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_ig\ CONSEJO NACIONAL DE AREAS
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Consejo Nacional
de Areas Protegidas

CONAP

El Infrascrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas Protegidas,
CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el Acta de Consejo niimero cero seis guion dos mil veinticinco de fecha cuatro de marzo de dos mil veinticinco,
la cual en su RESOLUCION 01-06-2025 textualmente dice:

“RESOLUCION 01-06-2025
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

) CONSIDERANDO:
Que la Ley de Areas Protegidas establece que es atribucion de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas proponer los reglamentos que se requieren para el buen funcionamiento del CONAP y las dependencias de la
Secretaria Ejecutiva y del SIGAP y, que es atribucion del Consejo Nacional de Areas Protegidas aprobar los reglamentos y
las normas de funcionamiento del Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas asi como todas aquellas funciones que sean
necesarias para el buen funcionamiento y desarrollo de este dltimo.

CONSIDERANDO:
Que el Manual de Procedimientos Administrativos del Consejo Nacional de Areas Protegidas vigente, aprobado mediante
Resolucion 03-20-2014 y que, durante los afios que han transcurrido desde su vigencia la legislacion aplicable ha sido
reformada por lo que requiere ser actualizado con el fin de optimizar el desarrollo de las actividades administrativas de la
institucion motivo por el cual se present6 ante el Consejo Nacional de Areas Protegidas el documento que contiene la
actualizacion del mencionado Manual de Procedimientos para su aprobacion de conformidad con la ley,

POR TANTO:
Con fundamento en lo establecido en los articulos 59, 62, 63, 69 literales b) y &) del Decreto Namero 4-89 del Congreso de
—. laRepublica y sus Reformas, Ley de Areas Protegidas; 89 y 90 del Acuerdo Gubemativo Numero 759-90, Reglamento de la
Ley de Areas Protegidas,

RESUELVE:

I. Aprobar el "Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -CONAP-", en consecuencia;

a. Elmanual aprobado sustituye totalmente al “Manual de Procedimientos Administrativos”;
b.  Se deja sin ningln efecto ni valor legal el inciso a) del numeral romano | de la resolucion 03-20-2014 de fecha siete
de octubre de dos mil catorce.
II. La presente resolucion entra en vigor el mismo dia de su nofificacion a la Direccion Administrativa del Consejo Nacional

de Areas Protegidas, dependencia que debera comunicar el contenido del Manual a todas las direcciones, departamentos,
secciones y unidades administrativas de la institucion.
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5to, 6to, 7mo, y 9no nivel, Guatemala, Guatemala [ X Jdo
PBX: 1547

Direccion Administrativa n




_ip\ CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Consejo Nacional
de Areas Protegidas

lIl. El "Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa del Consejo Nacional de Areas Protegidas
-CONAP-" debera publicarse en el portal institucional.”

Por lo que extiendo, firmo y sello la presente, en la Ciudad de Guatemala, el veinticuatro de marzo del afio dos mil veinticinco;
quedando contenida en dos hojas de papel membretado del Consejo Nacional de Areas Protegidas, impresas (inicamente
en su lado anverso.—-

deDela
o) “5’7
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Consejo Nacioul g
-CONAI

5a. Av. 6-06 zona 1, Edificio IPM
5to, 6to, 7mo, y 9no nivel, Guatemala, Guatemala il X d o
PBX: 1547

Direccion Administrativa n



. Caodigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-DA-CONAP-01

PROTEGIDAS -CONAP-
Version: 02

CONAP PROCE'\Ig'IAI\TILéQ'II_'ODSE Dng EXI gISRECCION FeChaoi/eogggzb5aC|on'
ADMINISTRATIVA No. de folios: 162
CONTENIDO

INTRODUGCCION. ...ttt ettt ettt e eteeaeeaeeaeeeeeee e e, 2
1. OBJIETIVO DEL MANUAL ..ottt 4

L1 GENERAL ....oiiiiiiicecsec s 4

1.2, ESPECIFICO ..ottt 4
2. AMBITO DE APLICACION......coioieieeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
3. NORMAS DE APLICACION GENERAL ......cocovitieeeeee et 6
A, BASE LEGAL ..ottt ettt 9
5. ANTECEDENTES DE LA DIRECCION ADMINITRATIVA ....c.covovieeiiien. 10
6. VISION INSTITUCIONAL ...ooviiiieereieeeeeetee et 11
7. MISION INSTITUCIONAL .....ooiieee oot 11
8. FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ....c.coooviiiieeeeeen s 11
9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ......ocoviuiiiiiieeeeeeeeeee e 13
9.1 AREA DE COMPRAS . .....ooeitieeeeee ettt ettt 13
9.2 AREA DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTES. ......cccooeovieenn. 62
9.3 AREA DE ALMACEN .....ooiiiiiiieeeeeeee ettt en s 109
9.4 AREA DE INVENTARIOS ... .ottt 121
10, SIMBOLOGIA ...ttt 142
GLOSARIO DE TERMINOS ...ttt 143
GLOSARIO DE SIGLAS ...ttt 147
ANEXOS ..o e ettt 148

Direccién Administrativa




] Cédigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-DA-CONAP-01
B\ PROTEGIDAS -CONAP- |
l Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
CONAP | pPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025
ADMINISTRATIVA No. de folios: 162

INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es un documento que registra y transmite
sin distorsiones, informacion basica de la Direccion Administrativa de Consejo Nacional
de Areas Protegidas -CONAP-, el cual tiene el objetivo de fungir como un instrumento util
que permita al personal de dicha Direccién conocer los procedimientos empleados para
dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos, conteniendo directrices
sencillas, accesibles y aplicables con el propdsito de optimizar las funciones de la

direccion.

Su utilidad es mudltiple, en virtud de ser un instrumento que permite conocer el
funcionamiento interno referente a descripcion de tareas, ubicacion y puestos
responsables, por lo que se considera necesario que la Direccidon cuente con esta

herramienta.

La Direcciéon Administrativa es la encargada de es el 6rgano administrativo
normativo responsable de administrar los bienes de que dispone el CONAP, asi como
velar por la adecuada y oportuna prestacion de los servicios generales necesarios para
el funcionamiento de las diferentes dependencias que lo integran. (Consejo Nacional de
Areas Protegidas, 2018)

Contar con un manual de normas y procedimientos, permitira dar cumplimiento a
las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, debido a que contribuye a la
realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, en la que reune la informacion
de una forma ldgica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus

procedimientos.
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El presente documento contiene generalidades basicas relacionadas con la
recopilacion, procesamiento y presentacion de informacion sobre el contenido de los
procedimientos y sus elementos (definicién, objetivos, normas especificas, aspectos
legales, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo, asi como anexo y glosario).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables a
las actividades que se desarrollan en la Direccion Administrativa del Consejo Nacional de
Areas Protegidas -CONAP-, con la finalidad de precisar y agilizar los procesos constantes
que se realizan en dicha direccion. De la misma manera expresar en forma gréfica la

descripcion de los encargados que participan en cada uno de los procedimientos.

1.1. GENERAL

Establecer las normas y procedimientos aplicables a las actividades de la Direccion
Administrativa del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, esto se realiza con
el proposito de estructurar y optimizar los procesos que se desarrollan en la Direccion

Administrativa, para promover con mayor claridad y eficiencia su ejecucion.

1.2. ESPECIFICO
Disefiar un esquema ordenado en el cual se contemplen las normas y procedimientos

para ejecutar de la mejor manera las actividades administrativas de la Direccién.
Representar de una manera grafica los roles y responsabilidades para cada uno de los
involucrados en cada procedimiento, asi se facilita la compresion y coordinacion entre los

distintos departamentos.

Proporcionar las herramientas para permitir agilizar la gestion administrativa,

garantizando que se aplique correctamente los lineamientos que se han establecido.
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2.  AMBITO DE APLICACION

El presente manual de normas y procedimientos, de acuerdo con la normativa y funciones

que la rigen, es la Direccion Administrativa del Consejo Nacional de Areas Protegidas -

CONAP-.

La estructura organizacional del Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP- se

fundamenta en el Reglamento Organico Interno y en el Manual de Organizacion y

Funciones y de Descripcion y Especificaciones de Puestos. A continuacion, se presenta
el Organigrama del CONAP.
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El area fisica en donde se desarrollaran es en el ambito territorial de la Republica de
Guatemala, con énfasis en todas las dependencias y regional del Consejo Nacional de
Areas Protegidas -CONAP-.

Es importante indicar que el tiempo de duracidon de los procedimientos indicados en el
presente documento es estimado, el cual se vera afectado de acuerdo con las
condiciones fisicas en que se desarrollen, asi como de la cantidad de personal asignado

a esta.

3. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) La Direccion Administrativa a través de la Jefatura de Transportes, realiza los
procesos de contratacion de Pdéliza de Seguros de Vehiculos, conforme la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; y ser& el enlace directo con la entidad
gue provean el servicio de seguros.

b) La asignacion de un medio de transporte para actividades labores, puede ser: a) en
forma definitiva, y b) temporal. Si es en forma definitiva deberéa cargarse en la Tarjeta
de Responsabilidad del funcionario o colaborador de la Institucion.

c) El personal que haga uso de alguno de los vehiculos o medio de transporte debera
contar con autorizacion por escrito, ser mayor de 21 afios y necesitara acreditar
licencia de conducir vigente.

d) No se autorizara el manejo de los medios de transporte a personas ajenas a la
institucién, salvo autorizacion por escrito del Despacho de Secretaria o
Subsecretaria de la Institucion. No obstante, la persona queda sujeta a cumplir con
lo requerido en el presente Manual.

e) Es prohibido transportar personas, animales o materiales ajenos a la institucion,

salvo que sea para alguna comision autorizada por escrito.
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f)

9)

h)

)

k)

Todo medio de transporte debera permanecer estacionado en los parqueos
asignados por la institucion, o en las areas destinadas para ello, tanto en las oficinas
centrales, como en las Regionales o Subregionales, siempre y cuando no esté en
trdnsito o en uso por comision oficial.

El horario de circulacion de los medios de transporte queda establecido, de
conformidad a las autorizaciones emitidas por los diferentes directores, tanto para
los dias habiles de trabajo como los inhabiles. Por ningiin motivo deberan circular
en dias inhébiles, sin la autorizacion escrita.

El uso de los medios de transporte fuera de horarios, esta sujeto a las sanciones
correspondientes.

El responsable de un medio de transporte, esta obligado a velar por el buen
funcionamiento y mantenimiento preventivo del mismo, asi como de su limpieza.

El personal que labora en el interior de la Republica, que realice comisiones a la
ciudad capital, asi como, el de las Oficinas Centrales que realice actividades en las
oficinas Regionales o Subregionales, debe cumplir con todo lo concerniente al
estacionamiento de vehiculos o motos en parqueos o areas asignadas para dicho
fin.

El empleado que se retire de la institucion y tenga asignado un medio de transporte,
deberéa entregarlo por medio de acta administrativa. De no ser asi no se firmara la
hoja de solvencia.

Son responsabilidades de los empleados que tengan asignado un medio de

transporte:

v' Cumplir con las leyes, normativas y reglamentos del pais en lo que se relaciona

con su manejo.
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v

m)

v

Utilizar en forma racional el medio de transporte asignado, llevar control del
consumo de combustible, en bitacora implementada para el efecto, y de su

mantenimiento.

Llevar control diario de kilometraje recorrido, si es un vehiculo y no cuenta con
odometro el calculo de recorrido debe ser estimado de acuerdo con las

especificaciones del mismo.

En caso de accidente, dar aviso de inmediato al asesor en seguros y a la
Aseguradora. En el entendido que el seguro cubre a conductores mayores de 21

anos.

Informar a la Direccion Administrativa por escrito los detalles de los dafios del

vehiculo y lesiones a ocupantes, en un plazo no mayor de cuarenta y ocho horas.

Las multas por concepto de transito seran responsabilidad de quien se le haya
asignado o autorizado un vehiculo o moto, quien debera de informar de inmediato
al Jefe del area de Transportes de Oficinas Centrales y hacer efectivo el monto de

la infraccion.

No utilizar el teléfono mévil al conducir.
El Jefe del area de Transporte de Oficinas Centrales, asi como cada Direccion
Regional o Subregional se encargaran de mantener un expediente por vehiculo, el

gue debe contener como minimo:

Bitacora de control que respalda el consumo de combustible (cupones y/o vales) y

sus reparaciones, por ende la compra de repuestos.
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v Copia de solicitudes de combustibles.

v Copia de solicitud de reparaciones.

v’ Tarjeta de circulacion original (copia autenticada en los vehiculos).

v" Fotocopia de las Placas de Circulacion.

v’ Fotografias del vehiculo.

v' Velar porque los vehiculos cuenten con sus placas de circulacion y calcomania

vigente.

4. BASE LEGAL
Entre los documentos legales que fundamenta el funcionamiento de la Direccion

Administrativa estan:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto 4-89 y sus Reformas del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Areas Protegidas.

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del estado y sus reformas.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas.

e Acuerdo Gubernativo 759-90, del presidente de la Republica, Reglamento de la

Ley de Areas Protegidas.

Direccién Administrativa
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e Acuerdo 540-2013 emitido por el presidente de la Republica, Reglamento de la
Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo 122-2016 del presidente de la Republica, Reglamento de la
Ley de Contratacion del Estado y sus Reformas.

e Acuerdo Ministerial 23-2010 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Ministerial 24-2010 emitido por el Ministerio de Finanzas publicas.

e Resolucion 11-2010 emitida por la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e Articulo 18 del Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP, Reglamento Organico
Interno del Consejo Nacional de Areas Protegidas y Articulo 4 del Acuerdo Interno
No. 200-2018, Reformas al Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP.

¢ Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico;

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General
de Cuenta Acuerdo numero A-039-2023.

e Resolucion 001-2022 emitida por el Ministerio de Finanzas publicas “Normas para
el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

5. ANTECEDENTES DE LA DIRECCION ADMINITRATIVA

En el Articulo 60 del Decreto 4-89, se fundamenta la Secretaria Ejecutiva del CONAP,
mismo que indica que esta “...estara integrada con las dependencias necesarias para el
buen manejo de los asuntos técnicos y administrativos del Consejo, incluyendo por lo
menos los departamentos de: a) Planeamiento, Estudios y Proyectos; b) Vida Silvestre y

Manejo Forestal; ¢) Gerencia de Unidades de Conservacion; d) Direccion Administrativa”.

