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ACUERDO INTERNO No. SPP-07-2018
Guatemala, 16 de julio de 2018
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, de fecha veintiséis de marzo de 2015, que aprobo el
Reglamento Organico Interno de la Secretarfa Privada de la Presidencia, establece que la Secretaria
Privada de la Presidencia, con el objeto de lograr la agilidad, eficiencia y eficacia en el desempetio de sus
funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable contar con instrumentos de tipo administrativo actualizados, para el adecuado
control intero y eficiencia en el uso de los recursos de la Secretarfa Privada de la Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 43 del Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, establece las modalidades especificas de adquisicion publica,
indicande en la literal a) que cada entidad determinara los procedimientos para la aplicacién de la
modalidad de baja cuantia.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacién elabord el documento identificado con el CODIGO MNPAC-01, EDICION
01-2018, que contiene la actualizacién del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES”, revisado por la Direccion Administrativa.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los Articulos
4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubernativo Nimero 108-2015, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
Privada de la Presidencia.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el documento identificado con el CODIGO MNPAC-01, EDICION 01-2018, que
contiene la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES?”, elaborado por la Unidad de Planificacién y revisado por la Direccidn Administrativa,
mismo gue es de observancia obligatoria para todo el personal.

Articulo 2. Se instruye a la Direccion Administrativa y a la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-,
para que una vez notificado el presente Acuerdo Interno, se realicen las diligencias correspondientes, a
efecto de hacer posible la ejecucion del mismo.

Articulo 3. Los casos no previstos en el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES" que se aprueba mediante el presente Acuerdo Interno, seran
resueitos por el Despacho Superior, o por quien éste designe.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo Interno No. SPP-04-2016 de fecha 14 de septiembre de 2016, de la
Secretarla Privada de la Presidencia y todas las disposiciones administrativas internas que se opongan o
contravengan lo dispuesto en la actualizacién det “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES" que se aprueba por medio del presente Acuerdo Interno.

Articulo 5. El presente Acuerdo Intemo surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE:

Lids, thﬂirm 2008, 18 a?t Colindrey

Secretaria Privada
ds Ia Presidencia de la Replbiica

Lic, Sergio jlhjdnlro R
SUBSEGRETARIC ADMINISTRATIVO
SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENGCIA
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CAPITULO |

CONSIDERACIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de Aplicacion del Manual. Las disposiciones contenidas
en el presente Manual son de uso obligatorio para la Direccion Administrativa,
el area de Compras y la Unidad de Administracién Financiera “UDAF- de la
Secretaria Privada de la Presidencia, que intervienen en la adquisicion y pago
de bienes, suministros, obras y servicios en las modalidades especificas de
adquisicion publica de compra de baja cuantia y compra directa, establecidas
en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Articulo 2. Procedimiento para otros Regimenes y Modalidades. Para el
Régimen de Licitacién, Régimen de Cotizacién, el resto de modalidades
especificas de adquisicién publica y otros, se observaran las normas y
procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

Articulo 3. Autoridades Competentes. Las autoridades competentes para
autorizar las adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios en las
modalidades de compra de baja cuantia, compra directa y otras modalidades
especificas de adquisicion publica son: el (la) Secretario (a) Privado (a) de la
Presidencia de la Republica, el titular de la Subsecretaria Administrativa o el
titular de la Direccion Administrativa.
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Articulo 4. Responsables de las Adquisiciones y Pagos. El Despacho
Superior delega y responsabiliza al (a la) Director (a) Administrativo (a) y
encargado (a) de Compras, la adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios en las modalidades especificas de adquisicion piblica de compra
de baja cuantia, compra directa y otras, asi como al (a la) Director (a} de la
Unidad de Administracion Financiera —UDAF-, la autorizacion de los pagos
de las mismas, quienes podran asignar parte del proceso administrativo de
compra y pago en el personal subalterno que consideren pertinente, cuya
responsabilidad estara limitada hasta el grado de su participacion en dicho
proceso, lo cual no les exime de la responsabilidad por haber hecho tal
asignacion.

Articulo 5. Pedidos. Para iniciar el framite de compra o adquisicion de
bienes, suministros, obras y servicios, las Unidades Administrativas de la
Institucion, utilizaran la Forma denominada -PEDIDO DE COMPRAS O

SERVICIOS-, en el formato que ia Direccién Administrativa establezca y haga
del conocimienio a os usuarios, la cual debe ser debidamente completada,

firmada y sellada en las casillas correspondienies. Se exceptian del uso de
la Forma en mencién, las compras realizadas por medio de Caja Chica.

Articulo 6. Adquisicion Directa en Compras de Baja Cuantia. En compras
de baja cuantia, el (la) encargado (a) del area de Compras, sera responsable
de 1a adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, para lo cual
debe tomar en cuenta el precio, calidad, plazo de enirega y demas
condiciones que favorezcan los intereses de la Secretaria Privada de la
Presidencia. La oferta debera ser sellada y firmada por el (la) encargado (a)
del Area Compras. En las compras de baja cuantia, incluyendo las compras
por medic de Caja Chica, no sera necesaria la emisidn de acta, ni sera exigida
la oferta electrénica.
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Articulo 7. Adjudicacion en Compras Directas. En compras directas
cuando se reciban varias ofertas, se debera elaborar un cuadro comparativo
de ofertas, en el cual se indique la oferta adjudicada y los criterios utilizados
para la adjudicacién. Debera dejarse constancia de la adjudicacion de la
compra directa en acta, la cual debera contener los pormenores de la
negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo. El
cuadro comparativo (cuando corresponda} y el acta deberan ser firmadas por
el (la) encargado (a) del area de Compras, y el (la) Director (a) Administrativo

(a).

