o bienes
adquiridos, para su registro en libro de compras.

7. Encargado de Bodega recibe los productos o bienes adquiridos y los registra en el
libro de compras.

8. Encargado de Bodega firma y sella las facturas que respaldan dichas
adquisiciones. Debe consignar la fecha, libro y folio del registro de su libro de
compras.

9. Encargado de Bodega devuelve las facturas firmadas y selladas al encargado del
Departamento solicitante.

10. Departamento solicitante entrega factura a Tesoreria, para liquidar vale firmado,

11. Tesorero ordena cada factura con su requisicidn, para realizar liquidacidon de caja
chica.

12. Continua en el Paso 16 del Proceso Compras regulares con caja chica.
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I. Objetivo:
Documentar el procedimiento de Pagos electrénicos de las planillas de personal del Parque
Zooldgico Nacional La Aurora, a fin de contar con registros de los movimientos realizados a través
de la opcion de banca en linea.

II. Alcance:

El presente proceso norma los pasos obligatorios para efectuar pagos electrénicos de planillas
estableciendo los controles necesarios para garantizar el buen uso de los recursos, asi como un
procedimiento rapido y eficaz para el pago de planillas.

III. Involucrados:

e Recursos Humanos

e Tesoreria

e Auditoria

e Administracidon General

IV. Referencias:
e Plataforma de banca en linea del Banco en cuestion.
e Disposiciones autorizadas por Administraciéon General.

V. Descripcion del proceso de Pago Electronico de Planillas
1. Inicio del Proceso.
Recursos Humanos presenta a Tesoreria la planilla de pagos a personal, en formato
impreso y debidamente autorizada por Gerente de Recursos Humanos, Auditor Interno y
Administracion General.

w

Tesorero firma y sella de recibido.

Tesorero revisa autorizacion y fecha en que se llevara a cabo la acreditacion.

Tesorero ingresa datos de la planilla en una hoja electrénica para verificar montos y
nombres de los colaboradores y lo graba como un archivo de texto, a fin de poder
ingresarlo al portal del banco.

Tesorero ingresa al portal del banco el archivo de texto.

Tesorero genera una impresion de nota de débito.

Tesorero envia a Auditoria Interna la planilla impresa y la nota de débito.

Auditor Interno recibe la planilla impresa y nota de debito

10 Auditor Interno revisa planilla y nota de débito para autorizarla o rechazarla.

11. Auditor Interno entrega a Tesorero la planilla y la nota débito.

12. Sila planilla y la nota de débito no son autorizadas el proceso regresa al paso 5.

e

©®~No
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Si la planilla y la nota de débito son autorizadas Tesorero solicita autorizacion a
Administrador General, a través de una comunicaciones electrdnica con el adjunto de la
copia de la planilla.

Administrador General revisa la copia de la planilla y si es necesario efectua las
correcciones pertinentes en formato electrdnico o formato impreso.

Si la planilla necesita correcciones Administrador General devuelve planilla a Tesorero y el
proceso regresa al paso 5.

Si la planilla es autorizada el Administrador General envia correo electrénico a Tesorero,
informando el desembolso.

Tesorero imprime comprobantes generados en el portal del banco vy verifica que
correspondan los desembolsos y los nombres de los colaboradores.

Tesorero notifica a Recursos Humanos por correo.

Fin del proceso.
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PROCESO “APERTURA Y CONTROL DE INGRESOS EN
DIAS DE ASUETO O INHABILES”

Version 1

Control de cambios

Version item Aspecto cambiado Razones Persona que
solicitod
el cambio
Proceso : Apertura y control de ingresos en dias de
asueto o inhdbiles.
Cddigo Contabilidad-006

Elaborado por

Departamento de Contabilidad

Autorizado por

Administrador General

Fecha de ultima version

01/06/2017

Almacenamiento

Departamento de Contabilidad.
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I.

IL.

I11.

IV.

Objetivo:
Establecer las responsabilidades delegadas en el personal de turno y la cadena de mando
durante los dias de asueto. El encargado de turno es designado de manera alternativa, a fin de
cubrir las actividades de apertura del parque y el control de ingresos monetarios y custodia de
valores, los dias de asueto y los dias inhdbiles, cuando el personal a cargo goza de descanso
rutinario.

Alcance:
El presente manual norma los procesos para el correcto funcionamiento del parque durante
los dias inhabiles o de asueto, durante los cuales no se cuenta con el personal ordinario.

Involucrados:

a) Encargado de Turno, (Turno rotativo Unidad Financiera).
b) Supervisor de Taquilla.

c¢) Encargado departamento Educativo.

d) Encargado departamento Técnico

e) Personal de Tiendas

Referencias:

a) Reglamento Interno de Trabajo.

b) Disposiciones de la Administracién General.

c) Acuerdo No. A-67-06 Contraloria General de Cuentas

Descripcion del proceso de apertura y control de ingresos en
dias de asueto o inhabiles

Procedimiento de apertura por el Encargado de Turno:

1. Inicio de procedimiento de apertura por el Encargado de Turno
2. Encargado de Turno realiza las siguientes actividades de apertura:
a. Apertura de oficinas administrativas y desactivacién de alarma.
b. Apertura bodega y caja fuerte, con la combinacion y llave correspondiente, ésta
ultima se encuentra disponible en el Departamento de Contabilidad.
c. Coloca hoja de Encargado de Turno en garita de seguridad.
d. Activay porta el teléfono celular asignado al Departamento de Contabilidad.
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e. Enciende y porta el radio de comunicacidn, el cual se encuentra guardado en el
Departamento de Contabilidad. Portara dicho radio durante el turno.

f. Porta la tarjeta electrénica de acceso en toriles, misma que se encuentra
disponible en el Departamento de Contabilidad.

3. Encargado de Turno convoca via telefénica a Encargado de Departamento Técnico para
conteo de monedas en mdquina de recinto de Kois y Granjita y lleva consigo el libro de
conocimientos para consignar el monto de monedas y la colocacién de concentrado en la
maquina.

4. Encargado de Turno realiza conteo en presencia del Encargado de Departamento Técnico
y recoge las monedas.

5. Encargado de Turno verifica que el Encargado del Departamento Técnico ingrese una libra
y media de concentrado en la maquina de Kois y una libra y media de concentrado en la
maquina de Granjita.

6. Encargado de Turno consigna monto en monedas obtenido en las maquinas, y consigna la
cantidad de concentrado colocada en cada maquina, en el libro de conocimientos, a la
vista del Encargado del Departamento Técnico.

7. Encargado de Turno firma el libro de conocimientos y solicita firma al Encargado de
Departamento Técnico.

8. Encargado de Turno efectla depdsitos separados de las monedas retiradas de cada
maquina, en el banco que se encuentra dentro de las instalaciones del parque.

9. Encargado de Turno guarda boletas de depdsito.

10. Encargado de Turno emite la forma 63-A2, correspondiente por el ingreso de las dietas de
Kois y Granijita, la cual soporta con las boletas de deposito del banco.

11. El dia habil siguiente el Asistente de Tesoreria revisa la forma emitida, y realiza el reporte
de ingresos correspondiente y lo traslada a Auditor Interno, para su revisién.

12. Fin de subproceso de apertura.

Subproceso Taquilla y Tiendas:

1. Inicio del subproceso de entrega de fondos a Supervisor de taquilla.

2. Encargado de Turno toma de la Caja Fuerte del Departamento de Contabilidad, el fondo
previamente establecido para ser entregado a Supervisor de Taquilla y encargado de
Tiendas.

3. Supervisor de Taquillas y Encargado de Tiendas, reciben el fondo y realiza conteo para
verificar que se encuentra completo.

4. Supervisor de Taquilla firma el libro de conocimientos haciendo constar que el fondo esta
completo y recibido.

5. Encargado de Turno firma el libro de conocimientos haciendo constar que el fondo
completo, fue entregado.

6. Supervisor de Taquilla realiza corte de taquilla al final del dia.

7. El Encargado de Tiendas, realiza cortes parciales en las diferentes tiendas, realizando el
depdsito correspondiente, observacion:

El Encargado de Turno, puede realizar arqueos de caja a los encargados de taquilla y
tiendas en el transcurso del dia.
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8. El Encargado de Turno, realiza los cortes finales de las tiendas, de la siguiente forma
a. 16:00 hrs Cueva del Tigre
b. 16:30 hrs Zoovenirs
c. 17:00 hrs ZooHotdogs

9. Si durante el turno la agencia bancaria instalada dentro del Parque, esta abierta, debe
realizar los depdsitos de cada corte, (El depdsito final de Zoohotdogs, puede quedar
pendiente para el dia habil siguiente).

10. Supervisor de Taquillas muestra los cortes finales de taquillas a Encargado de Turno para
su revision, pero los conserva para su posterior tramite con Auditor Interno.

11. Supervisor de Taquillas y Encargado de Tiendas entregan el fondo de efectivo a Encargado
de Turno, para ser resguardado en la boveda del Departamento de Contabilidad.

12. El Encargado de Turno recibe y cuenta el fondo de sencillo para su custodia.

13. El Supervisor de Taquilla firma el libro de conocimientos que el fondo estd completo y
entregado.

14. El encargado de Turno firma el libro de conocimientos que el fondo estd completo y
recibido y lo devuelve al Supervisor de Taquilla quien es responsable de su custodia.

15. El Supervisor de Taquilla (el siguiente dia habil), retira de la béveda del Departamento de
Contabilidad el fondo del ingreso total del dia de asueto y lo cuenta para realizar el
depdsito correspondiente en el banco, tomando como referencia el dato consignado en el
libro de conocimientos, los depdsitos de Tiendas que se encuentren pendientes son
depositados por medio del departamento de contabilidad.

16. El colaborador del departamento de contabilidad que realizo los depdsitos debe
adjuntarlos a los cortes de tiendas, previo a trasladarlos a Auditor Interno, por medio de
Asistente de Tesoreria.

17. El Supervisor de Taquillas adjunta las boletas de depdsito al corte de cada taquilla, para la
posterior revisidn por parte del auditor interno.

18. Supervisor de Taquillas, traslada a Auditor Interno los cortes finales de taquillas con las
correspondientes boletas de depdsito.

19. Auditor Interno firma y sella de recibido por los cortes finales de taquilla y las boletas de
depésito, validando su revision.

20. Fin de procedimiento de taquilla.

Observaciones
a) Encargado de Turno deberd cubrir el turno de almuerzo de supervisor de taquillas y

apoyarlo para efectuar retiros, depdsitos y cambio de sencillo o ante cualquier otra
situacidn que se requiera.

Subproceso de emision de ticket de caja registradora para la venta de
dietas de jirafa.

1. Inicio del subproceso de emision de ticket de caja registradora para la venta de dietas de
jirafa
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10.

11.

12.

13.

Encargado de Dieta (departamento Educativo) solicita verbalmente a Encargado de Turno,
la emisidn de tickets de caja registradora para la venta de dietas de Jirafa.

Encargado de Turno emite los tickets solicitados por encargado de dietas (Caja Royal).
Encargado de Turno entrega los tickets solicitados a encargado de dietas.

Encargado de Dietas cuenta y recibe los tickets.

Encargado de Dietas firma cuaderno de conocimientos, confirmando el total de tickets
recibidos.

Encargado de Turno firma cuaderno de conocimientos del total de ticket entregados.
Encargado de Dietas solicita nuevos tickets cuando no son suficientes y regresa al paso 2.
Encargado de Dietas deposita en el Banco que se encuentra dentro de las instalaciones del
parque, el monto total por concepto de dietas vendidas.

Encargado de Turno solicita a Encargado de Dieta la boleta de depdsito de dietas vendidas
y la devolucidn de los tickets sin uso.

Encargado de Turno y Encargado de Dietas firman libro de conocimientos indicando el
numero de tickets sin uso, asi como el monto total depositado por concepto de venta de
dietas.

Encargado de Turno elabora reporte de ingresos de caja registradora, y recibos 63A, con
boletas de depdsito y lo presenta a Tesoreria el siguiente dia habil.

Ver Proceso de Ingresos de Tesoreria.

Fin del Subproceso.

Subproceso de emision de recibos 63A

Inicio del Sub proceso de emision de recibos 63 A.

Encargado de Departamento Educativo informa verbalmente a Encargado de Turno si es
necesario la emisién de ticket o recibos 63 A los cuales se utilizan por concepto de
recorridos, cursos, tours VIP, etc.

Encargado de Turno emite las formas correspondientes, de acuerdo a la solicitud del
Encargado de Educativo.

Encargado de Turno entrega a Encargado de Departamento Educativo los recibos 63 A o
ticket solicitados.

Encargado de Departamento Educativo recibe y revisa los recibos tickets o recibos 63 A,
firma a su entera satisfaccion de recibido.

Encargado de Turno registra en un reporte de ingresos de recibos 63A el total de recibos
entregados a Encargado del Departamento Educativo.

Fin del subproceso de emisidn de recibos 63 A.

Subproceso de cierre de las instalaciones del parque

1.

Inicio del Subproceso de cierre operaciones y de las instalaciones del parque, por parte
del Encargado de Turno.

Contabilidad -006 Apertura y control de ingresos en dias de asueto o inhabiles



Parque Zooldgico Nacional La Aurora

2. Encargado de Turno elabora informe del turno, indicando el monto del ingreso, y una
breve descripcién de lo sucedido en el dia, el cual envia via electrdnica al Departamento
de Contabilidad, al Administrador General y al Gerente de Operaciones.

3. Encargado de Turno realiza las siguientes acciones:

a. Coloca el radio de comunicacién en su base para que se recargue la bateria, en el
Departamento de Contabilidad.

b. Apaga el teléfono celular y lo coloca para que recargue la bateria, en el
Departamento de Contabilidad.

c. Colocaren el lugar correspondiente, en el Departamento de Contabilidad Ia
tarjeta electrénica de activacion de toriles.

d. Cierrala bodega y Caja fuerte activando la combinacién de esta misma.

e. Cierra el drea administrativa, activando la alarma del area.