El 16 de junio de 2015, a través de la Resolucion 03-13-2015 se aprueba el Reglamento

Organico Interno -ROI-, en el cual se establece la estructura actual del Consejo Nacional
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de Areas Protegidas, la misma se publica en el Diario de Centroamérica el 6 de julio de
2015, que entré en vigor el 7 de julio del mismo afio. En el Articulo 18 de la mencionada

resolucién se especifica los objetivos y funciones de la Direccion Administrativa.

6. VISION INSTITUCIONAL

“En el afio 2032 el Consejo Nacional de Areas Protegidas seré la institucién reconocida
por su trabajo efectivo en asegurar la conservacion y el uso sostenible de las areas
protegidas y la diversidad biologica, contribuyendo en el desarrollo del patrimonio natural

y calidad de vida de la nacion’.

7.  MISION INSTITUCIONAL

“Propiciar e impulsar la conservacioén, de Areas Protegidas y la Diversidad Biolégica,
planificando, coordinando e implementando las politicas y modelos de conservacion
necesarios, trabajando conjuntamente con otros actores, contribuyendo al crecimiento y

desarrollo sostenible del Pais”.

8. FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Las responsabilidades de la Direccion Administrativa, de acuerdo con el Reglamento

Organico Interno, son:

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades administrativas del
CONAP.

b. Establecer los procesos administrativos, conforme las disposiciones, funciones,
normas y procedimientos contenidos en los manuales administrativos vigentes.

c. Implementar un plan preventivo de mantenimiento para asegurar el adecuado estado

de la infraestructura e instalaciones del CONAP.
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Velar porque los vehiculos, maquinaria y equipo, sean utilizados adecuadamente
para los fines establecidos, asi como procurar el mantenimiento y reparacion de los
Mismos.

Administrar los sistemas de control de almacén a nivel institucional.

Organizar y coordinar los procesos de adquisiciones de bienes y prestacion de
servicios no personales, a fin de que se realicen de conformidad con lo establecido
en la ley de la materia.

Llevar un estricto control de los procesos de arrendamiento de inmuebles a nivel
nacional.

Velar por el pago de servicios para coadyuvar al adecuado funcionamiento de las
distintas dependencias que integran el CONAP.

Coordinar y controlar que el personal sea transportado oportunamente a los lugares
donde realizaran las respectivas comisiones de trabajo.

Establecer controles internos administrativos a nivel institucional conforme al
reglamento Interno de Trabajo.

Garantizar el inventario de insumos necesarios para el debido funcionamiento de las
dependencias.

Proponer acciones para la modernizacion y mejora continua de los procesos
administrativos.

. Enviar donde corresponda la informacion requerida para la elaboracion de la Memoria
de Labores y Plan Operativo Anual.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior inmediata,
dentro del &mbito de su competencia.

Velar porque se lleve el registro actualizado del inventario de los bienes muebles e

inmuebles, asi como el control de los responsables o depositarios de estos.
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9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Para el cumplimiento de las funciones que tiene asignadas, a continuacion, se describen

los procedimientos que realiza la Direccion Administrativa del CONAP:

9.1 AREA DE COMPRAS
9.1.1 ELABORACION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD DE COMPRA EN EL
MODULO GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO —MGAF-

ELABORACION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD DE COMPRA CODIGO DEL
EN EL MODULO GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO - PROCEDIMIENTO:
MGAF- DA-PR-001

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

La solicitud de compra es un documento administrativo por medio del cual, las unidades, y
direcciones del CONAP, realizan la peticibn de sus necesidades con el proposito que las
mismas sean adquiridas, para el 6ptimo funcionamiento de estas, para la consecucion de los
objetivos estratégicos de la Institucion

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 14/161
TIEMPO DE DURACION: 5 dias hébiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccién Administrativa *
PUESTO PASO - DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora y registra la solicitud de compra en el
sistema -MGAF- e informa a su jefe Inmediato
para autorizacion:
. Cuando se elaboren solicitudes de compra que
Solicitante 1 correspondan a los servicios o bienes 1
detallados, deberéd seleccionarse las siguientes
opciones:
e Servicios de reparacion de vehiculos:
(Transportes).

1 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

e Servicios Basicos, arrendamientos,
mantenimiento de edificios 0
instalaciones eléctricas, plomeria, etc.
(Servicios Generales).

e Si lo solicitado es un servicio no
clasificado en los anteriores debera
seleccionar (“otros”).

e Si lo solicitado es un bien o insumo
deberd seleccionar (Almacén e
inventarios).

La solicitud debe contener caracteristicas y
especificaciones completas del bien, insumo o
servicio a adquirir, el cual no debe indicar
marcas o caracteristicas que hagan referencia a
un proveedor en especial.

Asimismo, es importante que la persona
responsable, inicie todo proceso de adquisicion
de servicios, materiales o bienes, con la
elaboracion de la solicitud de compra.

Jefe Inmediato del
Solicitante

Verifica lo solicitado, si esta correcto autoriza en
el sistema MGAF la solicitud de compra, de lo
contrario rechaza y regresa al paso 1.

Area
Correspondiente

Analiza y autoriza si procede de lo contrario
rechaza e indica los motivos,

Jefe de
Presupuesto

Verifica si existe disponibilidad presupuestaria,
asigna renglén presupuestario y Autoriza.

Director
Administrativo

Autoriza la solicitud o] rechaza.
Si autoriza la solicitud, se inicia el procedimiento
de compra o contratacion. Si rechaza la solicitud,
se reinicia el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa
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9.1.2 FLUJOGRAMA DE ELABORACION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD DE
COMPRA EN EL MODULO GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -
MGAF-

Solicitante

SOLICITUD DE COMPRA

Area

Jefe Inmediato del Solicitante Correspondiente

Jefe Presupuesto

Director Administrativo

INICIO

Y
w

Direccién Administrativa
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9.1.3 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA PR%%'E'S%EE'}O.
MODALIDAD DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO. e

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Este sistema de compra y contratacion es coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objeto de seleccionar
proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante, o de considerable
demanda, previa calificacién y adjudicacién de los distintos rubros que se hubieren convocado
a concurso publico, a solicitud de dos o més instituciones de las contempladas en el articulo 1
de la Ley de Contrataciones del Estado, para la adquisicién obviando los procesos de licitacion
y cotizacion publica enmarcados en la normativa legal vigente.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 17/161
TIEMPO DE DURACION: 40 dias héabiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccién Administrativa 2
PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa el expediente requiriendo la contratacion
o adquisicion al area de Compras, obrando el
mismo con los siguientes documentos:
Solicitante 1 a) Solici_tud de Compra debidamente 1
autorizada.
b) Formato de Caracteristicas Generales y
Especificas debidamente firmado vy
sellado.
Revisa el listado de productos de bienes y
2 suministros en contrato abierto en el portal 1
Asistente de wwvy.qua_lteco_mpras.qop.gt.
Revisa si el bien o suministro NO se encuentra en
Compras . . i
3 'el.ll.sta,do de co.r]trato ablert'o,' 6'l|, no encontrarse se 1
iniciara la gestion de adquisicion por medio de la
modalidad de compra que corresponda.

2 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Revisa si el bien o suministro S| se encuentra en
el listado de contrato abierto, se iniciara la gestién
de adquisicion, adjuntando al expediente
constancia de haber verificado los precios de
4 . . . : 1
referencia que publica el Instituto Nacional de
Estadistica —INE-. (Articulo 41 Transitorio, Decreto
9-2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del
Estado Decreto 57-92)
Revisa si procede, elabora registro de la
Analista de 5 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria — 5
Compras CDP- en SIGES vy traslada al Jefe de Compras
para solicitar constancia.
Solicita CDP en el Sistema SIGES y se lo traslada
Jefe de Compras 6 al Jefe de Presupuesto para la aprobacién del 1
CDP en el Sistema SIGES.
Jefe de Gestiona la aprobacion del C[_)P en el §istema
Presupuesto 7 SIGES y devuelve el expediente al area de 3
Compras.
Asistente de Incluye CDP en eI. expediente y Elabora la
8 preordeny consolidaciéon de compra en el -SIGES- 2
Compras . ;
vinculando la preorden correspondiente.
Analista de 9 Elabora Orden de Compra en el SIGES y traslada 1
Compras al jefe de Compras para su revision.
Revisa consolidaciéon y orden de compra en el
Sistema de Gestibn —SIGES- si cumple con lo
Jefe de Compras 10 requerido autoriza, si no cumple regresa a paso 9. 1
Traslada expediente al director Administrativo
para firma de orden de compra.
Director Firma orden de compra y traslada expediente al
. . 11 . 1
Administrativo area de Compras.
Asistente de 12 Recibe orden de compra y notifica a proveedor la 5
Compras orden de compra y coordina la entrega.
Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a
Encargado de 13 la orden de compra emitida y factura original del 1
Almacén proveedor, realizando su recepcion para el
almaceén.
. Recibe factura original emitida por el proveedor,
Asistente de . L .
14 trasladandola al Solicitante para su razonamiento 2
Compras : . . .
y firma con el visto bueno del jefe Inmediato.
Razona y firma factura original con visto bueno del
Solicitante 15 jefe Inmediato. Remite la factura original al 5
Asistente de Compras.

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Integra el expediente; en caso de materiales,
, suministros y bienes que requieran Ingreso de
Asistente de . : .
C 16 Almacén remite los documentos necesarios para 2
ompras . .
su registro al Encargado de Almacén. En caso de
servicios se traslada al paso 18.
Encargado de Elabora los registros correspondientes y emite el
. 17 , o . 2
Almacén formulario 1-H, remitiéndolo al area de Compras.
. Adjunta 1-H a expediente y traslada expediente al
Asistente de . ;
C 18 jefe de Presupuesto para que se realice el 1
ompras . ;
Compromiso correspondiente.
Jefe de 19 Elabora comprobante de Compromiso y remite al 3
Presupuesto area de Compras.
Analista de ReC|b|_e el T:xn)_edl_znte; ,comprolm.etldo, procediendo
Compras 20 a realizar la liquidacion en e sistema —S_IGE§— y 1
traslada al jefe de Compras para su autorizacion.
Revisa si en el caso de liquidacion, verifica si la
Jefe de Compras 21 misma es correcta, Si es asi autoriza en el sistema 1
P -SIGES-. Traslada expediente al director
Administrativo para firma de liquidacion.
Di Verifica liquidacion y si cumple con lo requerido
irector . :
. . 22 firma, si no cumple regresa a paso 21. Traslada 1
Administrativo : .
expediente al area de Compras.
Asistente de Traslada al jefe de Contabilidad para que se
C 23 realice el Comprobante de Devengado para su 1
ompras . o
pago por medio de acreditamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa
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9.1.4 FLUJOGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA
MODALIDAD DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO.

MODALIDAD DE AQUISICION POR CONTRATO ABIERTO

Solicitante PEEERD E Analista de Compras Jefe de Compras Encargado de Almacén Jefe de Presupuesto Dlnleclor‘
Administrativo

Compras
INICIO

N

Direccién Administrativa
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MODALIDAD DE AQUISICION POR CONTRATO ABIERTO
Solicitante eI Analista de Compras Jefe de Compras Encargado de Almacén Jefe de Presupuesto Disteids

Compras

Administrativo
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A
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9.1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A
TRAVES DE LA MODALIDAD DE COMPRA POR BAJA CUANTIA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA PR%%'E'S%EE'}O.
MODALIDAD DE COMPRA POR BAJA CUANTIA. S

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Es la modalidad de compra que consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros y
obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicién publicas contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado. Se
realizard cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales
(Q.25,000.00).

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 22/161
TIEMPO DE DURACION: 46 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccion Administrativa 3
PUESTO PASO ' DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa su expediente requiriendo la contratacion
0 adquisicion al area de Compras, obrando el
mismo con los siguientes documentos:

a) Solicitud de Compra debidamente
Solicitante 1 autorizada. 1
b) Formato de Caracteristicas Generales y

Especificas debidamente firmado vy

sellado.

Revisa el listado de productos de bienes y
2 suministros en contrato abierto en el portal 1
www.guatecompras.gob.qt.