CAPITULO 11

DOCUMENTOS DE SOPORTE Y SUS REQUISITOS

Articulo 8. Comprobantes. Los comprobantes de compras o servicios,
podran ser facturas, recibos o formas autorizadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT- o la Contraloria General de Cuentas. El
proveedor o prestador del servicio, debera emitir el comprobante autorizado
y presentarlo al encargado (a) del Area de Compras o al encargado (a) del
Almacén, de preferencia el mismo dia de la emision del documento,
conjuntamente con los bienes, suministros, obras o servicios que entregue.

Articulo 9. Requisitos de los Comprobantes. Los comprobantes, deberan
satisfacer los siguientes requisitos:

» Facturas, recibos o formas en original, extendidas a nombre de
Secretaria Privada de la Presidencia.

= Numero de Identificacion Tributaria -NIT- 337786-5.
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Direccion: 6ta. Avenida 4-46 zona 1.

Las facturas deberan llenar los requisitos legales y fiscales vigentes a
la fecha de su emision, tales como: Nombre comercial y/o Razén social
del proveedor; NIT del proveedor; fecha de emisién; valor pagadec en
nameros y letras cuando su formato lo requiera, Numero de la
Resolucién de Autorizacidon emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-; régimen tributario al que se encuentra
inscrito el proveedor y fecha de vigencia de la factura.

Las facturas deberan contener la palabra CANCELADO o recibo de
caja cuando se trate de factura cambiaria o la factura o requiera.

Las facturas, recibos o formas no deben contener borrones,
manchones, enmiendas, tachones, ni alteraciones.

La factura, recibo o forma, debera ser debidamente razonada indicando
qgue el bien, suministro, obra o servicio fue recibido a entera
satisfaccion. Cuando las caracteristicas del comprobante no permitan
que sea razonado en el reverso, podra razonarse en hoja adicional, a
la que debera adherirse dicho comprobante.

Articulo 10. Ingreso al Almacén. Cuando se realicen compras de bienes o
suministros, el (la) Encargado (a) del Almacén o bien la persona que realice
esa funcion, debera emitir et formulario 1-H INGRESO AL ALMACEN Y A
INVENTARIO en original firmado y sellado. El original formara parte del
expediente de pago y las copias a donde correspondan.

La persona encargada de recibir los bienes o suministros en el Almacén,
debera verificar que la factura complete los requisitos de ley y que los bienes
0 suministros correspondan a lo descrito en el comprobante y oferta.

Pagina 7 de 12
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CAPITULO 11l

EXPEDIENTES DE COMPRA O SERVICIOS Y
TRAMITE DE PAGO

Articulo 11. Expedientes de Compras o Servicios. El encargado del Area
de Compras o persona responsable procedera a integrar el expediente, el
cual debera contener los siguientes documentos:

a) Original del Pedido de Compras o Servicios, debidamente completado,
firmado y sellado en las casillas correspondientes;

b) Ofertas en Original o Digital (cuando corresponda);

¢) Cuadro comparativo de ofertas y acta (cuando corresponda);

d) Factura, recibo o forma en original y su respectivo recibo de caja cuando
se trate de factura cambiaria o cuando corresponda;

e) Original del formulario 1-H INGRESO AL ALMACEN Y A INVENTARIO
cuando se trate de compra de bienes o suministros;

f) Certificaciones de inventario, cuando se trate de mantenimiento,
reparaciones, suministros, repuestos o accesorios de activos fijos;

g) Otfros documentos que respalden o se consideren necesarios para
sustentar la adquisicion y pago de los bienes, suministros, obras o
servicios.
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Articulo 12. Envio del expediente para tramite de pago. El expediente
conteniendo lo establecido en el articulo anterior, sera remitido a la Unidad
de Administracion Financiera —-UDAF- para su revisién y tramite de pago. La
Unidad de Administracién Financiera —UDAF-, recibird y verificara que se
cumpla con los requisitos legales en los expedientes de pago; y en caso de
tener errores u omisiones el expediente sera devuelto al Area de Compras
para su correccion.

Al ser corregido el expediente por el Area de Compras, debera ser revisado
nuevamente por la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-, para el
tramite de pago respectivo.

Articulo 13. Medios de Pago. La Unidad de Administracion Financiera
-UDAF- procedera a gestionar el pago de los expedientes de compras o
servicios, por medio de Comprobante Unico de Registro —-CUR- o a través del
Fondo Rotativo Institucional asignado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Articulo 14. Pago con Fondos de Caja Chica. Cuando sea necesario
realizar pagos urgentes y de menor cuantia en efectivo, se podra utilizar el
fondo de caja chica, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
“Instructivo para el Manejo de la Caja Chica”.
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CAPITULO IV

OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 15. Control y Fiscalizacion. La Unidad de Auditoria Interna hara
las pruebas y verificaciones que estime pertinentes, conforme lo establezca
su Plan Anual de Auditoria Interna e informara de lo actuado al Despacho
Superior. Asimismo, debe asesorar a las distintas Unidades Administrativas
en cuanto a la implementacion de controles que garanticen un adecuado
control interno y cumplimiento del presente Manual.

Articulo 16. Transitorio. Los expedientes de compra que se hayan iniciado
antes de la vigencia del presente Manual, deberan ser tramitados y resueltos
conforme el procedimiento utilizado, hasta finalizar su regisiro contable y
pago correspondiente.

Articulo 17. Del Cumplimiento del Manual. Corresponde a la Direccion
Administrativa y a la Unidad de Administracién Financiera —UDAF-, velar por
el estricto cumplimiento del presente Manual.

Articulo 18. Sanciones. La inobservancia al presente Manual, sera objeto
de las sanciones administrativas y penales correspondientes.