4. Fin del proceso de cierre para el Encargado de turno.

NOTAS:
El Encargado de Turno, en caso de emergencia o situaciones que necesiten de alguna

autorizacién especial, debe comunicarse con los Gerentes de Area para solicitar
instrucciones de como proceder.
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VI. Anexos

1. Reporte de ingresos recibos 63 A

9:10 AM Parque Zoologico Nacional La Aurora "Privativo"
o4r8116 REPORTE DIARIO DE INGRESOS 63 "A"
Accrual Basis April 17, 2016
Type Date Num Name Amount Balance
Apr 17,16
Involce 17/04/2016 750687 DEPARTAMENTO TECNICO 184.50 184.50
Apr17,16 184,50 184,50

&K \32

0-7004\38 >

No. 78759089

No.7875909

Hecho por: Ho/n:::&andoul

Page 1
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2. Recibo 63 A2

SERIE Al
FORMA 63-A2

Guatemala, C A

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

150687 y il = 20 7

IR RECIBO DE INGRESOS VARIOS . NO. | L Ub o |
OFICINA C NACIONAL LA AURORA
LUGAR Y FECHA
RECIBI DE:
EN CONCEPTO DE

Q —Q184.50

LA CANTIDAD DE: . —— — ——— s —— —

~ (EN LETRAS)

SELLO
VE 200(0
A Grc

NACIONAL "LA AURORA" —
S ————————— S -y
'\‘y‘t‘v:”‘,. A ; c e —
e — ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE
FIRMA Y SELLO DEL RECEFTOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTT
DUPLICADO PARA RENDIR C1 JENTAS

NOTA En este codo es requisito Indispensable la Firma de quién entera. Articulo
1113, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones,
tachaduras o enmiendas

TANLANGS OF INTROAMITVCS SOCHOAT AMONRA STVIIW TFLE M) TRIT-N D AN T A1 4 V0NN UMD OIS e 0000 AL e 550 300 0NN A
SUBUN £ MSCAL 40 AT OF FECHA 13-07-2015 CORRELATIVO We. ) 2913 FECNA £3.67 7013 CUENTADANCM e CF 12 LA0 4B FOL 194
ATIRNCADY PO LA O ORIA GENERAL OF CUENTAS REGUS SESDLLCON Ne B YRED Cun S8 12851098 3T FEOMA 5200 9009
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3. Reporte de cobro con caja registradora (dietas)

- - — N
La Aurora SERIE “A"

CORTE DE TAQUILLAS Y PARQUEO N D02s6;
rechiinoor SONONSA f‘;'vo»\'éo C\G‘évw / rrenin i [‘OS‘\k:’
USUARIO No J TAQUILLAO CAIANo. o=

_REVISADO POR

Apwros |
ADULTOS (TE )
ADULTO MAYOR .-
NIROS
NINOS (TE )
PARQUEO VEHICULOS
PARQUEO BUSES
PARQUEO MOTOS
MAESTROS
ALUMNOS
ALUMNOS ADO
TICKET EXTRAVIADOS
WALMART ADULTOS
WALMART NINOS
DIETAS G
DIETAS J
ADULTOS EXONERADOY
NINOS EXONERADOS

oo 1
Q.
£z

o uoo7

=}

|

[
|
|
D\‘o} o

-
» | VENTATOTAL

. 1 SOBRANTE DE [g:
L P FALTANTE DE: |Q

|
|
\
-~
(=]
—

|
™

7 OPERACIONES ANULADAS
RAZON “No. TICKET ANULADA MONTO

V\&a,p).\ac,w‘ NS\, [ NASY b SO -

DDJDDOOOODDODODDD’OD,DO]DOOQ

R L

o ncresooepersoms [ ]
]

Empieunona(mhm ~ 'TA‘ \ F

Termina con el numero 15( b\b Firma del Gocaumc/ ml’

™R o J ‘1
I

~omuo
ki
|
=

OBSERVACIONES

/

REVISION

/
Auditoria ) 7 Contabliidad
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4. Tickets

AGHN/ZOOLOGICO LA AURORA
N1T635507-2Br /4688 9/7/

01Bh/980CLAS1833-12-8-A-
17-2001 27/2/06ENVI0 FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/04/11

VEHICULOS 30.00
ITEM CT 1
EFECT IVO
30. 00

27-03-2016 07:42

D003 CAJERO 00074511
CORRELATIVO 150-2011 del
08/04/2011No.CUENTA A5-3
LIBRO 4-ASCC FOLID 171de
001A100,000 200-TAG-021-
(J4FORMA®1T Z00-T1CKET-SCC

AGHN/ZOOLOGICO LA AURORA
NIT635507-28r 74688 9/7/
018h/980CLAS1839-12-8-A
17-2001 27/2/0BENVIO FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/04/11

-V0ID-
VEHICULOS 30.00
ITEM CT =}

EFECT IVO
—30. 00

27-03-2016 07:42

0003 CAJERD 00074512
CORRELATIVO 150-2011 del
08/04/2011No. CUENTA AS-3
LIBRO 4-ASCC FOLID 171de
001A100,000 Z00-TAQ-021-
04FORMA®1 Z0O-T1CKET-SCC

AGHN/Z00LOGICO LA AURORA
NIT635507-28r /4688 9/7/
01Bh/980CL AS1838-12-8-A
17-2001 27/2/06ENVID FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/04/11
EE22 22 P, & 1 123244

FULL REPORT
DIETA JIRAFA 1000
1,000.00
1.DEPTO 1000
1,000.00
TOTAL 1,000.00
VT.BRUTA 1,030.00
VTA.NETA 1,000.00
voID N
30.00
EFECTIVO 102N
1,000.00
EFECTIVO 1,000.00
CORTE No X1 1076
CAJERD
VTA.NETA 102N
1,000.00
voIiD N
30.00
27-03-2016  08:05
0003 CAJERD 00074613

CORRELATIVO 150-2011 del
08/04/2011No. CUENTA #5-3
LIBRO 4-ASCC FOLIO 171de
001A100. 000 700-TAQ-021-
DAFORMA®1 Z0U-TICKET-SCC

AGHN/ZOOLOGICO LA AURORA
NIT635507-28r /4688 9/7/
01Bh/980CLAS1839-12-8-A
17-2001 27/2/06ENVIO FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/

#5335 Z 1 k¥
FULL REPORT
DIETA JIRAFA 100Q
1,000.00
T.DEPTO 100Q
1,000.00
TOTAL 1,000.00
VT.BRUTA 1,030.00
VTA.NETA 1,000.00
VoID IN
30.00
EFECTIVD 102N
1,000.00
EFECTIVO 1,000.00
CORTE No 21 738
CAJERD
VTA.NETA 102N
1,000.00
VoID IN
30.00

27-03-2016 18:09

0003 CAJERD 00074613
CORRELATIVO 150-2011 del
08/04/2011No.CUENTA A5-3
L IBRO 4-ASCC FOLIO 171de
001A100,000 Z00-TAQ-021-
D4FORMA%1 Z00-T1CKET-SCC
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PROCESO “INGRESOS DE TESORERIA”
Version 1

Control de cambios

Version item Aspecto cambiado Razones Persona que
solicitod
el cambio

Proceso : Ingresos de Tesoreria

Cddigo Contabilidad-005

Elaborado por Departamento de Contabilidad

Autorizado por Administrador General

Fecha de ultima version 01/06/2017

Almacenamiento Departamento de Contabilidad.
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L.

Objetivo:

Establecer politicas y procedimientos para el control de ingresos por pagos proveniente de

Clientes, documentados a través de la Forma 63-A2 o de un ticket cuando el pago se registra en las
Cajas Registradoras.

IL.

Alcance:

El presente documento es de aplicacidén obligatoria para todo ingreso monetario en tesoreria del

Parque Zooldgico Nacional la Aurora.

I11.

IV.

1.

Cliente

Tesoreria
Contabilidad
Auditoria Interna
Mercadeo
Educativo
Tiendas

Referencias:
e Acuerdo No. A-67-06 Contraloria General de Cuentas
e Disposiciones de Administrador General.

Descripcion del proceso Ingresos de Tesoreria
El proceso lo inicia el cliente.

Nota:
El Zooldgico reconoce tres tipos de clientes:

a. Interno: Colaboradores.

b. Arrendatario: se refiere a personas individuales o juridicas, con las que existe
relacidn contractual con caracter indefinido o permanente.

c. Eventual: se refiere a clientes ocasionales.

Los Clientes se presentan en la ventanilla de Tesoreria para realizar sus pagos, Cliente

Eventual, debe presentar el Formulario de Ingresos de Tesoreria , que le fue entregado

previamente por el departamento de Mercadeo, Educativo o Administracion.

Notas:

a) Cuando el cliente es eventual, debera presentar el formulario de Ingresos de Tesoreria
con sello del Departamento Educativo o del Departamento de Mercadeo, segln
corresponda.

b) Elformulario de Ingresos de Tesoreria debe detallar la siguiente informacién:

a. Elconcepto del servicio o bien que proporciond el Zooldgico.
b. Elmonto del pago.

c. Laforma de pago autorizada segun el tipo de cliente.

d. Requisitos para las diferentes formas de pago.

Contabilidad -005 Ingresos de Tesoreria
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3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

e. Sison clientes eventuales, debera incluir el sello de los departamentos Educativos
o de Mercadeo, segln el servicio prestado.

f. Cuando la Administracién General lo instruya, deberd efectuarse el pago,
posteriormente a la emision de la forma 63-A2.

Asistente de Tesoreria revisa el formulario de ingresos de Tesoreria y la forma de pago
autorizada:

a. Cheque: solo se aceptan cheques a los arrendatarios o a los clientes eventuales
cuando han sido autorizados por Administrador General, lo cual se hace constar
en el formulario de ingresos de tesoreria mediante sello correspondiente.
Asistente de Tesoreria deberd sacar una fotocopia del cheque para respaldar el
ingreso.

Tarjeta de crédito: deberad solicitar identificacidn al cliente.

c. Boleta de depdsito en los bancos autorizados: debera consultar con el Tesorero
para verificar dicho depdsito a través del servicio de banca en linea.

d. Efectivo en moneda local.

Asistente de Tesoreria realiza el cobro y emite la forma 63-A2 o un ticket si el cobro se
realiza con la caja registradora.

Si se utilizd la forma 63-A2, el Asistente de Tesoreria entrega el original al cliente, quien
firma el recibo.

El Asistente de Tesoreria elabora el reporte de las formas 63-A2 en una hoja electrdnica
con base en las copias amarillas que conserva.

El Asistente de Tesoreria archiva en forma cronoldgica las copias de las formas 63-A2.

Se adjuntan las boletas de depdsito y las constancias de acreditacion de las tarjetas de
crédito y las copias de los cheques.

Si el cobro se realiza en Caja Registradora se emite el ticket correspondiente.

Al final del dia el Asistente de Tesoreria emite el corte de la Caja Registradora y lo cuadra
contra el cobro, emitiendo el reporte del dia, al cual se adjuntan las boletas de depédsito
presentadas por el cliente como constancia de pago.

El asistente de Tesoreria deposita el dinero recaudado y completa el informe con las
boletas de depdsito del efectivo recaudado y se adjuntan al corte o reporte diario.

El Asistente de tesoreria entrega a Auditoria Interna el reporte de los cortes de Caja
Registradora, asi como el reporte de las formas 63-A2.

Auditor Interno revisa y entrega

Si el reporte esta correcto el Auditor Interno entrega a Contabilidad el reporte y cortes,
para su registro contable y continua en paso 16.

Si el reporte no estd correcto el Auditor lo regresa al Asistente de Tesoreria y regresa al
paso 6 o al paso 10 segln corresponda.

El contador opera el corte de los cobros de caja registradora.

El contador entrega a Tesoreria los reportes fisicos, con la firma de operado en la casilla
correspondiente.

El Tesorero registra en un archivo electrénico el ingreso, y archiva los cortes de cajay
reportes de ingresos de las formas 63-A2, de acuerdo al nimero correlativo del formato
Fin del proceso.
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V. Anexos

1. FORMA 63-A2

»,

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (5]

Ouatemala, O A

SERIE AE
FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

750687

— -

RECIBO DE INGRESOS VARIOS. No, 75168 7

OFICINA TISORERIA PARQUE 200L0OGC 10 NACIOMAL LA AURORA
LUGAR Y FECHA Juzemala. | 7/04/2016
RECIBI DE: DEPARTAMENTO TECNICH

EN CONCEPTO DE

Q. —_— et S
LA CANTIDAD DE: R it b = . —
ient neuta ¥y cuawo con 50/100

SELLO

}%e\)E 200( Oc,co
K

NACIONAL LA AURORA"
.-"" TCn ) rh . { ~ =y
LB ENTERANTI

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBER}
FIRMA Y SELLO DEL RECEFTOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTI
DUPLICADD PARA RENDIR CUENTAS

NOTA En este codo ey requisito indispensable lu Fimma de quién eoters. Articulo
L3, numeral 4 del Codigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones,
tachaduras o enmiendas

e i) -._T-l:n: e LN T
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2. TICKETS CAJA REGISTRADORA

AGHN/ZOOLOGICO LA AURORA
NIT635507-28r /4688 9/7/

01Bh/980CLAS1839-12-8-A~-
17-2001 27/2/06ENVI0 FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/04/11

VEHICULOS 30.00
ITEM C1 1
EFECT VO
30. 00

27-03-2016 07:42

0003 CAJERD 00074511
CORRELATIVO 150-2011 del
08/04/2011No. CUENTA A5-3
LIBRO 4-ASCC FOLIO 171de
001A100,000 Z00-TAQ-021-
U4FORMA®T Z00- 1 ICKET-SCC

AGHN/Z00LOGICO LA AURORA
NITE35507-28r /4688 9/7/
01Bh/380CLAS1839-12-8-A
17-2001 27/2/0BENVIO FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/04/11

-VOID-
VEHICULOS 30.00
ITEM CT =1

EFECT IVO
—~30. 00

27-03-2016 07:42

0003 CAJERD 00074512
CORRELATIVD 150-2011 del
08/04/2011Na. CUENTA AS-3
LIBRO 4-ASCC FOLIO 171de
001A100,000 Z00O-TAQ-021-
D4FURMART Z00-TICKET-SCC

AGHN/Z00LOGICO LA AURORA
N|T635507-28r /4688 9/7/
018h/980CLAS1839-12-8-A
17-2001 27/2/06ENVIO FIS
CAL 4-ASSC-8634-08/04/11
ITTII I U | tHEEe
FULL REPORT

DIETA JIRAFA 1000
1,000.00
1.DEPTO 1000
1,000.00
TOTAL 1,000.00
VT.BRUTA 1,030.00
VTA.NETA 1,000.00
voiD IN
30.00
EFECTIVO 102N
1,000.00
EFECTIVO 1,000.00
CORTE No X1 1076
CAJERD
VTA.NETA 102N
1,000.00
VoID N
30.00

27-03-2016 08:05

0003 CAJERD 00074613
CORRELATIVO 150-2011 del!
08/04/2011Na. CUENTA AS 3
LIBRO 4-ASCC FOLIO 171de
001A100.000 Z00-TAQ-021-

(4FORMAR1 200-TICKET-SCC

AGHN/ZOOLOGICOD LA AURDRA
N1T635507-2Br /4688 9/7/
01Bh/980CLAS1839-12-8-A-
17-2001 27/2/06ENVI0 FIS
CAL 4-ASSC-8639-08/04/11
#¥88% 2 1 4848
FULL REPORT

DIETA JIRAFA 1000
1.000.00
T.DEPTO 1000
1,000.00
TOTAL 1,000.00
VT.BRUTA 1.030.00
VTA.NETA 1,000.00
VoID IN
30.00
EFECTIVO 102N
1,000.00
EFECTIVO 1,000.00
CORTE No 21 738
CAJERD
VTA.NETA 102N
1,000.00
VOID N
30.00

27-03-2016 18:05

0003 CAJERD 00074613
CORRELATIVO 150-2011 del
08/04/2011No. CUENTA A5-3
L IBRO 4-ASCC FOLIO 171de
001A100,000 Z00-TAQ-021-
O4FORMA#Y Z00-1ICKET-SCC
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PROCESO “ELABORACION DE CAJA FISCAL”
Version 1

Control de cambios

Versién item Aspecto cambiado Razones Persona que
solicitd
el cambio
Proceso : Elaboracién de Caja Fiscal
Cadigo Contabilidad-004

Elaborado por

Departamento de Contabilidad

Autorizado por

Administrador General

Fecha de ultima version

01/06/2017

Almacenamiento

Departamento de Contabilidad.
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I. Objetivo:
Documentar el proceso de elaboraciéon de Caja Fiscal, el cual consiste en presentar un informe
financiero, que sea confiable y oportuno, ante el ente fiscalizador.