Revisa si el bien o suministro se encuentra en el

Asistente de

Compras listado de contrato abierto, se realiza la compra a
3 . . : - 1
través de esta modalidad, de lo contrario se regira
por la modalidad de compra de baja cuantia.
Asistente de Inicia la gestion de solicitudes de ofertas
4 N : 5
Compras (cotizaciones) a proveedor(es) que se dediguen al

3 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
giro comercial del bien, insumo o servicio
requerido, las que se deberan solicitar por medio:
a) de correo electrénico, b) teléfono o c¢) de forma
personal.
En estos casos deberan solicitar a los
proveedores las cotizaciones o proformas de
conformidad a los montos de la contratacion:
De Q. 0.01 a Q. 10,000.00 una (1) cotizacion o
mas.
De Q.10,000.01 a 25,000.00 tres (3) cotizaciones
0 mas.
Asistente de Elabora sumario de ofertas o presenta cotizacion
5 : 2
Compras y traslada al Analista de Compras
Verifica el sumario de ofertas o cotizacion
Analista de 6 realizada y traslada al Jefe de Compras la 1
Compras propuesta mas conveniente a los intereses de
CONAP.
Revisa el sumario de oferta, Si procede firma de
autorizado y traslada al Director Administrativo, de
Jefe de Compras 7 . 2
lo contrario rechaza la propuesta y regresa al paso
6.
. Revisa si procede firma de aprobado y traslada al
Director . .
. , 8 area de Compras, de lo contrario rechaza la 2
Administrativo
propuesta y regresa al paso 7.
Asistente de Elabora la preorden y consolidacion de compra en
9 el -SIGES-. vinculando la  preorden 3
Compras .
correspondiente.
Analista de Elabora Orden de Compra en el —SIGES- y
10 . = 1
Compras traslada al jefe de Compras para su revision.
Revisa orden de compra en el Sistema de Gestion
—SIGES-, si cumple con lo requerido autoriza, si
Jefe de Compras 11 no cumple regresa a paso 10. Traslada expediente 1
al Director Administrativo para firma de orden de
compra.
Verifica orden de compra y si cumple con lo
Director 12 requerido firma orden de compra, si no cumple 1
Administrativo regresa a paso 11. Traslada expediente al area de
Compras.
Asistente de 13 Recibe orden de compra y notifica a proveedor la 5
Compras orden de compra y coordina la entrega.
Encargado de Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a
. 14 e . 1
Almacén la orden de compra emitida y factura original del

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
proveedor, realizando su recepcion para el
almaceén.
Asistente de Recibe factura original emitida por el proveedor,
Compras 15 trasladandola al Solicitante para su razonamiento 2
P y firma con el Vo.Bo. del Jefe Inmediato.
Razona y firma factura original con Vo.Bo. del Jefe
Solicitante 16 Inmediato. Remite documentos en digital para 5
realizar la publicacion en GUATECOMPRAS vy
factura original al Asistente de Compras.
Integra el expediente y realiza la publicacién de los
documentos (solicitud de compra y factura) en el
Sistema de GUATECOMPRAS; en caso de
. materiales, suministros y bienes que requieran
Asistente de 4 :
17 Ingreso de Almacén remite los documentos 2
Compras . .
necesarios para su registro al Encargado de
Almacén. En caso de servicios se traslada al paso
19.
Encargado de Elabora los registros correspondientes y emite el
. 18 , o . 2
Almacén formulario 1-H, remitiéndolo al area de Compras.
Asistente de 19 Traslada expediente al Jefe de Presupuesto para 1
Compras gue se realice el Compromiso correspondiente.
Jefe de 20 Elabora comprobante de Compromiso y remite al 3
Presupuesto area de Compras.
Recibe el expediente comprometido, procediendo
Analista de a realizar la liquidacion en el sistema —SIGES- y
C 21 traslada al Jefe de Compras para su autorizacion 1
ompras : .
o remite al Jefe de Tesoreria para su pago por
medio de cheque.
Revisa si en el caso de liquidacion, verifica si la
misma es correcta, si es asi autoriza en el sistema
Jefe de Compras 22 -SIGES-, y traslada a firma a Director 1
Administrativo.
. Verifica liquidacion y si cumple con lo requerido
Director : .
. . 23 firma, si no cumple regresa a paso 22. Traslada 1
Administrativo : .
expediente al area de Compras.
: Traslada al Jefe de Contabilidad para que se
Asistente de .
C 24 realice el Comprobante de Devengado para su 1
ompras : o
pago por medio de acreditamiento.

FIN DEL DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.6 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COMPRA POR BAJA
CUANTIA

MODALIDAD DE ADQUISICION POR BAJA CUATIA

Asistente de Director

Solicitante Compras Analista de Compas Jefe de Compras Encargado de Almacén Jefe de Presupuesto Administrativo

INICIO

Direccién Administrativa
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR BAJA CUATIA
Solicitante Agz:ﬁg;zsde Analista de Compras Jefe de Compras Encargado de Almacén Jefe de Presupuesto Adn?ii:ie;ttr[:tivo
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9.1.7 PROCEDIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD
DE COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA CODIGO DEL
MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA POR OFERTA PROCEDIMIENTO:
ELECTRONICA. DA-PR-004
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Es la modalidad de compra que consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénica de bienes, suministros, obras y servicios, en el
sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitacidon o cotizacién y
de la elaboracion de acta administrativa de negociacién por no constituirse como un proceso
gue requiera contrato administrativo, cuando la adquisicion sea por montos mayores a
veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil quetzales
(Q.90,000.00)
FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 27/161
TIEMPO DE DURACION: 55 dias héabiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccion Administrativa *

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa su expediente requiriendo la contratacion
o adquisicion al area de Compras, obrando el
mismo con los siguientes documentos:
a) Solicitud de Compra debidamente
Solicitante 1 autorizada. L 1
b) Formato de Caracteristicas Generales y
Especificas debidamente firmado vy
sellado.
Justificacion de la adquisicién del servicio
firmada y sellada)
Revisa el listado de productos de bienes y
2 suministros en contrato abierto en el portal 1
Asistente de Www.guatecompras.gob.gt.
Compras Revisa si el bien o suministro se encuentra en el
3 listado de contrato abierto, se realiza la compra a 1
través de esta modalidad, de lo contrario se regira

4 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

por la modalidad de compra de compra directa por
oferta electronica.

Analista de
Compras

Crea el evento en el sistema GUATECOMPRAS y
carga al sistema, solicitud de compra, asi como las
condiciones de oferta y formato de caracteristicas
generales y especificas que se ajustan al
requerimiento efectuado y permitan solicitar los
suministros, servicios o bienes.

La publicacién deberd permanecer en el portal
como minimo 1 dia habil para que los oferentes
puedan ofertar lo requerido.

Al término del plazo para ofertar, debera
descargarse la informacion relativa a las ofertas
presentadas a través del portal de
GUATECOMPRAS.

Adjudicacién de Ofertas Electrénicas a través de
GUATECOMPRAS, se realizara conforme a los
criterios que se establezcan en las condiciones de
oferta de cada proceso de compra.

En el caso de ausencia de ofertas a la publicacion
electrénica; se deberd prorrogar el plazo para
recibir ofertas; el mismo debera permanecer
publicado como minimo 1 dia habil en el sistema
GUATECOMPRAS. Si se llegara a presentar una
nueva ausencia de ofertas, se quedara facultado
a adquirir lo solicitado por medio de compra
directa por ausencia de ofertas, respetando los
pardmetros requeridos en las condiciones de
oferta 'y en el formato de caracteristicas generales
y especificas

Analista de
Compras

Elabora sumario de ofertas y verifica el sumario de
ofertas y traslada al Jefe de Compras la propuesta
mas conveniente a los intereses de CONAP.

Jefe de Compras

Revisa el sumario de oferta, Si procede firma de
autorizado y traslada al Director Administrativo, de
lo contrario rechaza la propuesta y regresa al paso
5.

Direccién Administrativa
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. Revisa si procede firma de aprobado y traslada al
Director . .
. . 7 area de Compras, de lo contrario rechaza la 3
Administrativo
propuesta y regresa al paso 6.
Realiza la adjudicacion en el sistema
: GUATECOMPRAS, y traslada el expediente al
Analista de .
8 asistente de compras para que lo traslade al Jefe 1
Compras S
de presupuesto para la asagnacion de estructura
presupuestaria.
Jefe de 9 Asigna la estructura presupuestaria y devuelve el 5
Presupuesto expediente al area de Compras.
Asistente de Elabora la preorden y consolidacion de compra en
10 el -SIGES-. vinculando la  preorden 5
Compras .
correspondiente.
Analista de Elabora Orden de Compra en el —-SIGES- y
11 . = 1
Compras traslada al jefe de Compras para su revision.
Revisa orden de compra en el Sistema de Gestion
—SIGES-, si cumple con lo requerido autoriza, si
Jefe de Compras 12 no cumple regresa a paso 11. Traslada expediente 1
al Director Administrativo para firma de orden de
compra.
Verifica orden de compra y si cumple con lo
Director 13 requerido firma orden de compra, si no cumple 3
Administrativo regresa a paso 12. Traslada expediente al area
de Compras.
Asistente de 14 Recibe orden de compras y notifica a proveedor la 5
Compras orden de compra y coordina la entrega.
Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a
Encargado de 15 la orden de compra emitida y factura original del 1
Almacén proveedor, realizando su recepcion para el
almacén.
Asistente de ReC|be,factura orlglnal emitida por el provegdor,
Compras 16 tra_sladandola al Solicitante para su razonamiento 2
y firma con el Vo.Bo. del Jefe Inmediato.
Razonay firma factura original con Vo.Bo. del Jefe
Solicitante 17 Inmediato. Remite la factura original al Asistente 5
de Compras.
Integra el expediente y realiza la publicacion de los
documentos (solicitud de compra y factura) en el
Asistente de 18 Sistema de GUATECOMPRAS; en caso de 3
Compras materiales, suministros y bienes que requieran
Ingreso de Almacén remite los documentos
necesarios para su registro al Encargado de
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Almacén. En caso de servicios se traslada al paso
20.
Encargado de 19 Elabora los registros correspondientes y emite el 5
Almacén formulario 1-H, remitiéndolo al area de Compras.
Asistente de 20 Traslada expediente al Jefe de Presupuesto para 1
Compras gue se realice el Compromiso correspondiente.
Jefe de 21 Elabora comprobante de Compromiso y remite al 3
Presupuesto area de Compras.
Recibe el expediente comprometido, procediendo
Analista de a realizar la liquidacion en el sistema —SIGES- y
C 22 traslada al Jefe de Compras para su autorizacion 1
ompras : .
o remite al Jefe de Tesoreria para su pago por
medio de cheque.
Revisa si en el caso de liquidacion, verifica si la
Jefe de Compras 23 misma es correcta, Si es asi autoriza en el sistema 1
—SIGES-.
Di Verifica liquidacion y si cumple con lo requerido
irector . :
Administrativo 24 firma, si no cumple regresa a paso 23. Traslada 1
expediente al area de Compras.
Asistente de Traslada al Jefe de Contabilidad para que se
25 realice el Comprobante de Devengado para su 1
Compras . o
pago por medio de acreditamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.8 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE
LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

MODALIDAD DE ADQUISICION POR OFERTA ELECTRONICA

. Asistente de . . Director
Solicitante Analista de Compras  Jefe de Compras  Encargado de Almacén  Jefe de Presupuesto  ,  LIe@ 08

Compras

INICIO

NO

s‘&'
> < 6 > NO
C} ) <7>
)
10
NO
12
s

—

CH

16

aql
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR OFERTA ELECTRONICA

A(S:ISteme 3 Analista de Compras Jefe de Compras Encargado de Almacén Jefe de Presupuesto D.'“f"“"f
ompras Administrativo

Solicitante

.

17

”

20

21
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23
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Y
N
i

A
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9.1.9 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES
DE LA MODALIDAD DE COTIZACION PUBLICA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA PR%%'E'S%EE'}O.
MODALIDAD DE COTIZACION PUBLICA. DA PRGOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Es un concurso publico a través del portal de GUATECOMPRAS, en el que se solicitan ofertas
firmes a proveedores legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de
vender o contratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos. Cuando el precio de
los bienes, de las obras, suministros o remuneracion de los servicios exceda de noventa mil
Quetzales (Q.90,000.00); y no sobrepase de los novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00), la
convocatoria debera realizarse a través del portal de GUATECOMPRAS.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 33/161
TIEMPO DE DURACION: 182 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccién Administrativa °
PUESTO PASO 4 <
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DURACION
EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa su expediente  requiriendo la
contratacion o adquisicién al area de Compras,
obrando el mismo con los siguientes
documentos:
a) Solicitud de Compra debidamente
Solicitante 1 autorizada. 5
b) Justificacién de la necesidad elaborada
por el solicitante. Cuando la compra
requiera aprobacion técnica esta debe
adjuntarse a la Solicitud. (justificacion
debe estar firmada y sellada).
Revisa el listado de productos de bienes y
2 suministros en contrato abierto en el portal 1
Asistente de www.guatecompras.gob.gt.
Compras Revisa si el bien o suministro se encuentra en el
3 listado de contrato abierto, se realiza la compra 1
a través de esta modalidad, de lo contrario se

5 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.

Direccién Administrativa



http://www.guatecompras.gob.gt/

. Caodigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-DA-CONAP-01
B\ PROTEGIDAS -CONAP- |
l Versiéon: 02
MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
CONAP | pPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025
ADMINISTRATIVA No. de folios: 162
PUESTO PASO ) X
RESPONSABLE | NG. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DILEJNRA[\)CIIZAI\CQN

regira por la modalidad de compra de cotizacion
publica.

Realiza proyecto de bases de cotizacion, de
acuerdo a la descripcion, especificaciones
técnicas y términos de referencia segun lo
solicitado.

Jefe de Compras 4

Publica el proyecto de bases, generando el
Analista de Numero de Operacion de GUATECOMPRAS
Compras NOG, debiendo permanecer por un plazo no
menor de tres dias habiles.

Revisa si existen comentarios o sugerencias del
proyecto de bases, al area de Compras las
respondera en un plazo no mayor de tres dias
Analista de habiles de concluida la fase de consulta publica,

Compras cuando se trate de situaciones de procedimiento
o de aspectos legales; en caso se trate de dudas
relacionadas con aspectos técnicos, respondera
el solicitante.

Responde vy traslada los comentarios vy
Solicitante 7 sugerencias al area de Compras para su 2
publicacion.

Publica las respuestas o0 sugerencias en el
Sistema GUATECOMPRAS si las hubiera y
finalizada la etapa del proyecto de bases,
traslada el expediente con visto bueno de la
8 Direccion Administrativa a la Secretaria Ejecutiva 1
del CONAP, solicitando se sirva nombrar a las
personas para que se elabore dictamen
presupuestario, técnico y legal de las bases de

Analista de
Compras

cotizacion.
Nombra a las personas responsables de emitir el
Secretario 9 dictamen presupuestario, técnico y legal y 3
Ejecutivo traslada el expediente a las personas idoneas
designadas para emitir los dictmenes.
Persona Elabora y firma dictamen presupuestario, lo
nombrada traslada.
. 10 3
Dictamen
Presupuestario
Persona Elabora y firma dictamen técnico y lo traslada.
nombrada 11 3

Dictamen Técnico
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Persona Elabora y firma dictamen legal.
nombrada 12 3

Dictamen Legal

Elabora proyecto de contrato y proyecto de

Unidad de Asuntos 13 resolucion de aprobacion de la documentacién 4

Juridicos N,
de cotizacion.
Analiza el expediente y por medio de Resolucion,
Secretario aprueba los documentos de Cotizacién y autoriza
i : 14 L ; 3
Ejecutivo su publicacién, traslada al area de Compras
para su publicacion en GUATECOMPRAS.
Publica en el Sistema GUATECOMPRAS Ila
convocatoria a ofertar junto con los documentos
Jefe de Compras 15 o A . 2
de Cotizacibn e imprime la constancia de
publicacion y la anexa al expediente.
Director 16 Solicita el nombramiento de las personas que >
Administrativo integraran la Junta de Cotizacion.
Nombra a las personas que integraran la Junta
. de Cotizacion, emitiendo para el efecto la
Secretario - . 3
Ei . 17 Resolucion correspondiente. Traslada al area de 3
jecutivo S )
Compras para su publicacibn en el sistema
GUATECOMPRAS.
Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la
Jefe de Compras 18 resolucion de nombramiento de los integrantes 2
de la Junta de Cotizacion.
Notifica a los integrantes de la Junta de
Jefe de Compras 19 Cotizacion el dia y hora para la recepcion de 1

ofertas, remite copia de la documentacion del
proceso de Cotizacion.