II. Alcance:
El presente proceso es de caracter obligatorio tal como lo establece el acuerdo numero A-67-06 de
la Contraloria General de Cuentas, que norma la elaboracién y presentacién mensual de informes
financieros del Zooldgico.

III. Involucrados:

Tesoreria

Contabilidad

Auditoria Interna
Vicepresidente JD
Asistente Administradora
Secretaria Recepcionista

IV. Referencias:
Acuerdo No. A-67-06 Contraloria General de Cuentas
V. Descripcion del proceso de Elaboracion de Caja Fiscal

Sub proceso de revision de movimientos diarios:

1. Contador revisay genera:
a. Registro diario de Taquillas y Parqueo en el sistema.
b. Registro diario de las operaciones electrdnicas realizadas en las cuentas bancarias.
c. Registro diario de otras operaciones bancarias ingresadas en el sistema
electrénico de bancos. Entre las mas frecuentes estan:

Contabilidad-004 Elaboracién de Caja Fiscal
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Reintegros de cheques,

Anulacién de cheques

Notas de débito -ND- por Intereses,
Notas de crédito -NC -
e Impuesto a Productos Financieros - IPF-.

2. Contador contrasta los reportes electrénicos del sistema con:
a. Losingresos fisicos de Taquillas y Parqueos.
b. Losingresos fisicos de recibos 63 —A.
c. Cheques emitidos.
3. Contador registra las operaciones debidamente revisadas en el formato del reporte Caja
Fiscal, por medio de una hoja electrdnica. Continta en paso 6.

Sub proceso de revision de movimientos mensuales a cargo de Tesoreria:

4. Asistente de Tesoreria realiza corte mensual de:
a. Cajasregistradora y genera los reportes automaticos X2 - Z2.
b. Elabora reporte de inventario de formas el ultimo dia del mes.
5. Asistente de Tesoreria entrega a Tesorero los reportes.
6. Tesorero elabora Conciliaciones Bancarias de todas las Cuentas Bancarias.
7. Tesorero entrega a Contador conciliaciones bancarias debidamente cuadradas. Para
establecer que los saldos bancarios sean correctos y todas las operaciones estén
registradas.

Sub proceso de revision de movimientos mensuales a cargo de
Contabilidad:

8. Contador establece mensualmente:
a. Los cortes mensuales por taquilla, los cuales son generados por el Sistema de
Taquillas.
b. Los cheques emitidos durante el mes, correlativo, y cheques anulados. A partir de
la revisién en el sistema electrénico del banco.
c. El monto de los ingresos mensuales registrados, Recibos 63-A, Taquillas y
Parqueo, y otros ingresos y cuadra contra Tesoreria y Auditoria Interna.
9. Contador digita en el formato de Caja Fiscal:
a. Todos los recibos 63-A, emitidos durante el mes, de acuerdo al correlativo y fecha
de emision.
b. Elresumen de ingresos de todas las taquillas y cajas registradoras.
Integracién de los fondos, en la Ultima hoja del formato de caja fiscal.
Registro de inventario de formas.

Contabilidad-004 Elaboracién de Caja Fiscal
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

Contador registra en los formatos elaborados en hoja electrénica, basado en el formulario
FORM-200-A3, de la Contraloria General de Cuentas, estableciendo el resumen de
operaciones del mes (Ingresos 63-A, Taquillas, Otros Ingresos, y Egresos).
Contador solicita Conciliaciones Bancarias a Tesoreria.
Contador revisa cuadre de ingresos y egresos, contra saldo de Conciliaciones Bancarias
proporcionadas por Tesoreria.
Contador envia por correo electrénico copia de la Caja Fiscal a Auditor Interno.
Auditor Interno revisa Caja Fiscal y regresa a Contador indicando si es satisfactoria o no.
Contador recibe de vuelta el archivo de la Caja Fiscal.
Si la revisidn no es satisfactoria regresa al paso 8.
Si la revision es satisfactoria, Contador imprime el archivo de la caja fiscal en el formulario
FORM 200 A-3, (3 copias Blanca, Rosada, Celeste) considerando lo siguiente:
a. Debe ser una copia blanca, una rosada y una celeste.
b. Laimpresidn debe ser impecable, de lo contrario se anula y se vuelve a imprimir.
c. Las hojas del formulario 200 A3 deben ser separadas de acuerdo al color y
correlativo correspondiente.
Contador firma y sella el total de las hojas que integran el documento “Caja Fiscal” del
mes, incluyendo las anuladas.
Contador entrega la “Caja Fiscal” impresa, firmada y sellada a Asistente de Administracion.
Asistente de Administracidn solicita a Vice-Presidente de Junta Directiva (o en su defecto
a Administrador General) su firma para la Caja Fiscal.
Vicepresidente de Junta Directiva o Administrador General la revisa, firma y sella la “Caja

III

Fiscal” y la devuelve a Asistente de Administracion.

Asistente de Administracion recibe la caja fiscal y devuelve al Contador.

Contador recibe la Caja Fiscal con firmas y sellos requeridos y anota en el libro de
conocimientos para enviar a Contraloria General de Cuentas (Zona 1).

Contador archiva copias blanca y rosada de la Caja Fiscal, las cuales deben ser custodiadas
hasta su posterior empastado.

Contador envia copia celeste de la Caja Fiscal y el Libro de Conocimientos a Secretaria
Recepcionista para que coordine su envio a la Contraloria General de Cuentas.

Secretaria Recepcionista recibe la copia celeste y el Libro de Conocimientos, coordina la
ruta para la entrega de la copia celeste en Contraloria General de Cuentas.

Secretaria Recepcionista entrega la copia celeste dela Caja Fiscal a mensajero para que
sea entregada en Contraloria General de Cuentas, entrega también el Libro de
conocimientos.

El mensajero recibe la copia celeste y el Libro de Conocimientos y entrega la copia celeste
en Contraloria General de Cuentas y requiere firma y sello de recibido en el libro de
conocimientos.

Contabilidad-004 Elaboracién de Caja Fiscal
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29. Mensajero devuelve a Secretaria Recepcionista el Libro de Conocimientos debidamente
firmado de recibido por la Contraloria General de Cuentas.

30. Secretaria Recepcionista recibe el libro de conocimientos, verifica que esté debidamente
firmado y sellado y traslada a Contador.

31. Contador recibe el Libro de Conocimientos y verifica la recepcion de la Caja Fiscal.

32. Contador procede a la custodia del Libro de Conocimientos, para utilizarlo el siguiente
mes.

33. Fin del proceso.

Observacion:

La Caja Fiscal debe ser entregada a Contraloria General de Cuentas, en la Unidad de Cuenta
Corriente, en la sede de zona uno de la ciudad de Guatemala, dentro de los primeros cinco
dias del mes inmediato siguiente del que se reporta
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VI. Anexos

1. Formulario FORM -200 A3
a. Anverso

FORM. 200-A-3

OFICINA
LUGAR
OftiGanaL
SE CONSERVARA EN LA DEPARTAMENTO:
SRShs IoAS e s CAJA

NG GO0S O £GHESOS

CORRESPONDIENTE AL MES DE

] I N

| = CAURNTAL COMCERFTOBR ¥ NUMENO OF COMPFICHANTE Ne. NUMERACIONES LISADAS
DL Mo LS

A EET - ST eSS § s e ——

-t

Y e ——

LEER INSTRUCCIONES AL DORSO

DE 20

‘
BUMAS PANGIALL

SERIE “C"

No. 278102

 ———_— - —

-
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b. Reverso
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2. Libro de conocimientos
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PROCESO “EMISION DE CHEQUES”
Version 2

Control de cambios

Version item Aspecto cambiado Razones Persona que
solicitd
el cambio
Proceso : Emision de Cheques
Cadigo Contabilidad-003

Elaborado por

Departamento de Contabilidad

Autorizado por

Administracion General

Fecha de ultima version

01/06/2017

Almacenamiento

Departamento de Contabilidad.
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I. Objetivo:
Documentar el procedimiento de emisiéon de cheques del Departamento de Contabilidad del
Zooldgico La Aurora.

II. Alcance:
El presente proceso norma los pasos obligatorios para la emision de cheques a fin de contar con
mecanismos de control de calidad.

III. Involucrados:

Compras

Tesoreria

Contabilidad
Administracion General
Auditoria

IV. Referencias:

Proceso de compras PZNLA

Ley del IVA (Dto. 27-92) Reformado

Ley del ISR (Dto. 26-92) Reformado

Ley de Compras y Contrataciones del Estado (Dto. 57-92)

V. Descripcion del proceso de solicitud, autorizacion, emision y
pago de Cheques.

Sub proceso Solicitud de Cheques:
1. Inicio del proceso.
2. Encargado de Compras revisa facturas a cancelar y verifica que incluyan la siguiente
informacion:
a. Datos fiscales correctos de acuerdo a la ley del IVA e ISR.
b. Sello de ingreso a Bodega o firma de recepcidn del servicio contratado.
c. Requisicidn, memo, orden de compray contrato con el proveedor que corresponde.
3. Encarado de compras procede a emitir las solicitudes de cheques desde el sistema (SEM)

Contabilidad -003 Emision de Cheques
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Cuando las solicitudes de cheques estan completas, Encargado de Compras las firma y sella
adjuntando requisiciones, memos, érdenes de compra y contratos a proveedores, cuando
corresponda.
Encargada de Compras adjunta informes de consumo, cuando corresponda.
Encargado de Compras entrega solicitudes de cheques a Auditor con sus respectivos
soportes:
a. Facturas
Requisiciones
Ordenes de compra
Copias de contratos
Envios
Cotizaciones
g. Memos de autorizacion
Auditor Interno revisa las solicitudes de cheques y verifica los soportes correspondientes:
a. Aspectos fiscales
b. Pruebas aritméticas
c. Controlinterno.
d. Firma la solicitud de cheque de su revisidn
Si las solicitudes presentan algun inconveniente no son validadas y se regresan al paso 2,
con notificacidén a Encargado de Compras, para reiniciar el proceso.

-0 oo T

Silas solicitudes estdn correctas y respaldadas, el auditor las valida con su firma y las regresa
al Encargado de Compras.
Encargado de Compras recibe las solicitudes de cheque autorizadas con su papeleria adjunta
y las traslada a Administracion General, para su autorizacion.
Administracion General recibe las solicitudes de cheques con su papeleria adjunta, las revisa
y determina una de las tres situaciones siguientes, la cual consigna en el documento de la
solicitud:

a. Autorizadas,

b. Reprogramados

c. No autorizadas
Administracién General regresa al Encargado de Compras todas las solicitudes de cheques.
Encargado de Compras recibe las solicitudes de cheques con la papeleria adjunta.
Encargado de Compras clasifica las solicitudes autorizadas, no autorizadas y las
reprogramadas.
Asistente de Compras notifica a los solicitantes el estatus de las solicitudes no autorizadas
y reprogramadas y finaliza su proceso.
Encargado de compras envia las solicitudes de cheques autorizadas a Asistente de Tesoreria,
adjunta la papeleria correspondiente.

Subproceso de emision de Cheques:

Asistente de Tesoreria procede a emitir los cheques correspondientes desde el sistema
(SEM) teniendo en cuenta lo siguiente:

Contabilidad -003 Emision de Cheques
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

a. Colocar el sello de Pagado y llenar las casillas de dicho sello en los documentos de
soporte del cheque emitido.

b. Sellar en la casilla correspondiente la elaboracidn de cheques.
Asistente de Tesoreria ingresa a los registros contables, los cheques emitidos.
Asistente de Tesoreria prepara un detalle semanal, de los cheques emitidos de acuerdo a la
cuenta bancaria que corresponden.
Asistente de Tesoreria notifica a Encargado de Inventarios, sobre las adquisiciones de
activos fijos para su registro en inventarios (ver proceso de Inventarios)
Asistente de Tesoreria entrega a Tesorero los cheques emitidos y el detalle semanal para su
revision.
Tesorero recibe los cheques y el detalle semanal y los revisa.
Tesorero registra los cheques emitidos en el Libro de Bancos, en archivo electrénico
Si un cheque tiene errores, Tesorero lo devuelve al Asistente de Tesoreria para su anulacion
y volver a emitirlo y continta en el paso 18.
Si a un cheque le falta la documentacion de soporte, el Tesorero lo devuelve a Encargado
de Compras y continta en el paso 14.
Silos cheques cumplen todos los requisitos, el Tesorero firma y sella los cheques en la casilla
correspondiente de revisién.
Tesorero prepara reporte de Disponibilidad Bancaria Semanal y lo entrega a Contador
General junto con los cheques que cumplen todos los requisitos, para su revision y firma.
Contador General revisa el reporte semanal de cheques y los cheques emitidos.
Si hay cheques con errores o documentacion incompleta el Contador General los devuelve
a Tesorero y continta en el paso 25.
Si los cheques son autorizados, el Contador General los firma y sella, usando para ello el
espacio indicado en el voucher.
Contador General entrega los cheques autorizados al Auditor Interno, adjunta el detalle
semanal de cheques emitidos.
Auditor Interno revisa los cheques emitidos y los listados.
Si hay cheques con errores o documentacién incompleta, el Auditor Interno devuelve todo
a Contador General. Continta en el paso 27
Si todos los cheques estan correctos, el Auditor Interno los firma y sella dejando constancia
asi de su revisién y visto bueno.
El Auditor Interno verifica que todos los cheques estén y correspondan al listado.
El Auditor Interno devuelve cheques al Asistente de Tesoreria.
Asistente de Tesoreria recibe los cheques y los listados de cheques emitidos para
prepararlos y enviarlos a Asistente de Gerente Administrativa.
Asistente de Gerente Administrativa, firma de “recibido” conforme a los listados semanales.
Observacion:
Se debe firmar una copia de cada hoja del listado semanal de cheques emitidos, las cuales
son conservadas por Asistente de Tesoreria como respaldo y control de la entrega de
cheques.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45.

46.

47.

Asistente de Gerente Administrativa, traslada los cheques a Administracidén General para su
revision.

Administracién General revisa y traslada los cheques a firma de Directores.

Directores reciben los cheques, los firman y devuelven a Gerente Administrativa.

Gerente Administrativa recibe los cheques y los entrega a Tesorero.

Tesorero recibe los cheques y solicita por correo electrénico a Administracién General, las
transferencias bancarias que correspondan de acuerdo a la emision de los cheques. Debe
adjuntar escaner de los listados de cheques emitidos.

Tesorero valida electronicamente los cheques en el portal de internet del banco, colocando
un sello que identifica que ya se encuentran validados, para el pago correspondiente.
Tesorero entrega los cheques, ya validados electronicamente, al Asistente de Tesoreria.
Asistente de Tesoreria recibe los cheques y coloca cinta de proteccién (tape), en las areas
destinadas al nombre del beneficiario y monto en letras, en cada cheque.

Asistente de Tesoreria envia por correo electrénico el listado de los cheques listos para
pago, al Departamento de Contabilidad, quienes se encargan de proporcionar informacién
a los proveedores sobre sus pagos.

Asistente de Tesoreria protege los cheques emitidos pendientes de pago, custodiandolos
en la boveda del Departamento de Contabilidad.

Subproceso Pago de Cheques

48.
49.

50.

51.

52.

Proveedor y/o cobrador solicita en recepcién su cheque.
Asistente de Tesoreria solicita al proveedor o cobrador:
a. Contrasefia correspondiente, cuando aplica.
b. Que complete los datos requeridos en el voucher
c. Que selle de cancelada la factura o que emita el recibo correspondiente.
Asistente de Tesoreria separa la copia del voucher (la cual conserva) y entrega cheque a
proveedor o cobrador.
Asistente de Tesoreria archiva los voucher de los cheques pagados en el correlativo que
corresponde al banco emisor. El orden de archivo es mensual y ascendente.
Fin del proceso

Reglamento relacionado con la Emisiéon de Cheques.

Las solicitudes de cheque deben ser entregadas los miércoles al Asistente de Tesoreria
Los cheques son emitidos los dias jueves y viernes

Los cheques deben ser entregados a Administracion General los dias viernes

Los cheques se envian a firma, los dias viernes

Todos los cheques sin excepcion, deben llevar impresa o sellada la leyenda "NO
NEGOCIABLE"
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VI. Anexos

Documentos que se utilizan actualmente para gestionar el proceso de emisidén de cheques.

1. Orden de compra
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; Lugar y Fesha
Preveedor
L 7 NIT
! Testoro Fax S
Alsroitn Focha de entrege

Ertrogat yo eowial A

ibace

HORARIO DE RECEPQON. DE B00A 11:30 Y DE 130 A 330 PM
ENVIAA LGS SIOUIENTES MATERMALES.:

[ 0 0 o o — " o " .
+
-

>
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3. Solicitud de cheque

@ SISTEMA EMPRESARIAL - SEM 6.8 [ Profesional ][ PROD |
= Archivos Kardex  Produccién  Facturacién

2w s 2|00 @ @] &)
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4. Cheque voucher
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5. Cheque de chequera:

La Aurora

Z00O

GUATEMALA
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PROCESO “COMPRAS Y REQUISICIONES”
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Iv.

V.

Objetivo:
Describir el proceso implicado para gestionar los requerimientos de insumos de los diferentes
departamentos a través de la presentacion de requisiciones y la elaboracidon de d6rdenes de compra,
cuando no hay existencias del mismo en bodega. Las requisiciones constituyen el paso inicial que da lugar
al proceso de compras a través de la elaboracion y seguimiento de las érdenes de compras y a la gestion
de la misma por parte del Departamento de Compras.
Una requisicion de compra es una solicitud escrita para informar al departamento de compras acerca de
una necesidad de materiales o suministros. Las requisiciones son documentos internos que dan paso a
las 6rdenes de compra (de uso externo) cuando el monto de las mismas es mayor a Q.1,000.00 (mil
quetzales).
El objetivo del proceso es garantizar el suministro de bienes y servicios en tiempo y forma a fin de
contribuir con la operacion de los diferentes departamentos del Zooldgico La Aurora.

Alcance:
Todos los procesos de compras deben gestionarse a través de una requisicién y siguiendo el proceso que
se describe a continuacidn, sin excepcion.
Corresponde al Departamento de Compras la operacion para suministrar bienes o servicios en los
términos, normas o especificaciones que se le soliciten, en las mejores condiciones de calidad, precio y
servicio a cambio del precio pagado.

Involucrados:
Todos los departamentos solicitantes
Compras
Tesoreria
Contabilidad
Administracién General
Auditoria

Referencias:
Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)
Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR)
Ley de compras y contrataciones del Estado
Proceso de Emisidn de Cheques

Descripcion del Proceso de Compras:

1. Inicio del proceso.

2. Solicitante (cualquier departamento) ingresa una requisicion en el sistema (SEM) donde describe el
bien o servicio que necesita, llenando las casillas correspondientes, en justificacion debe anotar el
uso que se le dard a lo que estd requiriendo, el correlativo de la requisicion es asignado
automaticamente por el sistema (SEM).

3. El Gerente del Area, al momento de ingresar al sistema (SEM), encontrara las requisiciones que sus
subordinados ingresaron, las cuales debe revisar, cuando sea necesario puede solicitar la ampliacién
de la justificacion, cantidades requeridas, o detalles particulares, para aprobar o rechazar
electrénicamente la requisicion.
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4. Gerente Administrativa o Administradora General, autorizan o rechazan en el sistema (SEM), si es
rechazo, debe informar el motivo.

OBSERVACIONES:

a) Clientes internos inician el proceso de solicitar materiales, suministros o servicios utilizando
el formato de requisiciones en el sistema (SEM). Todos los departamentos cuentan con
usuarios para gestionar requisiciones. El Departamento de Compras no realizara ninguna
gestion, sin excepcidn, sin el correspondiente registro de la requisicidn en el sistema (SEM).

b) Los formatos de requisiciones del sistema (SEM) deben ser debidamente completados y
autorizados por el Gerente de Area, mediante su autorizacién electrénica. Cuando sea
necesario una muestra del suministro requerido, esta debe ser adjuntada a la requisicion,
por medio de una fotografia digital, y en casos especiales se solicitara una muestra fisica del
bien requerido.

c) Todas las requisiciones son autorizadas o rechazadas digitalmente por la Gerente
Administrativa o Administradora General.

d) Lasrequisiciones pueden ser ingresadas al sistema (SEM), cualquier dia habil de la semana,
dandose el seguimiento por parte del Departamento de Compras los dias jueves y viernes
de la semana en que fue ingresada la requisicion.

e) Si es una emergencia las requisiciones deben ser autorizadas por el Gerente de Area y la
Gerente Administrativa, mediante correo electrénico dirigido a la Encargada de Compras.

f)  Una requisicion no puede ser alterada por el departamento de compras.

5. Encarado de Compras revisa requisiciones y las autorizaciones correspondientes.
Nota:
Una requisicion es un formato digital en el sistema (SEM) numerado correlativamente
automaticamente

Las requisiciones deben ser llenas, especificando los siguientes datos:
e Departamento que lo solicita
e Responsable de la requisicion (nombre)
e Descripcidn detallada del bien o servicio
e Forma de Pago Crédito/Contado (Pagos, anticipos, etc.)
e Instrucciones para la entrega del cheque al proveedor (Cuando aplique)
e  Gestidn de Factura
e Entrega de Informe, (Cuando aplique)
e Cantidad solicitada
e  Autorizacién digital del Gerente de Area
e Enlos casos que corresponda, debe adjuntarse una muestra del bien solicitado, cuando
es algo especifico para la compra.
e Verificacion en bodegas de existencia de productos

6. Silarequisicidon no esta correcta o estd incompleta, el Encargado de Compras la devuelve al
solicitante indicandole la causa para que pueda reiniciar el proceso y finaliza el proceso.

7. Silarequisicién esta completa, el Encargado de Compras la imprime

8. Encargado de Compras registra en un listado electrénico, semanalmente, las requisiciones recibidas,
su estatus y el detalle de la misma.

9. Encargado de compras clasifica las requisiciones autorizadas, de acuerdo al monto de las mismas
para determinar el subproceso de compras a seguir y actualiza el control electrénico indicando el
subproceso correspondiente para cada una.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

a)

Si las compras son menores de Q.500.00 corresponde el subproceso de compras por caja Chica. Ver
Subproceso de compras por Caja Chica

Si las compras son mayores de Q.500.01 y hasta Q1,000.00, corresponde el subproceso de compras
con cotizacién. Ver Subproceso Compra con cotizacién y regresa al paso 19

Si las compras son mayores de Q.1,000.01 corresponde el subproceso de Compas por érdenes de
Compray regresa al paso 19

Encargado de Compras actualiza registro de requisiciones con las compras efectuadas por caja chica
y finaliza el proceso.

Encargado de compra notifica diariamente al Encargado de Bodega sobre los ingresos programados,
a través de correo electrénico.

Proveedor entrega la compra a Encargado de Bodega, sellando la factura correspondiente de ingreso
a bodega.

Encargado de Bodega, registra las compras diariamente en el sistema (SEM) y en el libro
correspondiente.

El encargado de bodega, informa por correo electrénico a diario sobre el ingreso diario a bodega de
compras realizadas

Encargado de Compras debe actualizar en el sistema (SEM) la bitacora completa de cada requisicion.
Encargado de Compras elabora reporte de compras pendiente, el Ultimo dia habil de cada mes, con
informacion detallada de las razones por las cuales aln no se han realizado.

Encargado de compras envia reporte a Auditoria Interna y a los departamentos solicitantes.
Auditoria Interna efectla verificaciones y deja constancia por escrito de las mismas con copia a la
Administracién General y al Departamento de Compras.

Administracién General resuelve, en caso de atrasos mayores a 35 dias, sobre cdmo proceder para
finalizar el proceso de forma que mejor coadyuve a la marcha de la operacién del Zooldgico.

Fin del proceso

Observaciones:

a) En los casos que se reciba en compras documentacion autorizada por parte del Presidente de
Junta Directiva, y Administradora General, deberd registrarse y procesarse en el sistema (SEM)
la compra que se detalle en la documentacidn, salvo indicacion escrita, para no realizar la
compra.

b) Todas las compras deben realizarse en un plazo no mayor a treinta dias.

¢) Siuna requisicion no fuera autorizada, debe ser devuelta oportunamente e informar al Gerente
de Area, del status de su requisicién. El Departamento de Compras no debe custodiar estas
formas.

d) Las compras que se estimen de caracter urgente o excepcion, deberan ser plenamente
autorizadas por la Administracion General, por medio de un correo electrdnico, para realizar el
pago correspondiente, de acuerdo a las condiciones que se hayan negociado, debiendo ser
registradas en el sistema (SEM).

e) Si una requisicion tiene alguna gestidn especial por parte de Administraciéon General, se debe
solicitar informacidn via electrdnica o por escrito por medio de la Encargada de Compras, para
gue se indique como proceder.

Subproceso de Seleccion de Proveedores y cotizaciones
Encargado de compras solicita cotizaciones a los proveedores disponibles indicando claramente las
caracteristicas del bien o servicio requerido y la fecha limite para recibirlas.
Observaciones:
a. Una solicitud de cotizacién debe indicar:
e Informacion distintiva del Zooldgico, la Aurora, nombre y teléfono de contacto.
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10.
11.
12.
13.

14.

b)

W

e Identificacidn del Departamento solicitante,

e Especificaciones y caracteristicas del material o bien requerido.

e Fecha limite de recepcién de cotizaciones.

e Solicitud de especificaciones sobre bien o servicio requerido, tal como precios
unitarios y totales, impuestos, tiempo y lugar de entrega, condiciones de venta,
vigencia de la cotizacion, etc.

Proveedor cotiza.

Encargado de Compras evalla cotizaciones de acuerdo a criterios de competitividad del proveedor
como son precio, calidad, servicio, flexibilidad y facilidades (créditos, montos y tiempos) y otras
caracteristicas, elaborando cuadro comparativo.

Encargado de Compras envia las cotizaciones y el cuadro comparativo, las cuales adjunta a un memo
que se envia a Gerente Administrativa para que sean autorizadas por el Presidente de Junta Directiva.
El memo debe ir firmado y sellado por el Encargado de Compras.

Gerente Administrativa presenta el memo y la informacidn adjunta al Presidente de la de Junta
Directiva. (los memos se presentan cada viernes)

Presidente de Junta Directiva devuelve el memo a Gerente Administrativa, los dias lunes y martes
siguiente.

Presidente de Junta Directiva decide autorizar o no las cotizaciones y devuelve a Gerente
Administrativa.

Gerente Admirativa devuelve a Encargado de Compras, los memos autorizados y rechazados.
Encargado de Compras recibe y sella de recibido los memos y de acuerdo con la indicado por
Presidente de Junta directiva procede:

Si la solicitud no fue aprobada en definitiva finaliza el proceso.

Si la solicitud requiere aclaraciones regresa al paso 4 de este subproceso.

Si la solicitud fue aprobada, se clasifican a los proveedores de acuerdo a la forma de pago al contado
0 a crédito.

Encargado de compras procede con las compras al contado iniciando la gestion de emisidén de
cheques. Pasa a Proceso de Emision de Cheques y regresa al paso 19 del Proceso de Compras.
Encargado de Compras efectia compras al crédito por medio de un correo al proveedor, con el fin
de dejar constancia de la solicitud. Y regresa al paso 19 del Proceso de Compras, al mismo tiempo se
inicia el tramite de emisidon de cheque para el pago correspondiente (Ir al proceso de Emision de
Cheques).

Subproceso de Ordenes de Compra

Para las compras mayores de Q1000.00, Encargado de Compras elabora en el sistema (SEM) 6rdenes
de compra de las cotizaciones autorizadas, de acuerdo a los términos comerciales pactados y
utilizando para ello los formularios correspondientes.

Encargada de compras revisa, firma y sella orden de compra y se la traslada a Administradora
General.

Administrador General firma y devuelve a Encarado de Compras.

Encargado de Compras clasifica las érdenes de compra de acuerdo a la forma de pago:

Encarado de Compras adjunta orden de compra a las solicitudes de cheque para aquellas compras
que son al contado

Encargado de Compras archiva las 6rdenes de compra para las compras que son a crédito, hasta el
momento de presentacién de la factura por parte del proveedor.

Encargado de Compras elabora reporte de drdenes de compra y sus estatus

Encargado de Compras da seguimiento a la orden de compra verificando la promesa de entrega del
proveedor y actualiza el estatus del proceso, en el informe de 6rdenes de compra.

Fin del proceso.
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I.

IL

I11.

IV.

Objetivo:
Este manual detalla la forma de comprar alimentos para los animales de la coleccién del Parque Zooldgico Nacional La
Aurora, con los fondos aportados por el MAGA, durante cada periodo fiscal. Aplica para compras cuyo monto supera
los noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) a través del Sistema de GUATECOMPRAS, tal como lo establece el articulo No.
54 (Reformado por el articulo 14 de Decreto Niumero 27-2009 del Congreso de la Republica) “Transparencia en el uso
de fondos publicos...” segun la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reglamentos Decreto Numero 57-92 del Congreso
de la Republica y Acuerdo Gubernativo NUmero 1056-92.