Entre la publicacion del evento y el dia para la
L.C.E. 20 recepcion de las ofertas, debe mediar un tiempo 8
de 8 dias habiles.

Recibe el dia sefalado las ofertas y realiza la
apertura de plicas en acto publico mediante acta
administrativa y traslada a al &rea de Compras

Junta qlg 21 para su publicacién dentro de los dos (2) dias 1
Cotizacion 1 ;
habiles posteriores a la fecha en la que se haya
llevado a cabo el acto de recepcion de ofertas y
apertura de plicas.
. Publica acta de recepcion y remite a la Junta de
Analista de R ; L
22 Cotizacién la constancia de la publicacion para 1
Compras

anexarla al expediente.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Junta de
Cotizacion

23

Realizara la CALIFICACION y ADJUDICACION,
dentro del tiempo que establece las bases,
elabora acta de adjudicacion con los cuadros y
detalles de la evaluacién efectuada; asi como los
oferentes clasificados sucesivamente, seguin sea
el caso, traslada acta al area de Compras para
su publicacion.

Analista de
Compras

24

Recibe acta de adjudicacion debidamente
firmada por la junta y publica en el portal de
GUATECOMPRAS dentro de los 2 dias habiles
siguientes a la fecha de emisién de la misma,
imprime constancia de publicacion y la remite a
la Junta de Cotizacion para anexarla al
expediente.

Junta de
Cotizacion

25

Responde las inconformidades (si las hubiera) a
través del Sistema GUATECOMPRAS en un
plazo no mayor de 5 dias calendario a partir de
su presentacion, al quedar firme la adjudicacion,
dentro de los 2 dias habiles siguientes remite el
expediente a la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacién o improbacion.

Secretario
Ejecutivo

26

Recibe expediente de la Junta de Cotizacion y
envia al area juridico para analizar y emitir
proyecto de resolucibn de aprobacion o
improbacion, dentro del plazo de 5 dias de
recibido el expediente.

Unidad de Asuntos
Juridicos

27

Analiza y emite proyecto de aprobacién de lo
resuelto por la Junta de Cotizacion y traslada a
Secretaria Ejecutiva para firma de resolucion.

28

Analiza y emite proyecto de resolucion de
rechazo de lo actuado por la Junta de Cotizacion,
traslada a Secretaria Ejecutiva para firma de
resolucion.

Secretario
Ejecutivo

29

a) Si aprueba lo resuelto por la Junta de
Cotizacion traslada el expediente al area
de Compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

b) Si imprueba lo resuelto por la Junta de
Cotizacién traslada copia simple de la

Direccién Administrativa
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resolucion al area de Compras para su
publicacibn en GUATECOMPRAS.

Analista de
Compras

30

a) En caso de aprobacion, publica la
resoluciéon, asi como la documentacién
generada en el sistema de
GUATECOMPRAS, devuelve a la
Secretaria Ejecutiva para remitir el
expediente a Secretaria General de la
Presidencia para solicitar Delegacion de
firma del contrato.

b) En caso de improbacion, publica la
resolucién asi como la documentacion
generada en el sistema  de
GUATECOMPRAS, remitiendo
constancia de publicacién a la Junta de
Cotizacion para su anexo al expediente.

Junta de
Cotizacion

31

Revisa si lo resuelto es improbado por la
Secretaria Ejecutiva, la Junta de Cotizacién
debera analizar y resolver dentro de los cinco
dias habiles de recibido el expediente y trasladar
de nuevo a Secretaria Ejecutiva dentro de los
dos dias siguientes a lo resuelto.

Secretario
Ejecutivo

32

Recibe expediente de la Junta de Cotizacion y
envia al area juridico para que analice y emita
proyecto de resolucién de lo resuelto por la
Junta, dentro de los 5 dias de recibido el
expediente por Secretaria Ejecutiva.

Unidad de Asuntos
Juridicos

33

Analiza y emite proyecto de aprobacion de lo
resuelto por la Junta de Cotizacion y traslada a
Secretaria Ejecutiva para firma de resolucién.

34

Analiza y emite proyecto de resolucion para
improbar o prescindir de la negociacion segun
sea el caso y traslada a Secretaria Ejecutiva para
firma de resolucion.

Secretario
Ejecutivo

35

Revisa si aprueba, imprueba o prescinde lo
actuado por la junta de cotizacion, traslada el
expediente al é&rea de Compras para su
publicacién en GUATECOMPRAS.
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. Publica dentro del plazo de 2 dias hébiles
Analista de ) o o
C 36 posteriores a la emision de la resolucion y 2
ompras . . P .
reenvia el expediente a Secretaria Ejecutiva.
Revisa si procede de acuerdo al renglon
presupuestario asignado, elabora registro de la
Jefe de Compras 37 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria — 1
CDP- en SIGES y traslada al Jefe de
presupuesto.
Gestiona la aprobacion del CDP en el Sistema
Jefe de 38 SIGES, incluye CDP en el expediente y traslada 1
Presupuesto a Unidad de Juridico para elaboracion de minuta
de contrato.
Unidad de Asuntos 39 Elabora minuta de contrato y traslada al area de 3
Juridicos Compras para Preparar el evento.
Prepara el evento de acuerdo a los requisitos
Jefe de Compras 40 establecidos para Ia, De_Iegaqlon de I_:lrma y 1
traslada a la Secretaria Ejecutiva para firma del
Oficio de traslado.
Solicita a Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, delegacion de firma para
Secretario a1 suscripcion de contrato. En caso de prescindir, 3
Ejecutivo se debera proceder de conformidad al articulo 37
del decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado.
Secretaria General Otorga Delegacion de firma para suscripcion de
. : 42 i 8
de la Presidencia Contrato y notifica.
Jefe de Compras 43 ]I:i’rrrtre]saenta a ser notificado de la delegacion de 1
Jefe de Compras 44 ;crrasla_da expediente al area Juridico para 1
ormalizar contrato.
Unidad de Asuntos Formaliza contrato y traslada al area de Compras
. 45 " 2 . . ; 1
Juridicos para remitir al adjudicatario la firma del mismo.
Firmado el contrato por el contratista y
Jefe de Compras 46 consignada la fianza de cumplimiento remite a 1
secretaria ejecutiva.
. Firma contrato y solicita a Secretaria General de
Secretario ) . S -
Ei . 47 la Presidencia de la Republica, aprobacién de 1
jecutivo :
contrato suscrito.
Secretaria General Emite Acuerdo de aprobaciéon de contrato y
. : 48 o 8
de la Presidencia notifica.
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Se presenta a ser notificado y publica en el portal
49 de GUATECOMPRAS el acuerdo de aprobacion 1
de contrato.
Actualiza el expediente electronico y remite copia
Jefe de Compras 50 de contrato como de acuerdo de aprobacién a la 1
Contraloria General de Cuentas y publica.
51 Solicita se nombre comision receptora Yy 1
liquidadora y traslada a Direccién Administrativa.
Analiza lo solicitado y si es procedente, remite
Director solicitud a Secretaria Ejecutiva de las personas
- . 52 . ey 1
Administrativo gue conformaran la Comision Receptora y
Liguidadora, solicitando su hombramiento.
: Nombra a las personas que integraran la
Secretario L -
Ei ; 53 Comision Receptora y Liquidadora, traslada al 5
jecutivo . PN
area de Compras para su notificacion.
Jefe de Compras 54 Notifica a Io_s integrantes de la Comisién 5
Receptora y Liquidadora.
Asistente de Elabora la preorden y consolidacion de compra
C 55 en el -SIGES-. vinculando Ila preorden 3
ompras .
correspondiente.
Analista de Elabora Orden de Compra en el -SIGES- y
56 . . 1
Compras traslada al jefe de Compras para su revision.
Revisa orden de compra en el Sistema de
Gestién —SIGES-, si cumple con lo requerido
Jefe de Compras 57 autoriza, si no cumple regresa a paso 54. 1
Traslada expediente al Director Administrativo
para firma de orden de compra.
Verifica orden de compra y si cumple con lo
Director 58 requerido firma orden de compra, si ho cumple 1
Administrativo regresa a paso 55. Traslada expediente al area
de Compras.
Asistente de 59 Anexa orden de compra al expediente. 1
Compras
Integra en el caso que se trate de un servicio,
L bien, materiales o suministros y se suscribe acta
Comision . X
correspondiente. En casos que por el objeto de
Receptora y 60 " : . . 5
T la contrataciébn no requiera su integracion el
Liguidadora gy . -
solicitante da su visto bueno del servicio
contratado.
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PUESTO PASO 2 2
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DURACION
EN DIAS
Encargado de Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a
gact 61 lo adjudicado y factura original, elabora sus 1
Almacén . :
registros correspondientes.
Gestiona el pago por medio de acreditamiento a
cuenta a través de Comprobante Unico de
Jefe de Compras 62 Registro —-CUR-, cerciorandose que la 30
documentacion del expediente se encuentre
debidamente completa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.10 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COTIZACION PUBLICA

MODALIDAD DE ADQUISICION DE COTIZACION PUBLICA

— . Dictamen
= Analista de Compras  Jefe de Compras  $ecretario Ejecutivo Presupuestario

Dictamen

Tecnico

Dictamen

Unidad de Asuntos
Legal Juridicos

Administrative

Director

S
Junta de Cotizacion Jefe de Presupuesto ~ 1 1o n CA N

Encargado de
Almacén

coretaria General - Comision Receptora
a  yLiquidadora

SF

Sl
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Aslstente de

Solicitante Compras

MODALIDAD DE ADQUISICION DE COTIZACION PUBLICA

Analista ds Compras  Jofe ds Compras  Secrtario Ejecutive [, Dictamen Dictamen n'i’j"’:" Unidad do Asuntos Director

resupuestal rio Téenleo Juridicos Adminigtrativo

Junta de Cotizacion Jefe de Presupuesto

Secretarla General Comlslén Receptora  Encargado de
delaPresidencla  y Liquidadora Almacen

i
g
Hnts
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U
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MODALIDAD DE ADQUISICION DE COTIZACION PUBLICA

- Dictamen Dictamen Dictamen  Unidad de Asuntos Directar
Analista de Compras  Jefe de Compras  Secretario Ejecutive o T4 =] Juridicos Administrativo

Asistents de
Solicitante Compras

Junta de Cotizacion Jefe de Presupuesto

Secretaria General Comision Receptora  Encargado de
de la Presidencia ¥ Liquidadora Almacén

FIN
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9.1.11 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES
DE LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-006

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Es un concurso publico a través del portal de GUATECOMPRAS, en el que se solicitan ofertas
firmes a proveedores legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de
vender o contratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos. Cuando el precio de
los bienes, de las obras, suministros o remuneracion de los servicios exceda de novecientos
mil quetzales (Q.900,000.00); la convocatoria deberd realizarse a través del portal de

GUATECOMPRAS

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 44/161

TIEMPO DE DURACION:

221 dias habiles

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director de la Direccion Administrativa ®

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa su expediente requiriendo la contratacion
0 adquisicion al area de Compras, obrando el
mismo con los siguientes documentos:

a) Solicitud de Compra debidamente
autorizada.

a) Justificaciéon de la necesidad elaborada
por el solicitante. Cuando la compra
requiera aprobacion técnica esta debe
adjuntarse a la Solicitud. (justificacion
debe estar firmada y sellada)

Asistente de
Compras

Revisa el listado de productos de bienes y
suministros en contrato abierto en el portal
www.guatecompras.gob.gt.

Revisa si el bien o suministro se encuentra en el
listado de contrato abierto, se realiza la compra a

6 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

través de esta modalidad, de lo contrario se
regird por la modalidad de compra de licitacién
publica.

Jefe de Compras

Realiza proyecto de bases de licitacion, de
acuerdo con la descripcion, especificaciones
técnicas y términos de referencia segun lo
solicitado.

Analista de
Compras

Publica el proyecto de bases en Guatecompras,
generando el Numero de  Operacion
Guatecompras NOG, debiendo permanecer por
un plazo no menor de tres dias héabiles.

Analista de
Compras

Respondera en un plazo no mayor de tres dias
habiles de concluida la fase de consulta publica
Si existen comentarios 0 sugerencias del
proyecto de bases, al area de Compras las
responderd en un plazo no mayor de tres dias
habiles de concluida la fase de consulta publica,
cuando se trate de situaciones de procedimiento
0 de aspectos legales; en caso se trate de dudas
relacionadas con aspectos técnicos, respondera
el solicitante.

Solicitante

Responde y traslada los comentarios vy
sugerencias al area de Compras para su
publicacion.

Analista de
Compras

Publica las respuestas o sugerencias en el
Sistema GUATECOMPRAS si las hubiera y
finalizada la etapa del proyecto de bases,
traslada el expediente con visto bueno de la
Direccion Administrativa a la Secretaria Ejecutiva
del CONAP, solicitando se sirva nombrar a las
personas para que se elabore dictamen
presupuestario, técnico y legal de las bases de
licitacion.

Secretario
Ejecutivo

Nombra a las personas responsables de emitir el
dictamen presupuestario, técnico y legal y
traslada el expediente a las personas idoneas
designadas para emitir los dictamenes.

Persona nombrada
Dictamen
Presupuestario

10

Elabora y firma dictamen presupuestario, lo
traslada.

Persona nombrada
Dictamen Técnico

11

Elabora y firma dictamen técnico y lo traslada.

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Persona nombrada Elabora y firma dictamen legal.
. 12 3
Dictamen Legal
. Elabora proyecto de contrato y proyecto de
Unidad Qe_Asuntos 13 resolucion de aprobacion de la documentacion 4
Juridicos S
de licitacion
Analiza el expediente y por medio de Resolucion,
Secretario 14 aprueba los documentos de licitacion y autoriza 3
Ejecutivo su publicacion, traslada al area de Compras para
su publicacién en GUATECOMPRAS.
Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la
convocatoria a ofertar junto con los documentos
Jefe de Compras 15 2

de licitacion e imprime la constancia de
publicacion y la anexa al expediente.

Publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial
Jefe de Compras 16 dentro del plazo de 5 dias calendario luego de la 5
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

Solicita el nombramiento de las personas que
Jefe de Compras 17 integraran la Junta de Licitacién con Vo.Bo. de 2
Director Administrativo.

Nombra a las personas que integraran la Junta

. de licitacion, emitiendo para el efecto la
Secretario

: . 18 Resolucion correspondiente. Traslada al area de 2
Ejecutivo L .
Compras para su publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS la
Jefe de Compras 19 resolucién de nombramiento de los integrantes 1

de la Junta de Licitacion.

Notifica a los integrantes de la Junta de Licitacién
el dia y hora para la recepcién de ofertas, remite

Jefe de Compras 20 copia de la documentacion del proceso de 1
licitacion.
Revisa si entre la publicacién del evento y el dia
L.C.E. 21 para la recepcion de las ofertas, debe mediar un 40

tiempo de 40 dias calendario.

Revisa si el dia sefalado recibe las ofertas y
realiza la apertura de plicas en acto publico
mediante acta administrativa y traslada a al area
Junta de Licitacion 22 de Compras para su publicacion dentro de los 1
dos (2) dias habiles posteriores a la fecha en la
gue se haya llevado a cabo el acto de recepcién
de ofertas y apertura de plicas.
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PUESTO PASO P DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Analista de Publica listado de oferentes y acta de recepcion
Compras 23 y remite a la Junta de Licitacion la constancia de 1

la publicacién para anexarla al expediente.

Realizara la CALIFICACION y ADJUDICACION,
dentro del tiempo que establece las bases,
elabora acta de adjudicacion con los cuadros y
Junta de Licitacion 24 detalles de la evaluacion efectuada; asi como los 5
oferentes clasificados sucesivamente, segin sea
el caso, traslada acta al area de Compras para
su publicacién.

Recibe acta de adjudicacion debidamente
firmada por la junta y publica en el portal de
Analista de o5 GUATECOMPRAS dentro de los 2 dias habiles 5
Compras siguientes a la fecha de emisién de esta, imprime
constancia de publicacion y la remite a la Junta

de Licitacién para anexarla al expediente.

Responde las inconformidades (si las hubiera) a
través del Sistema GUATECOMPRAS en un
plazo no mayor de 5 dias calendario a partir de
Junta de Licitacion 26 su presentacioén, al quedar firme la adjudicacion, 5
dentro de los 2 dias habiles siguientes remite el
expediente a la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacién o improbacion.

Recibe expediente de la Junta de Licitacion y
envia al area juridico para analizar y emitir
27 proyecto de resolucibn de aprobacion o 5
improbacion, dentro del plazo de 5 dias de
recibido el expediente.

Secretario
Ejecutivo

Analiza y emite proyecto de aprobacion de lo

Unidad de Asuntos 28 resuelto por la Junta de licitacién y traslada a 4

Juridicos L : : "
Secretaria Ejecutiva para firma de resolucién.
Analiza y emite proyecto de resoluciéon de
Unidad de Asuntos rechazo de lo actuado por la Junta de Licitacion,
- 29 N : . 4
Juridicos traslada a Secretaria Ejecutiva para firma de
resolucion.
a. Si aprueba lo resuelto por la Junta de
area de Compras para su publicacién en
Secretario GUATECOMPRAS.
: . 30 b. Si imprueba lo resuelto por la Junta de 3
Ejecutivo

Licitacion traslada copia simple de la
resolucion al &rea de Compras para su
publicacion en GUATECOMPRAS.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Analista de
Compras

31

a. En caso de aprobacién, publica la
resoluciéon, asi como la documentacion
generada en el sistema de
GUATECOMPRAS, devuelve a la
Secretaria Ejecutiva para remitir el
expediente a Secretaria General de la
Presidencia para solicitar Delegacion de
firma del contrato.

b. En caso de improbacién, publica la
resolucion asi como la documentacion
generada en el sistema de
GUATECOMPRAS, remitiendo
constancia de publicacion a la Junta de
Cotizacion para su anexo al expediente.

Junta de Licitacion

32

Revisa si lo resuelto es improbado por la
Secretaria Ejecutiva, la Junta de Licitacion
deberan analizar y resolver dentro de los cinco
dias habiles de recibido el expediente y trasladar
de nuevo a Secretaria Ejecutiva dentro de los dos
dias siguientes a lo resuelto.

Secretario
Ejecutivo

33

Recibe expediente de la Junta de Licitacion y
envia al area juridico para que se dictamine lo
resuelto por la Junta, dentro de los 5 dias de
recibido el expediente por Secretaria Ejecutiva.

Unidad de Asuntos
Juridicos

34

Analiza y emite proyecto de aprobacion de lo
resuelto por la Junta de Licitaciéon y traslada a
Secretaria Ejecutiva para firma de resolucion.

35

Analiza y emite proyecto de resolucién para
improbar o prescindir de la negociacion segun
sea el caso y traslada a Secretaria Ejecutiva para
firma de resolucion.

Secretario
Ejecutivo

36

Revisa si aprueba, imprueba o prescinde lo
actuado por la junta de licitacién, traslada el
expediente al area de Compras para su
publicacion en GUATECOMPRAS.

Analista de
Compras

37

Publica dentro del plazo de 2 dias habiles
posteriores a la emision de la resolucion y
reenvia el expediente a Secretaria Ejecutiva.

Jefe de Compras

38

Revisa si procede de acuerdo al renglon
presupuestario asignado, elabora registro de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —

Direccién Administrativa
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liquidadora y traslada a Direccion Administrativa.

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
CDP- en SIGES vy traslada al Jefe de
presupuesto.
Gestiona la aprobacion del CDP en el Sistema
Jefe de 39 SIGES, incluye CDP en el expediente y traslada 1
Presupuesto a Unidad de Juridico para elaboracion de minuta
de contrato.
Unidad de Asuntos 40 Elabora minuta de contrato y traslada al area de 1
Juridicos Compras para Preparar el evento.
Prepara el evento de acuerdo a los requisitos
Jefe de Compras a1 establecidos para Ia, De_Iegagién de I_:irma y 1
traslada a la Secretaria Ejecutiva para firma del
Oficio de traslado.
Solicita a Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, delegacién de firma para
Secretario 42 suscripcion de contrato. En caso de prescindir, 3
Ejecutivo se debera proceder de conformidad al articulo 37
del decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado.
Secretaria General 43 Otorga Delegacion de firma para suscripcion de 8
de la Presidencia Contrato y notifica.
Jefe de Compras 44 1?r(;:‘-nr{;resenta a ser notificado de la delegacién de 1
Jefe de Compras 45 Trasla_da expediente al area Juridico para 1
formalizar contrato.
Unidad de Asuntos Formaliza contrato y traslada al area de Compras
- 46 " 2 i . ) 1
Juridicos para remitir al adjudicatario la firma del mismo.
Firmado el contrato por el contratista vy
Jefe de Compras 47 consignada la fianza de cumplimiento remite a 1
Secretaria Ejecutiva.
Secretario Firma c_ontra'go y solicita a Se_cretarl'a Gengral de
i : 48 la Presidencia de la Republica, aprobacién de 1
Ejecutivo .
contrato suscrito.
Secretaria General Emite Acuerdo de aprobacién de contrato y
. : 49 o 8
de la Presidencia notifica.
Se presenta a ser notificado y publica en el portal
Jefe de Compras 50 de GUATECOMPRAS el acuerdo de aprobacién 1
de contrato.
Actualiza el expediente electrénico y remite copia
Jefe de Compras 51 de contrato como de acuerdo de aprobacién a la 1
Contraloria General de Cuentas y publica.
Jefe de Compras 50 Solicita se nombre comisién receptora y 1
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PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Analiza lo solicitado y si es procedente, remite
Director solicitud a Secretaria Ejecutiva de las personas
. . 53 X L 1
Administrativo gue conformaran la Comision Receptora y
Liquidadora, solicitando su nombramiento.

: Nombra a las personas que integraran la
Sgcrete_lrlo 54 Comision Receptora y Liquidadora, traslada al 3
Ejecutivo . e

area de Compras para su notificacion.
Jefe de Compras 55 Notifica a Io_s _mtegrantes de la Comision 2
Receptora y Liquidadora.
Asistente de Elabora la preorden y consolidacion de compra
56 en el -SIGES-. vinculando la preorden 3
Compras .
correspondiente.
Analista de Elabora Orden de Compra en el —SIGES- y
57 : L 1
Compras traslada al jefe de Compras para su revision.
Revisa orden de compra en el Sistema de
Gestion —SIGES-, si cumple con lo requerido
Jefe de Compras 58 autoriza, si no cumple regresa a paso 55. 1
Traslada expediente al Director Administrativo
para firma de orden de compra.
Verifica orden de compra y si cumple con lo
Director 59 requerido firma orden de compra, si ho cumple 1
Administrativo regresa a paso 56. Traslada expediente al area
de Compras.
Asistente de Anexa orden de compra al expediente.
Compras 60 1
Integra en el caso que se trate de un servicio,
., bien, materiales o suministros y se suscribe acta
Comision . X
correspondiente. En casos que por el objeto de
Receptora y 61 - . . ~ 5
o la contrataciébn no requiera su integracion el
Liguidadora . : .
solicitante da su visto bueno del servicio
contratado.
Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a
Encargado de o -
. 62 lo adjudicado y factura original, elabora sus 1
Almacén . X
registros correspondientes.
Gestiona el pago por medio de acreditamiento a
cuenta a través de Comprobante Unico de
Jefe de Compras 63 Registro —-CUR-, cerciordndose que la 30
documentacion del expediente se encuentre
debidamente completa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.12 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

MODALIDAD DE ADQUISICION DE LICITACION PUBLICA

O — Dictamen Dictamen Dictamen Unidad de Asuntos. Director
P 1 Presupuestario Tecnico Logal Juridicos Adminlstrative

i | 12

T*

Direccién Administrativa
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MODALIDAD DE ADQUISICION DE LICITACION PUBLICA

Asistente de Dictamen Dictamen Dictamen  Unidad de Asuntos Director
Sollcltante oy Anllsta de Compras  Jefe de Compras  Secretarlo Efecutivo p JOSRRE L SEETEY o Suridions Adminebativo

Junta de Lichaclén Jefe de Presupuesta Secretaria General Comisién Receptora Encarg::éonde

de la Presidencia ¥ Liquidadora Alm:
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MODALIDAD DE ADQUISICION DE LICITACION PUBLICA

Asistente de Dictamen Dictamen Dictamen  Unidad de Asuntos Director
Solicitante Compras Analista de Compras ~ Jefe de Compras  Secretario Ejecutivo Presupuestari Tecnico Legal Juridicos Administrativo

Junta de Licitacién  Jefe de Presupuesto

Secretaria General Comision Receptora  Encargado de
de |a Presidencia y Liquidadora Almacén

V)

45

FIN
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9.1.13 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
O TECNICOS A CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO DEL SUBGRUPO
18, DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE CONTACIONES DEL ESTADO Y SU
REGLAMENTO

; CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O CODIGO DEL
TECNICOS A CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO DEL PROCEDIMIENTO:
SUBGRUPO 18, DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE DA-PR-007 :
CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar contratacion de servicios técnicos, profesionales, consultoria y asesoria,
relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios de capacitacion
entre otros, prestados al Estado con cardcter estrictamente temporal y sin relacién de
Dependencia, con cargo al renglén presupuestario del Subgrupo 18, de conformidad con la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 54/161
TIEMPO DE DURACION: 60 dias habiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccién Administrativa ’
PUESTO PASO 4 DURACION EN
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa su expediente requiriendo la
contratacion al area de Compras, obrando
el mismo con los siguientes documentos:
a) Solicitud de Compra debidamente
autorizada.
b) Términos de Referencia aprobados
- con la firma o firmas respectivas de
Solicitante 1 1
la persona o personas responsable
(s) de la contratacién, asi como de la
autoridad superior de la institucion.
c) Hoja de vida o curriculum
actualizado y firmado.
d) Fotocopia completa de DPI.
e) Fotocopia de cheque Anulado.

7 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION EN
DIAS

f)

9)

h)

j)

k)

Constancia de Inscripcion vy
Modificacion al Registro Tributario
Unificado (RTU)- actualizado.
Fotocopia titulos nivel medio y/o
universitario  con los  sellos
respectivos.

Fotocopia de ultimos diplomas
obtenidos.

Constancia de estudios
universitarios en original o fotocopia
(para no profesionales).
Certificacién Original de Colegiado
Activo (para Profesionales), el
mismo debera cubrir el plazo de la
contratacion.

Declaracion Jurada ante Notario, de
no ser deudor moroso del Estado,
Numeral 10, Art.19 y de no estar
comprendido en las Prohibiciones
del Art. 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado,
reformado por el Art. 34 del Decreto
9-2015.

Certificacion de Cumplimiento de la
SAT o Solvencia Fiscal (no mayor a
2 meses de emision).

Constancia de inventario de cuenta
Tesoreria Nacional (para
acreditamiento de honorarios).
Fotocopia de la Constancia de
inscripcion vigente, en el Registro
General de Adquisiciones del
Estado actualizado del Ministerio de
Finanzas Publicas -RGAE- (Acuerdo
Gubernativo 170-2018).

Analista de
Compras

Analiza documentacion que amparan la
contratacion,

Si falta documentacion, regresa el
expediente a la Unidad o éarea

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION EN
DIAS

solicitante para las correcciones

pertinentes;

Si procede, traslada expediente al jefe de
Compras para la elaboracibn de acta
administrativa segun el monto de la
contratacion, si esta supera los Q.
100,000.00, debera solicitar a la Unidad de
Administracion Financiera constancia de
disponibilidad presupuestaria quien
trasladard el expediente a la Unidad de
Asuntos Juridicos para la elaboracion de
minuta de contrato.

Jefe de Compras

Elabora acta administrativa y solicita al
contratista la firma de esta, asi como
solicitara al contratista seguro de caucion
original y  certificacibn de  este,
seguidamente traslada acta administrativa a
la Secretaria Ejecutiva del CONAP para
firma.

Secretario
Ejecutivo

Firma acta administrativa y traslada al area
de compras para publicacion de
documentos en el portal de Guatecompras.