Alcance:
Los procedimientos que aqui se detallan son obligatorios y se enmarcan en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica y Acuerdo Gubernativo Niumero 1056-92.

Involucrados:

Encargados de Compras.
Proveedores.

Administrador General.

Asesor Legal.

Presidente de Junta Directiva.
Junta Calificadora y Adjudicadora.

No ok wnNR

Contraloria General de Cuentas (CGC).

Referencias:
1. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto Niumero 57-92 del Congreso de la Republica y
Acuerdo Gubernativo Numero 1056-92
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V.

10.

Descripcion de los sub procesos relacionados con la compra de alimentos para
animales, por medio de GUATECOMPRAS

a. Subproceso de autorizacion de requerimientos de alimentos para los
animales del Zoologico

Inicio del proceso de compras de alimentos por medio de GUATECOMPRAS (nombre asignado al Sistema de Informacidn
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, el cual opera como un mercado electrdnico, operado a través de Internet).
Anualmente el Nutricionista de Cocina indica los alimentos para los animales del zooldgico que se necesitan comprar,
para lo cual completa el formulario “COMPRAS DE ALIMENTACION POR MEDIO DE GUATECOMPRAS” (ver anexo 1), indicando
cantidad y tipo de alimento por grupo de animales y solicita dictamen técnico al Director del Departamento Técnico.

El Director del Departamento Técnico realiza dictamen técnico y devuelve al Nutricionista de Cocina junto con el
formulario “COMPRAS DE ALIMENTACION POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

Observaciones: El dictamen técnico debe detallar especificaciones de los alimentos requeridos, en términos de cantidad,
tipo y cualquier otro dato relevante para establecer la pertinencia y adecuacion de los alimentos para los animales.
Encargado de Cocina completa el formulario “COMPRAS DE ALIMENTACION POR MEDIO DE GUATECOMPRAS” con la
informacidn obtenida, sella y firma el formulario como responsable.

Encargado de Cocina presenta el formulario de Compras de Alimentos al Director del Departamento Técnico para su

revision, firma y sello de aceptacién y autorizacion.

El Director del Departamento Técnico devuelve el formulario de compras de Alimentacidn a Encargado de Cocina.
Encargado de Cocina recibe el formulario de Compras de Alimentacién y lo entrega a Encargado de Compras,
debidamente completado, firmado y sellado en original y copia.

Encargado de Compras, quien tiene a su cargo el procedimiento de Compras por medio de GUATECOMPRAS, recibe el
Formulario COMPRAS DE ALIMENTACION POR MEDIO DE GUATECOMPRAS y lo firma vy sella de recibido, conserva original y
devuelve la copia al Encargado de Cocina.

Continda en el sub proceso de cotizaciones.

b. Subproceso de cotizacion por medio de GUATECOMPRAS

Encargado de Compras redacta las bases para cotizar, la cual debe incluir la siguiente informacidn y cualquiera que sea
necesaria para especificar la demanda:
a) Informacién general ( titulo del concurso)
a. Fuente de fondos
b. Moneda que se utilizara para presentar la cotizacion
b) Producto que se necesita.
c) Especificaciones técnicas.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

d) Especificaciones adicionales.
e) Documentos a presentar
a. Requisitos fundamentales para aplicar al concurso de cotizacién.
b. Requisitos no fundamentales.
f) Lugar, fecha, hora y modalidad en que se deben presentar las ofertas.
g) Garantias
a. fianza de sostenimiento de oferta 1% del monto ofertado
b. fianza de cumplimiento de contrato (a quien se adjudique y con quien se firme el contrato) 10% del monto
adjudicado
h) Modalidad para la apertura de ofertas y analisis de las mismas.
i) Metodologia de analisis y evaluacién de las ofertas.
j)  Proceso de adjudicacién.
k) Plazo para la ejecucién del trabajo
I) Condiciones de pago.

Encargado de Compras envia a Administrador General las bases del concurso, para su revisidon y aprobacién.
Administrador General revisa las bases e indica si fueron aprobadas o no. Cuando las bases requieren alguna
modificacidn se sefiala por escrito sobre las bases.
Administrador General regresa a Encargado de Compras las bases para cotizar.
Encargado de Compras recibe las bases.
Si las bases para cotizar requieren alguna modificacion o adicidn, el Encargado de Compras las modifica y vuelve al paso
11.
Si las bases para cotizar fueron aprobadas por Administrador General, Encargado de Compras redacta una resolucién
por aprobacién de bases y la envia a Administrador General para revision y firma.
Administrador General recibe la resolucion, revisa y firma aprobando las bases del concurso.
Administrador General devuelve a Encargado de Compras la resolucién aprobada.
Encargado de Compras genera en hoja electrénica un formulario de oferta en donde se coloca el tipo de producto y
cantidad. Se deja una casilla para precio unitario, la cual debera ser completada por los oferentes. Asi mismo genera
en hoja electrdnica un detalle y especificaciones del producto en donde se indica descripcion del producto solicitado,
unidad de medida, cantidad semanal (aproximada) y la cantidad mensual (aproximada) que se consume.
Encargado de Compras ingresa al portal de GUATECOMPRAS para llenar formulario requerido por el portal.
Encargado de Compras sube al portal de GUATECOMPRAS las bases para cotizar y una imagen de la resolucién de
aprobacion de bases y publica el formulario de oferta, detalle y especificaciones del producto.

e El formulario de oferta debe contener el detalle del producto, unidad de medida, precio por unidad y precio

mensual.
e Al publicar, el sistema crea automaticamente un Nimero de Operacién de GUATECOMPRAS (NOG).
e Pararecepcion de ofertas se establecen 10 dias habiles de plazo segln la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Fin del sub proceso de cotizacion por GUATECOMPRAS, continla con el subproceso de adjudicacion por
GUATECOMPRAS.

Observacion:



PROCESO "COMPRAS DE ALIMENTOS PARA ANIMALES, POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

EL proveedor debe presentar junto con su oferta una fianza de sostenimiento de oferta mencionada en el literal “g” del
numeral 10.

23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

c. Subproceso de aperturay adjudicacion por medio de GUATECOMPRAS

Inicio del sub proceso de adjudicacion, viene del sub proceso de cotizacién por medio de GUATECOMPRAS.
Encargado de Compras convoca a una reunién con la junta calificadora y adjudicadora para proceder a la apertura de
plicas recibidas.
En la reunién con la Junta Calificadora y Adjudicadora, Encargado de Compras abre cada uno de los sobres de los
proveedores que aplican al concurso.
Junta Calificadora y Adjudicadora revisa y discute las ofertas y elige uno o dos proveedores, de acuerdo con las bases
para cotizar.
Junta Calificadora y Adjudicadora concluye la reunidon y se emite un acta de apertura de plicas informando:

a. Fecha, lugary hora de la reunién

b. Nombre de los miembros de la Junta Calificadora y Adjudicadora.

c. Detalle de las ofertas recibidas.

d. Proveedores

e. Montos de las ofertas recibidas
Encargado de Compras procede a reunir las firmas de cada miembro de la Junta Calificadora y Adjudicadora
Encargado de Compras escanea el acta de apertura de plicas.
Encargado de Compras accede al portal de GUATECOMPRAS, ingresa imagen digitalizada del acta de apertura de plicas
y completa el formulario con la siguiente informacidn.

a. Numero de Acta.
Fecha de emision de Acta.
Observaciones adicionales al acta.
NIT de cada miembro de la comisién calificadora y adjudicadora.
NIT de cada proveedor que estd concursando.
Monto ofertado.
Nombre de afianzadora con la que se trabajo fianza de sostenimiento de oferta.
Monto de la fianza presentada (1% del monto ofertado).
i. Se publica listado de oferentes con el monto ofertado.

" Q@ o o0 o

Observaciones:

Después de la fecha de apertura de plicas, se dejan pasar cinco dias habiles para que la Junta Calificadora y
Adjudicadora pueda revisar y calificar cada una de las ofertas presentadas
Junta Calificadora y Adjudicadora hace saber a la Encargado de Compras a que proveedor se le adjudicara la compra del
alimento requerido (puede ser uno o dos proveedores)
Encargado de Compras emite un Acta de Adjudicacion, la cual debe indicar nombre del o los proveedores elegidos y el
o los montos adjudicados. Si son dos proveedores del mismo producto, se coloca el porcentaje que se adjudicara a cada
uno.
Junta Calificadora y Adjudicadora revisa y firma el acta de adjudicacion.
De acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto Niumero 57-92 del Congreso de la
Republica y Acuerdo Gubernativo Numero 1056-92, los proveedores concursantes deberan consultaren el portal
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34.
35.

36.
37.

38.
39.
40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.
47.
48.

49.
50.

de GUATECOMPRAS pasados los cinco dias habiles para conocer quien fue el proveedor elegido y el monto que
se le adjudicé.
Encargado de Compras escanea el Acta de Adjudicacién firmada.
Encargado de Compras, ingresa en el portal de GUATECOMPRAS llena el formulario para publicar el acta de adjudicacién,
el cual requiere la siguiente informacion:
a) Numero de Acta.
b) Fecha de emisidn de Acta.
c) Observaciones adicionales al acta.
d) NIT de cada miembro de la comision calificadora y adjudicadora.
e) NIT de cada proveedor adjudicado.
f)  Monto adjudicado.
Encargado de Compras informa al o los proveedores escogidos el monto que se les adjudicé.
Encargado de Compras emite un oficio de aprobacidn de emision y suscripcién de contrato y se traslada a Administrador
General para su revision y firma.
Administrador General recibe el oficio y lo firma como aprobacion.
Administrador General devuelve el oficio firmado a Encargado de Compras.
Encargado de Compras recibe el oficio autorizado e inicia con la emisién del o los borradores de contratos por compras
de suministros.
Encargado de Compras traslada los borradores de los contratos a Asesor Legal.
Asesor Legal recibe los borradores, los revisa y modifica si es necesario los devuelve a Encargado de Compras.
Encargado de Compras verifica que no haya cambios y si no hay ninguna modificacién se imprime en hojas membretadas
y se envia a firma del Presidente de Junta Directiva, a través de la Secretaria de Junta Directiva Asistente Administrativa.
Continda en paso 45.
Encargado de Compras le envia al proveedor via electrénica el borrador del contrato para que con ese documento
tramite una fianza por cumplimiento de contrato, el monto de dicha fianza serd de 10% del monto adjudicado. Continta
en el paso 47.
Mientras el Contrato estd en firma del Presidente de Junta Directiva, el proveedor solo usara el borrador del
contrato como referencia para el tramite de dicha fianza a fin de adelantar la gestién de tramite de fianza.
Encargado de Compras recibe contrato firmado por el presidente de la Junta Directiva y notifica al proveedor para que
se presente a firmarlo.
Proveedor tramita la fianza de cumplimiento de contrato por un 10% del monto adjudicado.
Proveedor se presenta a firmar el contrato en oficinas del Parque Zooldgico y la fianza cumplimiento de contrato.
Encargado de Compras escanea el contrato y fianza presentada por el proveedor, ingresa al portal de GUATECOMPRAS
y llena la siguiente informacién:
a. Numero de contrato
b. Monto del contrato
c. Entidad Afianzadora
d. Monto de la fianza
e. Tipo de contrato (original o prérroga)
Encargado de Compras sube el escaner del contrato y fianza, una vez que haya completado la informacién anterior.
Encargado de Compras reune la siguiente documentacidn para presentar los contratos firmados ante la Contraloria
General de Cuentas (CGC):
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51.

52.
53.

54.
55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

a) Copia del contrato

b) Certificado del Secretario de la Junta Directiva en donde autorizan a la Administradora General para designar
a los miembros de la Junta de Cotizacidn y Adjudicacidn, y para que autorice la suscripcién y elaboracion de
contratos

c) Copia de oficio de autorizacion de Administrador para la emisién y suscripcién del contrato celebrado con
el o los proveedores seleccionados.

d) Copia del Acuerdo Ministerial No. 80-2013 que se tienen con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion —-MAGA-

e) Copia del Convenio Administrativo No. 45-2008 celebrado entre el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacidn-MAGA- y la Asociaciéon Guatemalteca de Historia Natural AGHN (Administrador del Parque
Zoolégico Nacional La Aurora)

f) Copia de ADDENDUM No. 03-2013 al convenio anteriormente mencionado, suscrito entre el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion-MAGA- y la Asociacion Guatemalteca de Historia Natural AGHN
(Administrador del Parque Zooldgico Nacional La Aurora)

g) Copia del contrato celebrado con el o los proveedores, debidamente firmado.

h) Copia de la fianza de cumplimiento del contrato

Encargado de Compras envia con mensajero, toda la documentacién a la CGC con una copia para que sellen y firmen de
recibido.

Mensajero presenta la papeleria en CGC y verifica que firmen y sellen de recibido las copias de la documentacion.
Mensajero entrega a Encargado de Compras las copias de la documentacion debidamente selladas y firmadas de
recibido por la CGC.

Encargado de Compras archiva las copias selladas.

Fin del subproceso de adjudicacién por GUATECOMPRAS

d. Subproceso de supervision y prorroga o finalizacion de contratos
adjudicados por medio de GUATECOMPRAS

Inicio del Subproceso de supervision y prorroga o finalizacion de contratos adjudicados por medio de GUATECOMPRAS.
Viene del Sub proceso de adjudicacidn, paso 54.

Encargado de Compras lleva un control de las compras del proveedor en una hoja electrénica. El control implica
seguimiento de los montos comprados y la fecha de finalizacion de contrato.

Encargado de Compras consulta con Director del Departamento Técnico y Administrador General si se desea extender
el tiempo del contrato a través de una prérroga.

Administrador General en conjunto con el Director del Departamento Técnico determina si se extendera o no el contrato
e informa a Encargado de Compras.

Si el contrato no se extiende, Encargado de Compras informa al proveedor que se sacard un nuevo concurso para la
compra del suministro requerido, el contrato anterior se da por concluido y se inicia el proceso nuevamente.

Si el contrato es susceptible de extenderse, Encargado de Compras emite una carta a los proveedores, en la que se les
informa sobre la préxima fecha de vencimiento de su contrato y la posibilidad de extenderlo mediante una prérroga del
mismo siempre que no haya ninguna modificacién en precio y condiciones de su oferta.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.
74.

75.

76.

Encargado de Compras solicita revisién y firma de la carta a Administrador General para su revision y firma.
Administrador General firma la carta y la regresa a Encargado de Compras.
Encargado de Compras envia la carta por medio de correo electrénico al proveedor, con un plazo de 10 a 15 dias para
que puedan responder dicho documento, confirmando o no su continuacién con el contrato mediante prérroga del
contrato.
El proveedor debera responder por medio de una carta en hoja membretada y con firma del representante legal de la
empresa, si estd o no interesado en continuar la relacién comercial.
Si el proveedor no desea la prérroga del contrato, se da por concluido el contrato y se regresa al paso 60.
Si el proveedor accede a hacer una prérroga del contrato firmado Encargado de Compras inicia con la redaccién de la
prorroga de contrato con las mismas condiciones que el contrato original y lo envia al Asesor Legar para su revision y
visto bueno.
Asesor Legal revisa la prérroga de contrato que se llevara a cabo con el proveedor y si no hay ninguna modificacion se
devuelve a Encargado de Compras para que sea enviada al Presidente de Junta Directiva para su firma.
Encargado de Compras envia al proveedor el borrador de la prorroga y les solicita una nueva fianza de cumplimiento o
bien una prorroga de la fianza ya existente.
Encargado de Compras envia la prérroga de contrato a Presidente de Junta Directiva para revisiéon y firma.
Presidente de Junta Directiva devuelve a Encargado de Compras la prérroga firmada.
Asistente de Compra informa al proveedor para que se presente a firmar la prérroga del contrato en oficinas del Parque
Zooldgico.
Proveedor se presenta a firmar el documento y presenta la prérroga de la fianza.
Encargado de Compras escanea el documento y fianza presentada por el proveedor, ingresa a el portal de
GUATECOMPRAS, llena la siguiente informacion:
a. Numero de contrato
b. Monto del contrato
c. Entidad Afianzadora
d. Monto de la fianza
e. Tipo de contrato (en este caso prorroga)
Encargado de Compras sube el escaner del contrato y fianza bajo el mismo NOG que se le asignd cuando se creé el
concurso inicial.
Encargado de Compras reune copia de los siguientes documentos para presentar ante la CGC:
a) Certificado del Secretario de la Junta Directiva en donde indica en que acta de reunidn de Junta Directiva se
le autorizo a la Administrador General a designar a los miembros de la junta de cotizacidn y adjudicacién.
b) Oficio de autorizacién de Administrador General para la emisidn, suscripcion y firma de la prorroga del
contrato celebrado con el proveedor seleccionado.
c) Copia del Acuerdo Ministerial No. 80-2013 que se tienen con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion —-MAGA-.
d) Copia del Convenio Administrativo No. 45-2008 celebrado entre el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacidn-MAGA- y la Asociaciéon Guatemalteca de Historia Natural AGHN (Administrador del Parque
Zoolégico Nacional La Aurora).
e) Copia de ADDENDUM No. 03-2013 al Convenio anteriormente mencionado, suscrito entre el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion-MAGA- y la Asociacion Guatemalteca de Historia Natural AGHN
(Administrador del Parque Zooldgico Nacional La Aurora).
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f) Copia del Contrato firmado inicial.
g) Copia de la Prdérroga de contrato.
h) Copia de la fianza de cumplimiento (prérroga de la fianza o fianza nueva)
77. Encargado de Compras envia con mensajero, toda la documentacidn a la CGC con una copia para que sellen y firmen de
recibido.
78. Mensajero presenta la papeleria en CGC y verifica que firmen y sellen de recibido las copias de la documentacién.
79. Mensajero entrega a Encargado de Compras las copias de la documentacién debidamente selladas y firmadas de
recibido por la CGC.
80. Encargado de Compras archiva copia sellada y firmada por la CGC.
81. Fin del Proceso.
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VI. Anexo: Formulario Compras de alimentacion por medio de GUATECOMPRAS

Formulario interno “COMPRAS DE ALIMENTACION POR GUATECOMPRAS” Zoolégico la Aurora
1 o1
0o Departamento de Contabilidad

Requerimientos de alimentos para animales para adquirir por GUATECOMPRAS

Solicitante:
Encargado de cocina
Nombre Fecha
Visto bueno
Veterinario
Nombre Fecha

1) Listado de alimentos solicitados por Cocina (a completar por parte del Encargado de Cocina)

Cantidad de alimento solicitada Tipo de alimento
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Sello del Departamento Técnico  Firma del Gerente de  Firma del Veterinario Firma del Encargado de Cocina

Departamento Técnico

Recibido conforme
Por Encargado de Compras

Nombre Firma Fecha

11
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COMPRA DE BAJA CUANTIA (MENOR A Q.25,000.00)

Las compras de baja cuantia constituyen aquellas adquisiciones de servicios, suministros, articulos, bienes y otros
que se realicen y que tengan un monto menor a Q.25,000.00. Los requerimientos de compras de baja cuantia
deberan solicitarse a la Gerencia Administrativa, quién previo a verificar si existen fondos disponibles de los aportes
realizados por el MAGA, autorizard la Requisicion de Compra, a la Gerencia o Unidad Solicitante, previo a que la
Unidad de Compras proceda a la gestidon de compra, debiendo adjuntar la documentacién siguiente:

Requisiciéon de Compra, de acuerdo a formato adjunto, debidamente autorizado por las siguientes personas:
Solicitante, es la persona que solicita el servicio; Visto Bueno, es el Jefe Inmediato de la persona que solicita el
servicio; Autorizado: es el Gerente Administrativo o Administrador General.

Si la Requisicién de Compra, no tuviera el espacio necesario para incluir las especificaciones técnicas, caracteristicas,
cantidades del suministro, insumos o servicios, articulos o lo que se desea adquirir, se debera adjuntar en hoja (s)
adicionales en donde establezca dichas especificaciones técnicas.

1. Constancia de Registro de la adquisicidn en el Plan de Compras, (Cuando aplique)

2. Visto Bueno de Area Financiera, que garantice la disponibilidad de recursos aportados por el MAGA, segln
la requisicion presentada.

3. La Unidad de Compras no es responsable de integrar ninguna solicitud o requerimiento de compra; o de
complementar las especificaciones técnicas o caracteristicas minimas necesarias de lo requerido, para
agilizar cualquier requerimiento; por lo que de no estar completa la informacidn que sustente el inicio de la
gestion de compra, serd rechazada hasta que cumpla con lo minimo requerido.

4. No se recibirdn solicitudes o requerimientos que no contengan la informacion ya referida.

5. Todas las solicitudes de compra de baja cuantia deberan presentarse antes de requerirse los servicios,
suministros, bienes, articulos u otros objetos de compra.

6. La Unidad de Compras, deberd recibir los expedientes de pago de todo el proceso de compra directa de
baja cuantia, conformados de acuerdo con la ldgica del proceso y con toda la documentacién que
corresponda.

7. Las compras directas de baja cuantia de que se trate, deberdn publicarse en el Portal de Guatecompras, una
vez recibido el bien, servicio o suministro a satisfaccién, y después del pago correspondiente dentro del
ejercicio fiscal vigente, para lo cual se publicaran en archivo pdf los siguientes documentos de soporte:

8. Factura de compra bien, servicio o suministro, con el sello estampado de ingreso a Bodega de Cocina, y el
sello tesoreria que indica con que cheque fue pagada la compra.
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NO ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUISITOS OBSERVACIONES
Envio de documentos Gerenciao Oficio de solicitud o correo electrénico que
1 de solicitud a la Unidad indique el monto estimado.
Gerencia Solicitante Requisicion de Compra
Administrativa Constancia de registro de la adquisicién en
el Plan Anual de Compras
Visto Bueno de Area Financiera, que
garantice la disponibilidad de recursos
aportados por el MAGA, segun la
requisicion presentada.
2 Revisién de Gerencia La Requisicion de Compra, debidamente . . .
B o . q P . La Gerencia Administrativa y
documentacién de Administrativa autorizada por el Jefe Inmediato del .
o o ) la Unidad de Compras, no
requerimiento de Unidad de Solicitante y Autorizada por el Gerente e .
o recibirdn ninguna solicitud
compra Compras que corresponda, con las especificaciones
o o o que no contenga los
técnicas ocaracteristicas del servicio, -
o j ) documentosy requisitos
suministro, o articulo requerido. .
establecidos
Recibida la .
d | Traslada a Unidad de Compras, para su
ocumentacién la . L oL . .
) Unidad de conocimiento e iniciar de forma inmediata
Gerencia -
3 o ) Compras el procedimiento de compra.
Administrativa, la
trasladada a la Unidad
de Compras, para
iniciar
el proceso de compra
. Serd necesario contar con la
Revisada la ia de hab
. . nstan r
programacién de Unidad de o o constancia de habe
. Solicitar cotizaciones a proveedores por enviado la solicitud de
4 procesos, la Unidad Compras o .
. correo electrénico o por escrito. cotizacién al menos a 3
Compras inicia el ;
proveedores del bien o
proceso de compra
servicio del que se trate
que corresponda.
Las cotizaciones recibidas deben incluir
Unidad de todo Iodreqluerldo ydelI precnoslebe estar
ajustado al precio del mercado, y estar
5 Adjudicacién de la Compras ! P Y
dentro del techo que establece la
compra
modalidad de compra.
. La notificacion se debera realizar al
o Unidad de o .
6 Notificacion de la Solicitante o al Jefe de Bodega de Cocina,
adjudicacion al ya sea por medio de correo electrénico
solicitante o por medio de oficio.
. Debera integrarse el expediente con los
Unidad de & ) P
Documentar el documentos requeridos para el proceso
7 . Comprasy . .
expediente de pago . de compra, cotizacidn,
Contrataciones . .
factura, ingreso al Bodega de Cocina.
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Elaborar orden de Unidad de Si el expediente esta
3 compra o solicitud para Compras Debera contener todos los documentos incompleto sera

que sea pagado a requeridos devuelto ala Unidad de

través del fondo de Compras
subvencién
Unidad
9 Realizacién del pago Financiera
Publicacién de Unidad de L s
Impresion de la publicacion anexada al
10 documentos en el Compras . -
expediente fisico
Portal de Guatecompras
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PROCESO "COMPRAS DE ALIMENTOS PARA ANIMALES, POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA (MONTO DE Q.25,000.01 HASTA Q.90,000.00)

Las compras directas con oferta electrdnica, constituyen todas las adquisiciones de servicios, suministros, articulos
y otros que se realicen y que estén incluidas en el Plan Anual de Compras -PAC-, por un monto mayor a Q.25,000.01
sin sobrepasar los Q.90,000.00, este tipo de compras se realizaran mediante un evento competitivo.

Las solicitudes de compra directa seran publicadas en el Portal de Guatecompras. Entre la publicacion del concurso
en el Portal de Guatecompras y la recepcion de ofertas, debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la
adjudicacién deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan previamente en la
oferta electrdnica, cuando corresponda.

Si cumplido el plazo no concurren interesados, la Unidad de Compras prorrogara el plazo como minimo un (1) dia
habil para recibir ofertas y de no presentarse nuevamente ninguna oferta, deberd declarar el concurso Finalizado
Desierto por ausencia de ofertas, y podra contratar directamente por ausencia de ofertas, segtin Articulo 27 del
Reglamento de la LCE, o bien quedara facultado para iniciar un nuevo evento con otro Numero de Operacion en
Guatecompras NOG, cumpliendo con las mismas condiciones del evento original, segin se considere apropiado.

Si se recibe una oferta y no cumple con lo requerido, el proceso debe ser finalizado sin adjudicar, indicando que no
cumple a cabalidad con las especificaciones requeridas. En estos casos, no cabe la opcion de otorgar prérroga; se
debe lanzar nuevamente el proceso de compra directa con oferta electrénica.

Si se opta por la contratacidn directa podra efectuarse adjudicacion si se presenta solamente una oferta siempre y
cuando cumpla con lo requerido. Se podran realizar adjudicaciones a proveedores que no coticen a través del Portal
de Guatecompras, siempre y cuando la Unidad de Compras, verifique que cumplen con las especificaciones técnicas
solicitadas y el precio sea mas bajo al cotizado a través del Portal de Guatecompras.

En los casos en que convenga a los intereses de la AGHN, y que no se obtengan cotizaciones para todos los servicios,
suministros, articulos y otros que se hayan solicitado, se podran realizar adjudicaciones parciales.

Si al momento de cerrarse el plazo para publicar oferta electrdnica, Unicamente concurre a participar una empresa
y en la calificacion se constata que la empresa cumple con todos las especificaciones técnicas y el precio es
conveniente a los intereses de la AGHN, pero le ha hecho falta publicar algin documento requerido por la AGHN en
el Portal de Guatecompras, la Unidad de Compras, esta facultado para requerir dicho documento previo a realizar la
adjudicacioén, y si el documento cumple con los requisitos solicitados y es conveniente para los intereses de la
Institucion, se le podrd adjudicar la compra.

La oferta electrdnica se publicard en el Portal de Guatecompras y debe incluir como minimo: detalle del bien o
servicio ofertado, niumero de identificacidn tributaria y nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta.

Luego de la adjudicacidn se publicard en el Portal de Guatecompras, como minimo, el numero de identificacién
tributaria y el nombre o razoén social del proveedor adjudicado y el monto adjudicado.

Todos los requerimientos de compras directas por oferta electrénica, deberan solicitarse a la Gerencia
Administrativa, adjuntando la documentacién siguiente:
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PROCESO "COMPRAS DE ALIMENTOS PARA ANIMALES, POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

1. Requisicion de Compra, de acuerdo a formato impreso, debidamente autorizado, Solicitante, es la persona
que solicita el servicio; Visto Bueno, es el Jefe Inmediato de la persona que solicita el servicio; Autorizado:
es el Gerente Administrativo o Administrador General.

2. Si la Requisicion de Compra, no tuviera el espacio necesario para incluir las especificaciones técnicas,
caracteristicas, cantidades del suministro, insumos o servicios, articulos o lo que se desea adquirir, se

debera adjuntar en hoja (s) adicionales en donde establezca dichas especificaciones técnicas.

3. Las solicitudes de compra directa por oferta electrénica deberdan presentarse al menos con 8 dias de
anticipacién antes de requerirse los servicios, suministros, articulos u otros, objeto de compra.

4. Constancia de Registro de la adquisicién en el Plan de Compras, (Cuando aplique)

5. Visto Bueno de Area Financiera, que garantice la disponibilidad de recursos aportados por el MAGA, segln
la requisicion presentada.

6. La Unidad de Compras no es responsable de integrar ninguna solicitud o requerimiento de compra; o de
complementar las especificaciones técnicas o caracteristicas minimas necesarias de lo requerido, para
agilizar cualquier requerimiento; por lo que de no estar completa la informacién que sustente el inicio de la

gestion de compra, serd rechazada hasta que cumpla con lo minimo requerido.

7. No se recibiran solicitudes o requerimientos que no contengan la informacion ya referida.
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PROCESO "COMPRAS DE ALIMENTOS PARA ANIMALES, POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA (MONTO DE Q.25,000.01
HASTA Q.90,000.00)

MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA < Q.25,000.00

DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez que ha corroborado con Bodega de Cocina, la inexistencia del bien o
servicio requerido, elabora la Requisicién de Compra, verifica y confirma la

Gerencia o 1 disponibilidad de fondos de los aportes del MAGA con la firma respectiva lo
Unidad traslada para autorizacién de la Gerencia Administrativa.
Solicitante
2 Se revisa la Requisicién de Compra, determinado el sistema de compra a

Unidad de Compras utilizar (presente caso Compra Directa con oferta electrénica); y se inicia

el proceso de compra correspondiente.