Analista de
Compras

Publica documentacion correspondiente a
la contratacién, acta administrativa y seguro
de caucion (original y certificacion), solicita
al contratista actualizacion de datos en
Contraloria General de Cuentas, he
incorpora al expediente.

Unidad de
Administracién
Financiera

Elabora constancia de disponibilidad
presupuestaria, y traslada el expediente a la
Unidad de Asuntos Juridicos la elaboracion
de minuta de contrato.

Unidad de
Asuntos Juridicos

Realiza minuta de contrato y traslada
expediente al Jefe de Compras para
solicitar delegacion de firma ante Secretaria
General de la Presidencia.

Jefe de Compras

Realiza Oficio solicitando delegacién de
firma ante Secretaria General de la
Presidencia y traslada a la Secretaria
Ejecutiva del CONAP firma.

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO 4 DURACION EN
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIAS
: Firma oficio solicitando delegacion de firma
Secretario ) . .
; ; 9 ante Secretaria General de la Presidencia y 1
Ejecutivo . .
traslada expediente al jefe de compras.
Traslada documentacion que ampara la
Jefe de Compras 10 contratacion a Secretaria General de la 2
Presidencia.
Secretaria Otorga delegacion de firma y notifica a Jefe
General de la 11 de compras. 8
Presidencia.
Jefe de Compras 12 Tra§lada expediente a I§1,Unidad de Asuntos 5
Juridicos para elaboracién de contrato.
. Elabora contrato y traslada a Jefe de
Unidad de 13 compras para firma de contrato y entrega de 2
Asuntos Juridicos - . oY
seguro de caucién (original y certificacion).
Solicita al contratista firma de contrato y
seguro de caucioén (original y certificacion),
a su vez traslada al Secretario Ejecutivo
Jefe de Compras 14 para firma de contrato y firma de oficio de 5
traslado de la contratacion a la Secretaria
General de la Presidencia para solicitar
aprobacién de contrato.
Firma contrato y oficio de traslado de la
contratacion a la Secretaria General de la
Secretario 15 Presidencia para solicitar aprobacién de 5
Ejecutivo contrato; Traslada al Jefe de Compras para
hacer entrega de documentos a la
Secretaria General de la Presidencia.
Entrega expediente para aprobacion de la
Jefe de Compras 16 contratacion a Secretaria General de la 1
Presidencia.
Secretaria Otorga  acuerdo  administrativo de
General de la 17 aprobacién de contrato y notifica al area de 8
Presidencia. compras.
Publica documentacion correspondiente a
la contratacién, contrato y seguro de
Analista de 18 caucion (original y certificacion), solicita al >
Compras contratista actualizacion de datos en
Contraloria General de Cuentas, he
incorpora al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa
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9.1.14 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O TECNICOS A CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
DEL SUBGRUPO 18, DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO.

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS A CARGO DEL
RENGLON PRESUPUESTARIO DEL SUBGRUPO 18.

3 . N . N S Unidad de Administracion Unidad de Asuntos Secretaria General de
Solicitante Analista de Compras Jefe de Compras Secretario Ejecutivo 3 oo .
N Financiera Turidicos la Presidencia

INICIO
Y

= 1=

1 11

(T

1

it
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CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS A CARGO DEL
RENGLON PRESUPUESTARIO DEL SUBGRUPO 18.

Unidad de Administracion Unidad de Asuntos Secretaria General de

Solicitante Analista de Compras Jefe de Compras Secretario Ejecutivo 5 e 5
Financiera Turidicos la Presidencia

~
j‘
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9.1.15 PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS, DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU

REGLAMENTO.
NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS, DE CODIGO DEL
CONFORMIDAD CON LA LEY DE CONTRATACIONES DEL PROCEDIMIENTO:
ESTADO Y SU REGLAMENTO DA-PR-008
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en las adquisiciones que se realicen bajo la modalidad de
negociaciones entre entidades publicas de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.
FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 60/161
TIEMPO DE DURACION: 29 dias héabiles
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director de la Direccién Administrativa ®
PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa su expediente requiriendo la contratacion
0 adquisicion al &rea de Compras, obrando el
mismo con los siguientes documentos:
a) Solicitud de Compra debidamente
1 autorizada. 1
Solicitante b) Formato de Caracteristicas Generales y
Especificas debidamente firmado vy
sellado (cuando el caso lo amerite).
c) Justificacion de la adquisicion del servicio
firmada y sellada)
Recibe solicitud de compra y verifica informacion
Analista de 2 para realizando las bases para la contratacién 1
Compras (cuando aplique), detallando especificaciones
técnicas del Bien o Servicio.
Analista de Solicita la cotizacion a la Entidad Publica que
3 : . - 2
Compras brinda el Bien / Servicio.
Entidad Pablica 4 Brindg .ofe'rta economica, dg) 'acuerdo con '|6.lS 3
especificaciones y caracteristicas del servicio

8 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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constancia de la entrega de los bienes o

prestacion del servicio adjudicado.

PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
requerido y traslada al é&rea de Compras (o la
direccién/unidad que requirié el servicio)
Analista de 5 Revisa la cotizacion y verifica que cumpla con las 1
Compras especificaciones técnicas solicitadas.
Conformada el expediente con la documentacion
correspondiente y traslada el expediente con visto
bueno de la Direccion Administrativa a la
Analista de 6 Secretaria Ejecutiva del CONAP, solicitando se 1
Compras sirva nombrar a las personas para que se elabore
dictamen presupuestario, técnico y juridico,
asimismo se solicita la resolucion de aprobacion
de la negociacion.
Nombra a las personas responsables de emitir el
Secretario 7 dictamen presupuestario, técnico y juridico y 3
Ejecutivo traslada el expediente a las personas idoneas
designadas para emitir los dictamenes.
Elaboran y firman dictamenes presupuestario,
Personas e y o :
Nombradas 8 técnico vy ju,I’IFiICO y lo traslada a la Unidad de 6
Asuntos Juridicos.
Unidad de 9 Elabora proyecto de resolucion de aprobacion de 3
Asuntos Juridicos la negociacion.
Analiza el expediente y por medio de Resolucioén,
: aprueba los documentos de la negociacion y
Secretario : SN ;
; X 10 autoriza su publicacion, traslada al éarea de 3
Ejecutivo B
Compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS.
Publica en el Portal de GUATECOMPRAS la
documentaciéon correspondiente (Solicitud de
. compra, Justificacion y la Resolucion de
Analista de L, 2
Compras 11 ap,robamon de ne_gomamon) Generando el 1
Numero de Operacion Guatecompras NOG, e
imprime las constancias de publicacion y las
anexa al expediente.
Formaliza la negociacion mediante documento
Jefe de Compras 12 correspondiente, entre ambas partes, para dejar 4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.16 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACIONES ENTRE
ENTIDADES PUBLICAS, DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO.

PROCESO DE ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE
NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Personas Entidad Publica Unidad de Asuntos

Solicitante Analista de Compras Jefe de Compras  Secretario Ejecutivo N e

INICIO

A 4

.

ST

1 10

v
12

FIN
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9.2 AREA DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTES
9.2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE TRANSPORTE
POR MEDIO DEL CARGO A TARJETA DE RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE
TRANSPORTE POR MEDIO DEL CARGO A TARJETA DE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-009

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

responsabilidad

Indicar los pasos para la asignacion de medios de transporte a través del cargo a tarjeta de

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 63/161

TIEMPO DE DURACION: 05 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

direccién Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo®

PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Empleado o Servidor
Publico

Requiere de forma escrita a la Autoridad
Superior la autorizacion para la asignacion
de un medio de transporte a través del
cargo a tarjeta de responsabilidad para
desarrollo de actividades institucionales.

Secretario Ejecutivo o
Subsecretario

Autoriza la asignacion por medio de
cargo a tarjeta de responsabilidad del
Empleado o servidor publico, quien sera
el responsable de hacer las gestiones
para los servicios de mantenimiento y
reparacion, asi como la solicitud del
combustible a utilizar, justificado
mediante orden de comision.

Notifica a la Direccion Administrativa para
gue se proceda a realizar las gestiones
correspondientes.

Director Administrativo 3

Instruye al Jefe de Transportes vy
Encargado de Inventarios realicen la

°® El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;

al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

asignacion 'y entrega del vehiculo
respectivo.

Jefe de Transportes 4

Elabora acta administrativa por medio
de la cual se asignara y hara entrega del
vehiculo, detallando los pormenores de
la identificacion y estado fisico del
automotor.

Notifica por medio escrito al area de
Inventarios la asignacion del vehiculo
automotor, remitiendo copia del oficio de
autorizacion y copia simple del acta
administrativa suscrita.

Jefe de Inventarios 5

Realiza el alza y baja en las tarjetas de
responsabilidad correspondientes,
remitiendo copia simple de la tarjeta del
Empleado o Servidor Publico al area de
Transportes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.2 FLUJOGRAMA PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE TRANSPORTE POR
MEDIO DEL CARGO A TARJETA DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE

TRANSPORTE POR MEDIO DEL CARGO A TARJETA DE RESPONSABILIDAD

EMPLEADO /
SERVIDOR PUBLICO

SECRETARIO EJECUTIVO /
SUBSECRETARIO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DE TRANSPORTES

JEFE DE INVENTARIOS

INICIO

A 4
N

o

FIN
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9.2.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE

TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE gggg;E%lMlENTOPEL
MEDIOS DE TRANSPORTE DA-PR-010
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Indicar los pasos para la asignacion temporal de medios de transporte
FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 66/161
TIEMPO DE DURACION: 08 dias
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director Administrativo!°
PUESTO PASO p DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Empleado, servidor
publico o prestador de 1
servicios

Elabora oficio dirigido a la Direccion
Administrativa o Direccion Regional,
solicitando asignacion temporal de
medio de transporte, el cual debe incluir
el Vo.Bo. de su Jefe Inmediato cuando
corresponda, adjuntando fotocopia de
nombramiento u orden de comisién y
copia simple de la licencia de conducir,
este requerimiento se debe realizar con
tres dias habiles de anticipacion a la
fecha estipulada de la comisién oficial,
indicando el kilometraje aproximado a
recorrer.

En el caso de que el vehiculo institucional
asignado, se utilizard en horario inhabil,
autorizado en el nombramiento de
comision, debera gestionar ante la
Direccion Administrativa en oficinas
centrales y director regional en oficinas
Regionales la autorizacion
correspondiente para el uso del distintivo

10 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

denominado “‘USsoO EXCEPCIONAL
AUTORIZADOQO?”, esta autorizacion debera
ser adjunta a la solicitud para asignacién y
uso de vehiculos para efectos de entrega
del distintivo correspondiente.

Director Administrativo /
Director Regional

Recibe oficio y traslada al éarea de
Servicios Generales o  Delegado
Administrativo a efecto que coordine la
asignacion del automotor.

Jefe de Servicios
Generales

Recibe providencia y remite la solicitud al
area de Transportes para efectos de
analizar la asignacion de vehiculo. Este
paso aplicara Unicamente a Oficinas
Centrales y Direccién Regional Peten.

Jefe de
Transportes/Delegado 4
Administrativo

Recibe comunicacién por escrito, en la
cual se instruye analizar la viabilidad de
la solicitud.

a) Verifica disponibilidad de vehiculo;

b) Que el empleado o servidor publico
nombrado, posea licencia de
conducir vigente;

c) Sea mayor de 21 afios;

d) En los casos que aplique, verifica
autorizacion para uso de distintivo
“USO EXCEPCIONAL
AUTORIZADOQ".

Si el requerimiento cumple con lo
establecido y se determina su viabilidad
continua en paso 5.

Si se determina que el requerimiento no es
viable por las literales descritas, se notifica
al interesado por medio de correo
electronico institucional para su
conocimiento.

Jefe de
Transportes/Delegado 5
Administrativo

Elabora formulario de verificacion fisica de
entrega de vehiculo en acompafiamiento
del solicitante, detallando los pormenores
del automotor, asi mismo de ser necesario
elabora el despacho de combustible

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

correspondiente  segun kilometraje a
recorrer y cuando aplique, la entrega del
distintivo “UsSo EXCEPCIONAL
AUTORIZADO?”, el formulario debera ser
firmado de aceptacion en el momento de
la entrega y retorno de la comisién.

Empleado, servidor
publico o prestador de
servicios

Desarrolla la comisién oficial bajo su
responsabilidad cumpliendo con el
contenido de la normativa aplicable al
uso adecuado de vehiculos.

A su retorno debera notificar al Jefe de
Transportes, Delegado Administrativo,
para realizar el procedimiento de entregay
recepcion del vehiculo y distintivos.
Asimismo, hara de conocimiento al Jefe de
Transportes o Delegado Administrativo el
funcionamiento del vehiculo en el
desarrollo de la comision, para evaluar el
mantenimiento o reparacién del mismo,
asi como cualquier incidente suscitado al
vehiculo.

Jefe de
Transportes/Delegado
Administrativo

Recibe notificacion del empleado o
servidor publico del retorno de la
comision, debera recibir el vehiculo,
realizando inspeccion ocular del mismo
para determinar su estado.

a) Si se encuentra en buen
estado, continua a paso 8.

b) Si se verifica algun
inconveniente en el estado
fisico del automotor (golpe,
rayones, abolladuras,
cristales rotos, entre otros),
se procederd a solicitar
informe  circunstanciado
para determinar la
responsabilidad y sufragar
la reparacion.

Direccién Administrativa
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Administrativo

kilometraje recorrido.

Si se presenta la literal b) se debera
realizar el procedimiento respectivo.

PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Revisa si se presenta la circunstancia
de la literal a) del paso anterior, procede
a archivar en el expediente del vehiculo
respectivo, anotando los registros
Jefe de correspondientes en la bitacora de
Transportes/Delegado 8 control de vehiculos, describiendo 1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.4 FLUJOGRAMA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE
TRANSPORTE
EMPLEADO O SERVIDOR| DIRECTOR ADMINISTRATIVO/ |  JEFE SERVICIOS JEFE TRANSPORTES /
PUBLICO DIRECTOR REGIONAL GENERALES DELEGADO ADMINISTRATIVO
INICIO
1 > 2
\/\ v
A
3
v
mny 4
T
5
6 <
> 7
v
8
v
FIN
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9.2.5 PROCEDIMIENTO PARA LA DEDUCCION DE RESPONSABILIDADES Y
RESTITUCION DE RECURSOS PUBLICOS POR USO INADECUADO DE
VEHICULOS INSTITUCIONALES

INSTITUCIONALES

PUBLICOS POR USO

PROCEDIMIENTO PARA )
RESPONSABILIDADES Y RESTITUCION DE RECURSOS
INADECUADO DE VEHICULOS

LA DEDUCCION DE cODIGO

PROCEDIMIENTO:
DA-PR-011

DEL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Indica los pasos que deben realizarse para la deduccion de responsabilidades y restitucion de
recursos publicos por uso inadecuado de vehiculos institucionales

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera versién
PAGINA 71/161
TIEMPO DE DURACION: 18 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

direccién Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo?