Publicar en el Portal de Guatecompras en la opcidon de Compra Directa
con Oferta Electrdnica. Entre la publicaciéon del concurso en el Portal de
Guatecompras y la recepcion de la oferta deberd mediar un plazo no
menor a un (1) dia habil.

Unidad de Compras 3

Unidad de Compras Una vez recibidas las cotizaciones procede a elaborar el cuadro
4 comparativo de las ofertas recibidas y decide a qué proveedor le
adjudicara la compra.

Con el proveedor seleccionado, de acuerdo a lo que refleje el cuadro
Unidad de Compras comparativo, procede a elaborar la nota de adjudicacién, para lo cual
5 debera de tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones
que se defina previamente en la oferta electrénica, cuando
corresponda.

Con la nota de adjudicacién autorizada, se procede a notificar al
6 Proveedor adjudicado, via e-mail y también a través del Portal de
Guatecompras.

Unidad de Compras
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El proveedor procede a la entrega de los bienes, servicios o

Proveedor 7 e .
suministros solicitados.
Coordina la recepcién, donde participan: Bodega de Cocina, e Inventarios
Unidad de Compras 8 (este ultimo cuando el caso lo amerite), seglin corresponda.
Con firma y sello de aceptacion de Bodega de Cocina e Inventarios
(Cuando aplique inventarios), la Unidad de Compras, procede a entregar
Bodega de Cocina 9 copia de factura y solicitud de compra de bienes, suministros y servicios
al Encargado de Bodega de Cocina para que lo registre en donde
corresponda
En el caso de haberse requerido un servicio, debera adjuntarse una carta
Gerencia o Unidad 10 a entera satisfaccién por parte de la Gerencia o Unidad Solicitante,
Solicitante listados debidamente firmados por los participantes. (cuando aplique)
Unidad de Compras Al recibir la const’ancia de ingreso al Bodega de cocina o el resto de
11 documentos (segun corresponda), se procede a elaborar la
Solicitud de cheque, se traslada para revision y firma del Auditoria
Interna
Unidad de Compras 12 Se debera iniciar el tramite de pago a través del sistema que
corresponda
Unidad Financiera 13

Proceden a tramite de cheque.

Unidad de Compras

14

Publica en el Portal de Guatecompras los documentos que corresponden
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PROCESO "COMPRAS DE ALIMENTOS PARA ANIMALES, POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

PROCESO DE COTIZACION DE Q.90,000.01 A Q.900,000.00

El proceso de cotizacion se realiza cuando el monto de la adquisicidn se encuentre entre los Q.90,000.01 y que no
sobrepase los Q.900,000.00, para lo cual la Ley de Contrataciones del Estado, establece los procedimientos, plazosy
requisitos para realizar este tipo de procesos. Los procesos de cotizacion, deben publicarse en el Portal de
Guatecompras y debera estar incluido en la Programacién Anual de Compras -PAC-.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La Gerencia o Unidad solicitante, sera responsable de elaborar las especificaciones técnicas que se requieren para
iniciar un proceso de cotizacion, éstas deben ser elaboradas por un técnico con experiencia en la materia y
debidamente firmadas y selladas por la persona que las elaboré adjuntarlas a la Requisicion de Compra, en caso la
AGHN, no tuviere técnicos con experiencia en el tema, podra solicitar a otras dependencias que si cuenten con
técnicos con experiencia el apoyo correspondiente.

En los procesos de cotizacidn que realice la Unidad de Compras, los formularios, bases y demas requisitos deben ser
aprobados por el Administrador General o funcionario designado por la Junta Directiva. En este tipo de eventos, la
presentacion de las bases, designacidn de la junta, y la aprobacion de la adjudicacién, compete a las autoridades
administrativas que en jerarquia le siguen a las nominadas en el articulo 9 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para todo evento de cotizacion publica, los integrantes de la Junta de Cotizacidn, podran solicitar asistencia de
asesores, tanto de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, como de las entidades requirentes, cuando lo
considere necesario.

1. Toda Requisiciéon de Compra, para que pueda ser procesada por la Unidad de Compras debe estar
debidamente autorizada de la siguiente manera: , Solicitante, es la persona que solicita el servicio; Visto
Bueno, es el Jefe Inmediato de la persona que solicita el servicio; Autorizado: es el Gerente Administrativo
o Administrador General.

2. De preferencia las bases de cotizacién que elabore la Unidad de Compras, deben ser revisadas por un
técnico experto o persona con experiencia en el producto, bien o servicio que se desea adquirir. Si las
mismas cumplen con los requerimientos minimos, esta persona debera emitir el dictamen técnico
correspondiente.

3. Los aspectos legales y juridicos de las bases de cotizacion deben ser revisados por la asesoria juridica de la
AGHN. Si las mismas cumplen con los requerimientos minimos, establecidos en la Ley de Contrataciones,
Asesoria Juridica emitira el Dictamen Juridico correspondiente y el proyecto de contrato.

4. LaUnidad de Compras, debera contar con copias de las actas elaboradas por la Junta de cotizacion desde la
recepcion de ofertas hasta la adjudicacion de la compra.

5. La Unidad de Compras, es la responsable de realizar todas las publicaciones relacionadas con los eventos
de cotizacion en el Portal de Guatecompras.
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION DE Q. 90,000.00 EN ADELANTE

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION ACCION
. Una vez que ha corroborado con Bodega de Cocina, la inexistencia del bien o servicio requerido, elabora la
Gerencia o Requisicidon de Compra, verifica y confirma la disponibilidad de fondos de los aportes del MAGA conla firma
Unidad 1 respectiva lo traslada para autorizacién de la Gerencia Administrativa.
Solicitante
Revisa el expediente y determina el tipo de proceso a realizar.
Unidad de 2 (Para el presente caso compra mediante un proceso de cotizacidn); e inicia el tramite de compra con el
Compras método correspondiente.
. Se publica en el Portal de Guatecompras el Proyecto de Bases, dejando un plazo no menor de 3 dias habiles,
Unidad de 3 conforme a lo que establece la normativa vigente.
Compras
La Unidad de Compras, solicita a las Gerencias, Coordinaciones o Areas especializadas en el tema los
Unidad de 4 dictdmenes Técnico, Presupuestario y Juridico y proyecto de contrato, sobre el Proyecto de Bases Publicado.
Compras (En esta fase a las personas que se les soliciten los dictamenes respectivos podran requerir cambios o
modificaciones a dicho Proyecto de Bases, para lo cual la Unidad de Compras, deberd atenderlas para emitir
el documento final de Bases de Cotizacidn)
Remite documentos de cotizacidon (Bases de Cotizacidn, Dictdmenes Técnico, Presupuestario, Juridico y
Unidad de 5 Proyecto de Contrato para aprobacién del Gerente o funcionario equivalente, segin corresponda.
Compras
Gerencia o 6 Emite Resolucion Administrativa para la aprobacion de los formularios y las Bases de Cotizacién.
Funcionario
Equivalente
Publica en el Portal de Guatecompras, las Bases de Cotizacién, Resoluciéon Administrativa, Dictamenes
Unidad de Técnico, y proyecto de contrato y de una vez se fija la fecha de recepcidn de ofertas.
Compras 7
Solicitar el nombramiento de los integrantes de la Junta de Cotizacion a la Gerencia o funcionario
Unidad de 8 equivalente.
Compras
Gerencia o 9 Realiza una Iist.a dgllas per:sonas que a.su cri.terio Cl{m;.nlen con la experienciay e.I Fonocimiento paraintegrar
Funcionario la Junt.a de_ ,Cotlzauon Por area (legal, .flhanugro y técnico) y con ba_\se a ellq, solicita a Rec_u,rsos Hu_m.anos.de
Equivalente la Instlt.uuon, las curricular, para verificar si cumplen o no, previo a realizar la Resolucién Administrativa
respectiva.
10 Verifica la idoneidad de los miembros de la junta, misma que estard conformada por tres (3) miembros
Gerencia o titulares y dos (2) miembros suplentes, con un nombramiento correspondiente.
Funcionario
Equivalente
11 Remite fotocopia de la Resolucién Administrativa, a través de la cual se notifica que han sido nombrados
Unidad de para integrar la Junta de Cotizacidn, adjuntando las Bases de Cotizacién del evento.
Compras
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Preparan cotizaciones y presentan sus ofertas en la fecha y hora establecidos en las Bases de Cotizacion.

Proveedores 12
Junta de 13 La Junta de Cotizacidn, recibe las ofertas de las empresas interesadas en participar y suscribir el acta de
Cotizacién recepcion de ofertas en el Libro de Actas de la Unidad de Compras dla AGHN, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
Junta de 14 Dentro del plazo establecido en las Bases de Cotizacidn, la Junta de Cotizacidn, evaluara las ofertas recibidas
Cotizacién y emitira el Acta de Adjudicacion o rechazo de la (s) oferta(s).
De no consignarse plazo en las Bases de Cotizacion, la evaluacion se hara dentro de un plazo que no exceda
de 5 dias. El acta, deberd suscribirse en el Libro de Actas de la Unidad de Compras de AGHN, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.
Junta de 15 Traslada a la Unidad de Compras el acta de evaluacién de ofertas y adjudicacién o rechazo de la (s) oferta (s).
Cotizacion
Unidad de 16 Publica el Acta de evaluacién de ofertas y adjudicacidon o rechazo de la (s) oferta (s) que emita la Junta de
Compras Cotizacion en un plazo maximo de 2 dias después de adoptada la decisidn, para lo cual debera dejar un plazo de
5 dias calendario para la presentacion de inconformidad (s) sobre lo actuado por la Junta de Cotizacidn.
Junta de 17 Una vez finalizado el periodo de inconformidades, la Junta de Cotizacion, debera trasladar dentro de los dos (2)
Cotizacion dias habiles siguientes a la Gerencia o funcionario equivalente, el expediente completo, incluyendo las ofertas
recibidas debidamente firmadas por los integrantes de la Junta de Cotizacion.
Administrad 18 Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion y traslada a la Unidad de Compras.
ora General
Unidad de 19 Esperara el plazo establecido en la Ley para tener la adjudicacion definitiva, la cual se entenderd cuando
Compras haya transcurrido el plazo establecido en el Articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado, sin que
se hubieran interpuesto recursos o habiendo interpuesto, se hayan resuelto y notificado,
Unidad de 20 Una vez transcurrido el plazo establecido en el Articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado, la
Compras Unidad de Compras, solicitara la emision del Contrato Administrativo respectivo a la Asesoria Juridica dla
AGHN
Asesoria 21 Elabora contrato y se suscribe con la Autoridad Competente. Previo a la emision de fianza de
Juridica cumplimiento del contrato por parte del oferente adjudicado.
Presidente 22 Aprueba el contrato administrativo celebrando entro las partes.
Junta
Directiva
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Unidad de Remite fotocopias del contrato administrativo, fianza de cumplimiento del contrato y de Acuerdo de
Compras Direccidon de aprobacién del contrato a la Contraloria General de Cuentas, para el registro

23 correspondiente.
Unidad de 24 Publica en el Portal de Guatecompras contrato administrativo, fianza de cumplimiento del contrato y
Compras Acuerdo de Direccidn de aprobacion del contrato.

La Junta de Cotizacidn, sin responsabilidad de su parte, rechazara las ofertas que no se ajusten a los requisitos
fundamentales definidos como tales en las bases de cotizacidén o cuando lo precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.

Adicionalmente, si como resultado de la publicaciéon del evento de cotizacién en el Portal de Guatecompras, se
presentare Unicamente un oferente, a éste se le podra adjudicar el mismo, siempre que, a juicio de la Junta de
Cotizacion, la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases de cotizacion y que la proposicidon sea conveniente
para los intereses del Estado, en caso contrario, la Junta de Cotizacidn, estd facultada para abstenerse de adjudicar.

La AGHN, por medio de la autoridad que corresponda, segin lo que establece el Articulo 9 de la Ley de
Contrataciones del Estado, podra prescindir de la negociacidon que se haya generado como parte del evento de
cotizacion en cualquier fase en que ésta se encuentre, siempre que lo haga antes de la suscripcidon del contrato
respectivo y con los argumentos que correspondan, de acuerdo con lo que establece el Articulo 37 de la Ley en
referencia.
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PROCESO DE LICITACION DE Q.900,000.1 EN ADELANTE

El proceso de licitacién se realiza cuando el monto de la adquisicion exceda los Q.900,000.00. La Ley de
Contrataciones del Estado, establece los procedimientos, plazos y requisitos para realizar este proceso. Los procesos
de licitacion deben publicarse en el Portal de Guatecompras y estar incluidos en la Programacion Anual de Compras
-PAC-.

Objetivo del Procedimiento:

Contar con los procedimientos claros para realizar las compras de bienes, suministros, obras y servicios, aplicables a
una licitacién de acuerdo con las disposiciones legales que rigen las Leyes nacionales, asi como las normas internas
de la AGHN.

Una compra por licitacion, es aquella que se efectia a través de un proceso sistematizado de seleccién del proveedor,
debiéndose cumplir con determinados requerimientos formales para poder participar; aplica a compras superiores
a Q.900,000.00, en las cuales deben considerarse aspectos importantes como precio, calidad, el plazo de entrega y
otras condiciones que favorezcan los intereses de la AGHN. Antes de proceder a detallar el procedimiento para las
adquisiciones a través de esta modalidad de compra, es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

Normas del Procedimiento

La Gerencia o Unidad Solicitante, sera responsable de elaborar las especificaciones técnicas que se
requieren para iniciar un proceso de licitacion. Estas deben ser elaboradas por un técnico con
experiencia en la materia y debidamente firmadas y selladas por la persona que las elaboré adjuntarlas a
la Requisicién de Compra, en caso la AGHN, no tuviere técnicos con experiencia en el tema, podra
solicitar a otras dependencias que, si cuenten con técnicos con experiencia, el apoyo correspondiente.

En los procesos de licitacion que realice la Unidad de Compras, las bases de licitacidn, la designacién de
los integrantes de la Junta de Licitacién, y la aprobacion de la adjudicacion, compete a las autoridades

superiores de conformidad con lo establecido en el Articulo 9 de la Ley de Contrataciones del Estado y

sus reformas, para el presente caso al Consejo Directivo la AGHN.

Para todo evento de cotizacion publica, los integrantes de la Junta de Cotizacidn, podran solicitar
asistencia de asesores, tanto de la Direccién General de Adquisiciones del Estado, como de las entidades
requirentes, cuando lo considere necesario.

1. Toda Requisicion de Compra, para que pueda ser procesada por la Unidad de Compras debe estar
debidamente autorizada de la siguiente manera: Solicitante, es la persona que solicita el servicio; Visto
Bueno, es el Jefe Inmediato de la persona que solicita el servicio; Autorizado: es el Gerente Administrativo
o Administrador General.

2. De preferencia las bases de licitacion que elabore la Unidad de Compras, deben ser revisadas por un técnico
experto o persona con experiencia en el producto, bien o servicio que se desea adquirir. Si las mismas
cumplen con los requerimientos minimos, esta persona deberd emitir el dictamen técnico correspondiente.

3. Los aspectos legales y juridicos de las bases de licitacién deben ser revisados por la asesoria juridica de la
AGHN. Si las mismas cumplen con los requerimientos minimos, establecidos en la Ley de Contrataciones,

23



PROCESO "COMPRAS DE ALIMENTOS PARA ANIMALES, POR MEDIO DE GUATECOMPRAS”

Asesoria Juridica emitira el Dictamen Juridico correspondiente y el proyecto de contrato.

La Unidad de Compras, debera contar con copias de las actas elaboradas por la Junta de licitacion desde la
recepcién de ofertas hasta la adjudicacion de la compra.

La Unidad de Compras, es la responsable de realizar todas las publicaciones relacionadas con los eventos
de licitacion en el Portal de Guatecompras.
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PROCEDIMIENTO DE LICITACION DE Q. 900,000.01 EN ADELANTE

RESPONSABLE PASOS DESCRIPCION ACCION
Geren;lﬁqudad 1 Una vez que ha corroborado con Bodega de Cocina, la inexistencia del bien o servicio requerido,
olicitante elabora la Requisicién de Compra, verifica y confirma la disponibilidad de fondos de los aportes del
MAGA con la firma respectiva lo traslada para autorizacidén de la Gerencia Administrativa.
Unidad de 2 Revisa el expediente y determina el tipo de compra a utilizar. (Para el presente caso compra
Compras mediante un proceso de licitacion); e inicia el tramite de compra con el método correspondiente.
Unidad de 3 Se publica en el Portal de Guatecompras el Proyecto de Bases, dejando un plazo no menor de 3 dias
Compras habiles, conforme a lo que establece la normativa vigente.
La Unidad de Compras, solicita a las Gerencias, Coordinaciones o Areas especializadas en el tema los
Unidad de 4 dictdmenes Técnico, Presupuestario y Juridico y proyecto de contrato, sobre el Proyecto de Bases
Compras Publicado. (En esta fase a las personas que se les soliciten los dictamenes respectivos podran
requerir cambios o modificaciones a dicho Proyecto de Bases, para lo cual la Unidad de Compras,
deberd atenderlas para emitir el documento final de Bases de Licitacién).
Unidad de 5 . L L L L . L
Compras Remite documentos de Licitacion (Bases de Licitacidén, Dictamenes Técnico, Presupuestario, Juridico
y Proyecto de Contrato) para aprobacién de la Administracién General.
Administracion 6 La Administracion General, aprueba las Bases de Licitacion.
General
Unidad de Compras 7 Publica en el Portal de Guatecompras, las Bases de Licitacidn, Acuerdo de Direccion de aprobacion
de documentos de licitacion, Dictdmenes Técnico, Presupuestario y Juridico y de una vez se fija
la fecha de recepcion de ofertas.
Unidad de Compras 8 Solicita el nombramiento de la Junta de Licitacion a la Administracion General
Administracion 9 Verifica la idoneidad de los servidores, nombra a los integrantes de la Junta de Licitacién,
General la cual debera estar integrada por 3 (tres) miembros titulares y dos (2) miembros suplentes.
Administracién 10 Traslada a la unidad de compras, el nombramiento, a través de la cual se nombra a la Junta de
General Licitacion, conformada por tres (3) miembros Titulares y dos (2) miembros suplentes.
Proveedores 11 Preparan ofertas y las presentan dentro del plazo establecido.
Junta de 12 La Junta de Licitacion, recibe las ofertas de las empresas interesadas en participar y suscribe el
Licitacidn acta de recepcion de ofertas en el Libro de Actas de la Unidad de Compras de la AGHN, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.
durlta 'd’e 13 Dentro del plazo establecido en las Bases de Licitacidn, la Junta de Licitacién, evaluara las ofertas
icitacion recibidas y emitira el Acta de Adjudicacion o rechazo de la (s) oferta(s). De no consignarse plazo
en las Bases de Licitacién, la evaluaciéon se hara dentro de un plazo que no exceda de 5 dias. El
acta, deberd suscribirse en el Libro de Actas de la Unidad de Compras de la AGHN, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.
Junta de 14 Traslada a la Unidad de Compras el acta de evaluacion de ofertas y adjudicacion o rechazo de la
Licitacion (s) oferta (s).
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Unidad de 15 Publica el Acta de evaluacién de ofertas y adjudicacién o rechazo de la (s) oferta (s) que emita la
Compras Junta de Licitacién en un plazo maximo de 2 dias después de adoptada la decisidn, para lo cual
deberd dejar un plazo de 5 dias calendario para la presentacion de inconformidad (s) sobre lo
actuado por la Junta de Licitacion.

Junta de 16 Una vez finalizado el periodo de inconformidades, la Junta de Licitacidn, debera trasladar dentro de
Licitacion los dos (2) dias habiles siguientes a Administracion General, el expediente completo, incluyendo las
ofertas recibidas debidamente firmadas por los integrantes de la Junta de Licitacion.
Administradora 17 La Administradora General, aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de Licitacion.
General
Administradora 18 Traslada a la Unidad de Compras, los expedientes con los cual se aprueba o imprueba lo actuado por
General la Junta de Licitacién.
Unidad de 19 Esperard el plazo establecido en la Ley para tener la adjudicacion definitiva, la cual se entendera
Compras cuando haya transcurrido el plazo establecido en el Articulo 101 de la Ley de Contrataciones del
Estado, sin que se hubieran interpuesto recursos o habiendo interpuesto, se hayan resuelto y
notificado,
UCnldad de 20 Una vez transcurrido el plazo establecido en el Articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado,
ompras la Unidad de Compras, solicitara la emision del Contrato Administrativo respectivo a la Asesoria
Juridica de la AGHN
Asesoria Juridica 21

Elabora contrato y se suscribe con la Autoridad Competente el mismo, previo a la emision de
fianza de cumplimiento del contrato por parte del oferente adjudicado.

Presidente de Junta

Directiva AGHN 22 Aprueba el contrato administrativo suscrito.
Unidad de Remite fotocopias del contrato administrativo, fianza de cumplimiento del contrato a la Contraloria
Compras 23 General de Cuentas, para el registro correspondiente.
Unidad de Compras 24

Publica en el Portal de Guatecompras contrato administrativo, fianza de cumplimiento del contrato.

La Junta de Licitacidn, sin responsabilidad de su parte, rechazara las ofertas que no se ajusten a los requisitos
fundamentales definidos como tales en las bases de licitacion o cuando lo precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.

Adicionalmente, si como resultado de la publicacion del evento de licitacion en el Portal de Guatecompras, se
presentare Unicamente un oferente, a éste se le podrd adjudicar el mismo, siempre que, a juicio de la Junta de
Licitacidn, la oferta satisfaga los requisitos exigidos en las bases de licitacién y que la proposicidén sea conveniente
para los intereses del Estado, en caso contrario, la Junta de Licitacion, estd facultada para abstenerse de
adjudicar.

La AGHN, por medio de la autoridad que corresponda, segun lo que establece el Articulo 9 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, podra prescindir de la negociacién que se haya generado como parte del
evento de cotizacién en cualquier fase en que ésta se encuentre, siempre que lo haga antes de la suscripcion del
contrato respectivo y con los argumentos que correspondan de acuerdo con lo que establece el Articulo 37 de la Ley
en referencia.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

La subasta electrdnica inversa es una modalidad de adquisicion publica de bienes y servicios estandarizados u
homologados, opera a través del Portal de Guatecompras, en la cual los postores habilitados pujan de forma publica,
electrdnica y en tiempo real, durante un plazo preestablecido, con base a un precio de referencia de conocimiento
publico previo al evento, el cual servird como techo de partida para el proceso. Las posturas durante la puja no
podran proponer precios superiores al de referencia y deberan aceptarse solo posturas con precios menores a la
postura anterior. La adjudicacion se hara a la postura con el precio mas bajo obtenido durante el proceso.

El precio de referencia techo lo proporcionara el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, de conformidad con los
precios e indices que dicho Instituto debera publicar mensualmente.

Para los efectos de la subasta electrdnica inversa, debe tomarse en cuenta la compra por volumen que incida en
obtener mejores precios y la estandarizacién de especificaciones técnicas que hagan mas econémica y practica la
adquisicion; para efectos de aplicar esta modalidad de compra, la AGHN, establecera los requisitos y criterios que se
deberan cumplir para habilitarse como postores en un evento de subasta electrdnica inversa, adicionalmente,
debera definir las especificaciones técnicas y las condiciones de negociacidn, para lo cual debera asegurarse que
dichos documentos permitan la competencia.

La puja mediante este tipo de procedimiento deberd ser autorizada Unicamente cuando el nimero de postores
habilitados sea mayor o igual a tres.

La AGHN, publicara en el Portal de Guatecompras, la convocatoria para la subasta electrdnica inversa, con un plazo
no menor de ocho (8) dias antes del inicio del proceso.

Funciona con el mismo método de una subasta, a diferencia que en este proceso hay varios vendedores que
proponen precios de manera electrdénica a un solo comprador. Se coloca un limite en el costo de los productos y se

adjudica la compra al que ofrezca el precio mas bajo del concurso.

El cierre de esta subasta es de forma electrdnica, en donde el sistema hace la adjudicacion de manera automatica al
proveedor que presente la oferta mas baja.
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1.1

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Toda Requisicion de Compra, para que pueda ser procesada por la Unidad de Compras debe estar
debidamente autorizada de la siguiente manera: Solicitante, es la persona que solicita el servicio; Visto
Bueno, es el Jefe Inmediato de la persona que solicita el servicio; Autorizado: es el Gerente Administrativo
o Administrador General.

La Gerencia o Unidad solicitante, serd responsable de elaborar las especificaciones técnicas que se
requieren para iniciar un proceso de subasta electrdnica inversa, éstas deben ser elaboradas por un técnico
con experiencia en la materia y debidamente firmadas y selladas por la persona que las elaboré adjuntarlas
a la Requisicion de Compra, en caso la AGHN, no tuviere técnicos con experiencia en el tema, podra solicitar
a otras dependencias que si cuenten con técnicos con experiencia el apoyo correspondiente.

En este tipo de procesos que realice la Unidad de Compras, los formularios, bases y demds requisitos
técnicos deben ser aprobados por la autoridad que establezca el articulo 9 de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas (Autoridades Competentes).

Para todo evento de subasta electrdnica inversa, los integrantes de la Comisiéon que se designe, podran
solicitar asistencia de asesores, tanto de la Direccidon General de Adquisiciones del Estado, como de las
entidades requirentes, cuando lo considere necesario.

Los aspectos legales y juridicos de los documentos que se emitan deben ser revisados por la asesoria juridica
de la AGHN. Si las mismas cumplen con los requerimientos minimos, establecidos en la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas, Asesoria Juridica emitira el Dictamen Juridico correspondiente.

La Unidad de Compras, debera contar con copias de las actas elaboradas donde conste lo actuado por la
Comisidn designada.

La Unidad de Compras, es la responsable de realizar todas las publicaciones relacionadas con este tipo
de eventos en el Portal de Guatecompras.
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PROCEDIMIENTO DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE
PASOS DESCRIPCION ACCION
Gerencgq Unidad 1 Una vez que ha corroborado con Bodega de Cocina, la inexistencia del bien
Solicitante . . S o .
o servicio requerido, elabora la Requisicion de Compra, verifica y confirma
la disponibilidad de fondos de los aportes del MAGA con la firma respectiva
lo traslada para autorizaciéon de la Gerencia Administrativa.
Unidad de 2
Compras Elabora bases de contratacion para la subasta electrénica inversa,
cumpliendo con los requisitos que establece el Articulo 36 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
Unidad de . L
Se publica en el Portal de Guatecompras las bases de contratacidn, entre la
Compras . L. . . ,
3 convocatoria y la recepcién de ofertas debe mediar como minimo 8 dias.
Junta de 4 Recibe las ofertas y las evalla de conformidad con lo establecido en las
Calificacion bases de contratacidn, asi también establece que los proveedores cumplen
con los requisitos y condiciones para habilitarse como postores en un
evento, rechazando aquellos oferentes que no posean la inscripcién
vigente ante el Registro General de Adquisiciones del Estado.

Junta de Calificacion 5 ¢ Verifica si se alcanza el nimero minimo de 3 postores? Para desarrollar la
etapa de puja inversa en la modalidad de subasta electrénica inversa y
oferta econdmica, lo cual publicara en el Portal de Guatecompras.

Junta de Calificacion 6 Si no se alcanza el nimero minimo de 3 postores, la Junta de Calificacion cancelard la

subasta electrénica inversay lo publicara en el Portal de Guatecompras.
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COMPRAS VERDES Y SUSTENTABLES
COMPRAS PUBLICAS VERDES:

Se entiende por compra verde la adquisicién de productos o servicios verdes, tomando en cuenta no sélo los
aspectos econdmicos o técnicos de lo que se desea adquirir, sino ademas el comportamiento o impacto
ambiental que estos tienen. Esto equivale a realizar compras de manera inteligente, comprar productos que
ayuden a conservar los recursos naturales, ahorren energia y eviten el desperdicio. Estas compras implican
aprender sobre todas las maneras en las que un producto puede afectar al medio ambiente durante su ciclo de
vida: los materiales que se usaron para su fabricacion, la manera como se usan, que se hace con él cuando
terminamos de usarlo; todo para que podamos tomar decisiones inteligentes.

Compra verde implica que las personas cuando adquieren bienes o servicios toman en cuenta criterios
ambientales para tomar su decision final, por ejemplo, comprar papel que en su manufactura se hayan utilizado
materiales reciclables.

COMPRAS PUBLICAS SUSTENTABLES:

Es el proceso que siguen las instituciones publicas para satisfacer sus necesidades de bienes, servicios e
insumos de la manera que obtengan valor por su dinero sobre la base del ciclo de vida, con la finalidad de
generar beneficios para la institucién, para la sociedad y la economia, al tiempo que se minimiza el impacto
sobre

el medio ambiente.

El desarrollo sostenible, sustentable o durable es mas amplio que el concepto de compra verde a que se refiere
al aspecto ambiental, pues las compras publicas verdes tienen principal énfasis en la aplicacién de criterios
ambientales a las adquisiciones del Estado y las compras publicas sustentables, su énfasis estad en los criterios
de desarrollo econdmico, social y ambiental, en las adquisiciones del Estado.

Tanto las compras pubicas verdes como las compras publicas sustentables, no han sido incorporadas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, por lo que no existe un procedimiento establecido para
incorporarse en las bases de cotizacion, licitacién o compras directas que conlleven a proteger el medio
ambiente, no obstante, no existe limitante alguna para que en los documentos que rijan un proceso de
adquisiciéon de bienes o servicios, puedan establecerse clausulas, condiciones o requisitos de caracter
ambiental (proteccion ambiental o de caracter sustentable) acordes con este tema, para lo cual la AGHN,
tomara en consideracidn estas buenas practicas, cuando considere que es aplicable en los procesos de
adquisiciones que regularmente ejecuta.
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