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Transportes/Delegado
Administrativo

1. Verificara las condiciones del
automotor y si se tiene indicios de
uso inadecuado del vehiculo
institucional, elabora informe
pormenorizado y documentado en el
cual describira los motivos que
incentivan la sospecha,
circunstancias que pueden ser las
siguientes:

a) Kilometraje excesivo al
proyectado a utilizar en el
transcurso de una comision oficial
de acuerdo con la distancia
requerida.

b) Por dafios a la estructura fisica

1 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

tanto interna como externa del
vehiculo.

c¢) Por incumplimiento en la
normativa para el wuso vy
asignacion de vehiculos
institucionales.

d) Otras circunstancias que se
presenten en el uso del vehiculo
institucional.

2. El presente procedimiento puede

compulsarse debido a
circunstancias externas que
presenten indicios  de uso
inadecuado de vehiculos
institucionales, en este caso, sera la
Jefatura de  Transportes y/o
Delegado Administrativo, seran
responsables de realizar un informe
pormenorizado y documentado que
detalle los motivos que lo
promueven como las siguientes:

a) Por medio de informacion
generada por redes sociales
(fotografias, grabaciones,
entre otras) que presenten
indicios de uso inadecuado del
vehiculo institucional.

b) Denuncia ciudadana
presentada en oficinas de la
Entidad, llamada telefénica o
correo electrénico.

c) Por requerimiento de
Instituciones Publicas

d) Otras Circunstancias externas
a la entidad.

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Director Administrativo/
Director Regional

Recibe informe pormenorizado y procede
a solicitar a la autoridad superior el
nombramiento de una comision de
verificacion para el andlisis y determinar la
procedencia o no del reintegro de recursos
Pldblicos u otras sanciones que
correspondan.

Esta comision estara integrada por un
representante de la Unidad de Asuntos
Juridicos, Unidad de Asuntos Técnicos
Regionales, Direccion de Recursos
Humanos y la Unidad de Administraciéon
Financiera.

Secretario Ejecutivo

Elabora y notifica nombramiento para la
integracion de la comisibn de
verificacion.

Traslada expediente a la comision de
verificacibn ~ para  su  seguimiento
correspondiente.

Comision de Verificacion

Recibe expediente y analiza el contenido
de los argumentos, documentos y otros
elementos integrados al informe
pormenorizado.

Solicita informe circunstanciado al
responsable del posible uso inadecuado
de vehiculo institucional, incluyendo los
medios de verificacibn que considere
pertinentes.

Solicitante Responsable

Elabora informe circunstanciado con
medios de verificacion respectivos y lo
presenta a la Comisién de Verificacion.

Comision de Verificacion

Realiza estudio de los informes
presentados a efecto de determinar la
procedencia o improcedencia del cobro
de recursos publicos por uso
inadecuado de las unidades vehiculares
de la Institucion y de la sanciones
administrativas, civiles o penales si

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

correspondieran.

En el caso que se determine procedencia
del reintegro de recursos publicos,
solicitara a la Direccibn Administrativa la
cuantificacibn de los recursos publicos
utilizados de forma inadecuada, con base
a la determinacioén de tiempo, kilometraje u
otro soporte para el célculo respectivo,

otorgado por la Comisién.

Director Administrativo/
Director Regional

Recibe solicitud de cuantificacion de
costos y procede a realizar informe
definiendo los montos respectivos, que
sustentaran el requerimiento de
reintegro al responsable del uso
inadecuado del vehiculo.

Remite informe a la Comisién de

Verificacion.

Comision de Verificacion

Emite opinibn conjunta en la cual
manifiestan si es procedente o no el
cobro de recursos publicos por uso
inadecuado de vehiculos institucionales,
asimismo  definiran si  proceden
sanciones contra el responsable de tipo
administrativo, civil o penal.

Notifican el expediente a la Direccion
Administrativa para continuar con las

gestiones respectivas.

Director Administrativo/
Director Regional

Realiza el requerimiento de cobro al
responsable del uso inadecuado de
vehiculo institucional.

En el caso que proceda sancion
administrativa, civil o penal remite el
expediente a la Unidad Administrativa
competente para que se realicen los
procesos correspondientes.

Solicitante Responsable

10

Procede a realizar el depdsito en
concepto de reintegro de recursos por

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

uso inadecuado de vehiculo institucional
a la cuenta monetaria notificada por la
Direccion Administrativa.

Entrega boleta original del reintegro
correspondiente  a la  Direccién
Administrativa como verificador de
haber cumplido con el requerimiento.

Director Administrativo/

Director Regional 11

Remite boleta original del reintegro a la
Unidad de Administracion Financiera
para el registro correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.26 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA
RESPONSABILIDADES Y RESTITUCION DE RECURSOS PUBLICOS POR
USO INADECUADO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

LA DEDUCCION DE

DIRECTOR REGIONAL O
SUBREGIONAL

JEFE DE TRANSPORTES

: PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE
VEHICULOS Y/O MEDIOS DE TRANSPORTE, PROPIEDAD Y AL SERVICIO DE CONAP.

JEFE TRANSPORTES /
DELEGADO ADMINISTRATIVO

TALLER Y/O
PROVEEDOR DE SERVICIOS

UNIDAD DE COMPRAS

DE ALMACEN

ENCARGADO DEL AREA

ENCARGADO DEL
AREA DE INVENTARIO

INICIO

BR

C-

]

o

=)

FIN
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9.2.7 PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE VEHICULOS Y/O MEDIOS DE
TRANSPORTE, PROPIEDAD Y AL SERVICIO DE CONAP.

CONAP.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE VEHICULOS Y/O
MEDIOS DE TRANSPORTE, PROPIEDAD Y AL SERVICIO DE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-012

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Indica los pasos que deben desarrollarse para la reparacion de vehiculos y/o medios de

transporte.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 77/161
TIEMPO DE DURACION: 20 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo*?

PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director regional o
Subregional

Establece la necesidad de realizar la

reparacion de un vehiculo:

1. Envia oficio al director administrativo
solicitando la autorizacion de
reparacion adjuntando la cotizacién
correspondiente.

2. Director administrativo traslada la
solicitud al area de transportes para
el analisis correspondiente.

El area de transporte analiza la cotizacién
y notifica a la direccion regional
correspondiente, la autorizacion o de ser
necesario realizar cambios en la misma.

Si los vehiculos no pueden ser reparados
en las regionales o subregionales se
trasladar4 el vehiculo a las oficinas
centrales, para su reparacion.

Jefe de Transportes 2

Contacta a los talleres de servicios y
reparacion de vehiculos, Con base a los

12 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

requisitos que deben llenar para que
coticen, si asi procede; sin eximir la
responsabilidad del tramite a la direccion
regional solicitante.

Jefe de
transportes/Delegados
administrativos

Solicita por escrito a la Unidad de
Administracion  Financiera la cuota
presupuestaria y el rengloneo
correspondiente para el pago oportuno de
los distintos servicios de mantenimiento y
reparacion.

Taller y/o Proveedor de
servicios

Manifiesta su aceptacion, por escrito de
realizar el trabajo (cotizacion).

Presenta Orden de Trabajo para
servicio de vehiculos a CONAP (Area
de Transporte), asicomo constancia de
registro, del taller, ante el Ministerio de
Finanzas Publicas

Realiza el servicio o reparacion y al ser
solicitada emite factura la cual debe
contener:

e La denominacion de: Factura;

e Numeracion correlativa;

¢ Identificacion general del
proveedor:

Nombre completo, denominacion o
razon social del emisor, NIT,
direccion del establecimiento u
oficina donde se emite la factura;

e A nombre de CONSEJO
NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS

e Fecha de la factura

¢ Nit de CONAP 663258-0

e Direccion de CONAP: 5ta. Av. 6-06
Zona 1, 7 nivel edificio IPM,
Guatemala, Guatemala

e Descripcién: esta debera contener los
rubros de: Mano de obra, Repuestos,
Combustibles y Lubricantes.

e Las facturas no deben presentar

Direccién Administrativa




W

CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Caodigo:
MNP-DA-CONAP-01

CONAP

ADMINISTRATIVA

Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y ) Fecha de aprobacion:
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025

No. de folios: 162

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

tachones, borrones o enmiendas.

e Silas facturas son cambiarias deben
adjuntar el recibo de caja.

o Detallar régimen tributario
proveedor ante la SAT.

e proveedor de preferencia debera
estampar el sello o la palabra
CANCELADO.

El valor de la factura debera de anotarse

en nimeros y letras

del

Jefe de transportes o
Delegados 5
administrativos

Razona en el dorso de la Factura, la
compra con 2 firmas, del solicitante y del
Jefe inmediato superior o Director. Solicita
al &rea de compras la publicacion de esta.
El registro de Almacén se realizara cuando
proceda (Repuestos, Combustibles vy
Lubricantes), mediante la requisicion
enduro respectiva.

Jefe de transportes o
Delegados 6
administrativos

Presenta expedientes para pago por
servicio de mantenimiento y/o reparacion a
el &rea de compras.

Area de Compras 7

Procede al tramite de gestion de
expediente y remite al area de Almacén
documentos para emision de formas 1-H.

Encargado de area de
almacén

Emite forma 1-H en original y copias, firma
y sella.

Y traslada al &rea de inventarios en caso
se adquieran bienes activos. En caso
contrario traslada al area de compras.

Encargado del area de
inventario

Firma y sella forma 1-H, en caso se
adquieran bienes activos en la reparacion
de vehiculos y traslada al area de
compras.

Area de compras 10

Informa al jefe del area de transportes o
delegados  administrativos de  su
cancelacion

Jefe de transportes o
delegados 11
administrativos

Anota en la bitacora de control la
reparacion realizada al vehiculo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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N

CONAP

CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Caodigo:
MNP-DA-CONAP-01

Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y ) Fecha de aprobacion:
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025

ADMINISTRATIVA

No. de folios: 162

9.2.8 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE
VEHICULOS Y/O MEDIOS DE TRANSPORTE, PROPIEDAD Y AL SERVICIO DE

2 PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE
VEHICULOS Y/O MEDIOS DE TRANSPORTE, PROPIEDAD Y AL SERVICIO DE CONAP.
DIRECTOR REGIONAL O JEFE DE TRANSPORTES JEFE TRANSPORTES / TALLER Y/O UNIDAD DE COMPRAS ENCARGADO DEL AREA ENCARGADO DEL
SUBREGIONAL DELEGADO ADMINISTRATIVO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE ALMACEN AREA DE INVENTARIO

i

T

o

o

|

FIN
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9.2.9 PROCEDIMIENTO PARA SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO PARA SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE PROCEDIMIENTO:
DA-PR-013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Indica los pasos que deben realizarse en caso de accidente automovilistico.

FECHA: Enero 2025

VERSION: Primera versién

PAGINA 81/161

TIEMPO DE DURACION: 10 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa

AREA RESPONSABLE: Director Administrativo®®

PUESTO PASO p DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Sigue las instrucciones siguientes:

e No moverse del lugar del accidente.

e En caso de no tener la culpa, procurar
gue intervenga la policia.

e Tomar el numero de placa del otro
vehiculo, asi como los datos del
propietario y del piloto.

¢ No admitir responsabilidad.

¢ No firmar ningdn documento, debe
esperar a que llegue el ajustador quien
le asesorara.

1 No llevar a reparacion ningun vehiculo 1

dafado (previa autorizacion de la

aseguradora o del ajustador).

Funcionario o
Colaborador

Solicita la Asistencia Vehicular que podra

consistir en:

e Asistencia desde el kilometro cero

e Remolque o transporte de vehiculo

e Auxilio vial basico (cambio de
neumaticos, paso de corriente y
envié de combustible), secobra el
valor del combustible

13 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

e Referencia Médicay de Talleres
Mecanicos

e Transmisidon de mensajes urgentes

e Traslado médico terrestre,
hasta el centro hospitalario a
causa de accidente.

e Asistencia legal telefonica civil/penal
Asistencia legal las 24 horas los 365 dias
del @0

Asistencia vehicular
(Ajustador)

Acudira a atender la solicitud que se le
haga, e indicara las acciones a seguir;

3.1 De ser cubierto el suceso con la
podliza, elAjustador atendera la solicitud
que se le haga e indicara las acciones a
seguir, va al paso 4

3.2 En caso contrario el responsable del
vehiculo asumira los dafios.

Funcionario o
Colaborador

Elabora informe pormenorizado de la
situacion y traslada al jefe inmediato, en un
plazo no mayor de 48 horas, para la
evaluacion correspondiente en relacion
con el pago o no del deducible.

Director Administrativo

Recibe informe y lo traslada al area de
Transportes para que se evalué el informe
correspondiente.

Jefe de Transportes

Conoce por menores del accidente
conforme informe enviado y:
5.1 Da seguimiento con el ajustador, si
asi procede, continua con paso 6.

5.2 De no proceder la intervencion
delajustador, indica al funcionario o
colaborador las acciones a seguir.

Jefe de Transporte

Ingresa el vehiculo accidentado es
ingresado a un taller parasu reparacion, el
cual debe de tener la aceptacién de la
reparacion por parte de la aseguradora.

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Resuelven por la Secretaria Ejecutiva o
Subsecretaria del CONAP. quien
Secretario Ejecutivo o nombrara una comisibn para la
. 7 I . 3
Subsecretario continuidad del proceso de reparacion o
reposicion del automotor, asi como el pago
correspondiente al deducible

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.10 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA

ACCIDENTE

SEGUIR EN CASO DE

FUNCIONARIO O
COLABORADOR

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE

ASISTENCIA VEHICULAR
(AJUSTADOR)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DE TRANSPORTES

SECRETARIO EJECUTIVO /
SUBSECRETARIO

INICIO

v

A

A4
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9.2.11 PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE DIRECCIONES
REGIONALES A OFICINAS CENTRALES (EMPRESA CONTRATADA)

PROCEDIMIENTO PARA
DIRECCIONES REGIONALES
(EMPRESA CONTRATADA)

CORRESPONDENCIA DE CODIGO DEL
A OFICINAS CENTRALES | PROCEDIMIENTO:
DA-PR-014

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar de manera clara y precisa los pasos para el envio de correspondencia

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 85/161

TIEMPO DE DURACION: 05 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo *

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envia por medio de mensajeria externa la
Direccién Regional documentaciéon dirigida a la Direccion
1 Administrativa, identificando el sobre de 1
acuerdo con su contenido y consignado el
nombre exacto del destinatario.
Mensajero de la 5 Recibe correspondencia y entrega en 3
empresa contratada oficinas centrales
Recibe documentos, verifica informacion
los destinatarios para que la
correspondencia, para ello deberd de
Recepcionista 3 llevar el control de la recepcion de 1

documentos este control se realiza tanto
de manera fisica como digital por medio de
una base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.12 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA CORRESPONDENCIA DE
DIRECCIONES REGIONALES A OFICINAS CENTRALES

PASOS PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE
DIRECCIONES REGIONALES A OFICINAS CENTRALES

MENSAJERO RECEPCIONISTA DE LA
EMPRESA CONTRATADA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION REGIONAL

R,
INICIO

-

1
R Bl
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9.2.13 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA PROCEDIMIENTO:
DA-PR-015
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer control y agilidad en el procedimiento que deberan seguir las dependencias de la
institucion y las direcciones regionales, para el envio de la correspondencia y su distribucién a
través de la misma
FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 87/161
TIEMPO DE DURACION: 26 dias
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director Administrativo *°
PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entrega a la recepcionista de la Direccion
Administrativa, la correspondencia en
sobre sellado identificando remitente y
Secretaria de la des_tinario, estampando con _seIIo de
o 1 recibido la hora y fecha en horario laboral 1
dependencia interesada . .
y colocando la guia para el envio
correspondiente, la cual sera
proporcionada por la Recepcionista de
Direccion Administrativa.
Recepcionista de la 2 Entrega la correspondencia al mensajero 1
Direccion Administrativa de la empresa contratada.
Mensajero de la 3 Entrega correspondencia a las 14:30 horas 1
empresa contratada del dia siguiente.
Recepcionista de la Verifica la ruta de las guias de envio para
Direccion Administrativa 4 comprobar que la correspondencia fue 1
entregada a su destino
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.14 FLUJOGRAMA PARA PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE
CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

ASISTENTE DEPENDENCIA RECEPCIONISTA DE LA MENSAJERO
INTERESADA DIRECCION ADMINISTRATIVA EMPRESA CONTRATADA
INICIO
1
»| 2
P> 3

-
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9.2.15 PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

TELEFONIA MOVIL

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL SERVICIO DE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-016

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos que deben desarrollarse para administrar el servicio de telefonia.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 89/161

TIEMPO DE DURACION: 26 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo ©

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de Servicios
Generales

Realiza proceso de contratacion de
telefonia moévil con base a las distintas
solicitudes realizadas por las Direcciones
Sustantivas y Direcciones Regionales.

10

Jefatura de Servicios
Generales

Traslada documentacién pertinente a la

contratacion de telefonia mévil con visto

bueno de Director Administrativo a la

Secretaria Ejecutiva para su conocimiento

con la siguiente informacion:

a) Informaciébn a planes nuevos por
adquirir

b) Traslados de lineas

c) Desconexiones temporales o]
definitivas

d) Programacion o reprogramacion de
moviles.

e) Cambios de nameros telefénicos

f) Caracteristicas de los aparatos
celulares por recibir

g) Cantidad de lineas a contratar

h) Beneficios del paquete de telefonia por
contratar

Secretaria Ejecutiva

Se da por enterado de la propuesta
adjudicada.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Director Administrativo

4

Instruye por medio de oficio a la Jefatura
de Servicios Generales las disposiciones
respectivas.

1

Jefatura de Servicios
Generales

Informa a la empresa adjudicada para la
coordinacién de las condiciones
contratadas.

Empresa de Servicio de
Telefonia

Confirma la condiciones informadas por la
Jefatura de Servicios Generales y procede
a la entrega de los aparatos
correspondientes.

Jefatura de Servicios
Generales

Entrega a la area de Inventarios por medio
de acta los equipos de telefonia, para que
este a su vez realice la entrega de los
aparatos segun listado proporcionado por
la Jefatura de Servicios Generales y se
entregue al personal con registro en su
tarjeta de responsabilidad.

Jefatura de Inventarios

Informa por medio escrito a la Direccion
Administrativa y Jefatura de Servicios
Generales el alza y baja de los equipos,
adjuntando para el efecto al oficio de
notificacion, fotocopias de las tarjetas de
responsabilidad debidamente firmadas.

Funcionario o
colaborador

Recibe el equipo de telefonia mévil bajo las
obligaciones siguientes:

a) Utilizar el servicio para uso oficial,
desarrollo de  funciones vy
realizacion de las actividades que
conforme la ley, reglamentos y
normativa de CONAP corresponde.

b) Atencién a las llamadas telefénicas
que ingresen al numero asignado,
esto debe de realizarse sin
excepcion alguna.

c) Cuidar y
adecuadamente el
telefonia movil.

d) Reintegrar el valor en concepto de
excedente del monto mensual
establecido en el plan de servicio
autorizado;

conservar
equipo de

Direccién Administrativa
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

e) Reponer el equipo de telefonia
movil o pagar el costo de deducible,
cuando este asegurado, en caso
de extravio, robo, hurto, dafio o
situacion  similar que haga
imposible el uso del equipo; y,

Entregar el equipo de telefonia mévil con
todos sus accesorios cuando lo determine
la autoridad competente y/o al finalizar la
prestacién de sus servicios a CONAP.

Jefatura de Servicios
Generales

10

Informara por medio escrito y con Vo. Bo.
de la Direccion Administrativa a la
Secretaria Ejecutiva la finalizacion del
proceso de entrega de aparatos
telefébnicos para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa
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9.2.16 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL SERVICIO DE

TELEFONIA MOVIL

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

EMPRESA DE

JEFATURA DE
SERVICIOS GENERALES SECRETARIA EJECUTIVA DIRECTOR ADMINISTRATIVO SERVICIO DE TELEFONIA

JEFATURA DE
INVENTARIOS

FUNCIONARIO O
COLABORADOR

_N(_A«a
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9.2.17 PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO, RECEPCION, CUSTODIA Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO

PROCEDIMIENTO

HISTORICO

PARA

CUSTODIA Y ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO

TRASLADO, RECEPCION

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-017

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer los pasos que se llevan a cabo en el traslado, recepcién, custodia y entrega de
documentos al archivo historico.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 93/161

TIEMPO DE DURACION: 06 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo ’

través de oficio, podrd hacer entrega de
estos por medio de conocimiento.

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora solicitud dirigida a la jefatura de
Secretaria de la Servicios Generales, adjuntando listado de
dependencia de oficinas documentos a trasladar o requerir al
centrales 1 Encargado de Archivo Histérico para que 1
pueda recibir los documentos para su
resguardo o en su defecto entregar lo
solicitado.
Jefatura de Servicios 5 Informa al Encargado de Archivo Historico, 1
Generales para que atienda lo solicitado.
Recibe los documentos y verifica que los
_ documentos enlistados sean los que se
Encardo de Archivo tienen para su resguardo, Si la informacion
Historico 3 | es correcta ingresa al control para el 1
registro correspondiente. En caso
contrario notifica al asistente para su
correccion.
Encardo de Archivo Revisa si en caso de solicitud de
Historico 4 documentos para su consulta requeridos a 1
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PUESTO PASO - DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Asistente de la Elabora listado de documentos

dependencia de oficinas 5 consultados objeto de devolucién, para su 1

centrales resguardo.
Encardo de Archivo 6 Procede de acuerdo con lo detallado en el 1
Histérico paso 3.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.18 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO, RECEPCION,
CUSTODIA Y ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO

TRASLADO, RECEPCION, CUSTODIA Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO
ASISTENTE DE LA DEPENDENCIA JEFATURA DE JEFATURA DE ENCARGADO DE
DE OFICINAS CENTRALES SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES ARCHIVO HISTORICO

ra N

INICIO

T

1

\_/"\—|

Y
N
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9.2.19 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE

BIEN INMUEBLE

PROCEDIMIENTO  PARA

ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-018

LA CONTRATACION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

la contratacion de bien inmueble.

Precisar de manera clara todas las actividades y responsabilidades de quienes participen en

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 96/161

TIEMPO DE DURACION: 49 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo 8

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Establece la necesidad de solicitar el
: . arrendamiento de un bien inmueble
Director Regional, mediante oficio dirigido a la Direccion
Subregional 6 Jefe de Administrativa justificando la necesidad del
Servicios Generales L | arrendamiento para el funcionamiento de 1
su oficina a su cargo, dicha solicitud
deberd ser con anticipacion al periodo por
arrendar.
Jefatura de Servicios Envia los requisitos para la conformacién
2 : : 1
Generales del expediente de arrendamiento.
Delegado Elabora solicitud de compra, detallando el
Administrativo, Asistente requerimiento planteado, integrando el
de Servicios Generales 3 expediente con los documentos requeridos 1
para la contratacion y lo remite a la
Direccion Administrativa.
Analiza y evalla la propuesta de
_ . _ arrendamiento en caso de acceder a la
Director Administrativo 4 | solicitud elabora documento para traslado 1
a Servicios Generales, mismo que debera
contar con el visto bueno de Ila
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Subsecretaria Ejecutiva. En el caso de
denegar la propuesta la remite
nuevamente al Director Regional,
Subregional, Jefe de Servicios Generales
para atender las observaciones vertidas.

Jefe de Servicios
Generales

Examina la documentacién presentada, si
el expediente cumple con los requisitos de
meérito, emite dictamen técnico,
posteriormente traslada el expediente a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos
Juridicos

Analiza el expediente de contratacion y
con base al requerimiento y documentos
adjuntos emite:
a) Dictamen Legal
b) Proyecto de resolucion de
aprobacioén de tramite.
c) Proyecto de contrato de
arrendamiento del bien inmueble.
d) Declaraciéon jurada del Secretario
Ejecutivo.

Traslada el expediente a Secretaria
Ejecutiva para que se tomen en
consideracion los documentos
presentados.

Secretaria Ejecutiva

Aprueba el proyecto de Resolucion de
aprobacién de tramite y traslada al area de
compras el expediente para su
publicacion.

Jefe de Compras

Recibe el expediente y efectia la
publicacién en el portal GUATECOMPRAS
de la resolucion de aprobaciéon de tramite
y documentos que integran el expediente.

Jefe de Compras

Traslada a presupuesto de la Unidad de
Administracion Financiera

Jefe de Presupuesto

10

Emite constancia de disponibilidad
presupuestaria a través del Sistema de
Gestion —SIGES- y remite el expediente a
la Unidad de Asuntos Juridicos.

11

Elabora proyecto de oficio de traslado del
expediente a la Secretaria General de la
Presidencia para obtener la delegacién de
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Unidad de Asuntos firma de la propuesta de contrato de
Juridicos arrendamiento de un bien inmueble y
traslada expediente a Secretaria Ejecutiva
del CONAP.
Secretario Ejecutivo Aprueba proyecto de oficio de traslado y
12 remite el expediente a Secretaria General 2
de la Presidencia.
Secretaria General de la Emite delegacion de firma para el contrato
Presidencia 13 de arrendamiento de un bien inmueble y 10
notifica el expediente a CONAP.
Emite el contrato de arrendamiento de un
Unidad de Asuntos 14 bien inmueble y lo traslada a Secretaria 2
Juridicos Ejecutiva.
Suscribe  contrato administrativo  de
- ) 15 arrendamiento con el propietario del bien 5
Secretaria Ejecutiva inmueble,  incorpora  fianza  de
cumplimiento al expediente.
Emite oficio de traslado de expediente a
- . Secretaria General de la Presidencia, para
Secretaria Ejecutiva 16 aprobacién del contrato administrativo de 1
arrendamiento.
Secretaria General de la Emite resolucibn de aprobacién de
Presidencia 17 | contrato y notifica a CONAP. 10
Jefatura de Servicios Notifica copia de contrato a la Unidad de
Generales 18 Registros de Contratos de la Contraloria 2
General de Cuentas.
Traslada al area de Compras para su
publicaciéon en el portal
19 GUATECOMPRAS. 1
Jefatura de Servicios
Generales
Jefe de Compras 20 Publica en el portal GUATECOMPRAS, los 5
documentos correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.20 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

DELEGADO
DIRECTOR REGIONAL, | jrpaTURA DE SECRETARIA
SUBREGIONAL RS A:;:é’ﬁ:;?;g‘éo DIRECTOR A:‘;LE?;‘:{O SECRETARIA "E;E "E:E GENERAL | DIRECTOR
0 JEFE DE SERVICIOS RErCIoE ADMINISTRATIVO | i | EJECUTIVA | oo o | bresupuesTol.  DE LA JURIDICO
GENERALES GENERALES PRESIDENCIA

GENERALES

Tl

5

e

|

A
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9.2.21 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
OFICINAS CENTRALES

PROCEDIMIENTO

PARA

SERVICIOS BASICOS OFICINAS CENTRALES

LA ADMINSITRACION DE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-019

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Precisar de manera clara todas las actividades y responsabilidades de quienes participen en la
administracion de servicios basicos de las oficinas centrales.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 100/161
TIEMPO DE DURACION: 04 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo °

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de Servicios
Generales

Recepciona factura o documento para
pago de servicios bésicos (energia
eléctrica, agua potable, telefonia mévil y
fija, servicios de internet).

Verifica el contenido y detalles de la
factura o documento para pago,
estableciendo si el valor total integra
cargos por mora, multas o intereses, si
los hubiera deberd reintegrar o pagar a
TESORERIA NACIONAL DEPOSITOS
FONDO COMUN CHN o a donde
corresponda segun el servicio y adjuntar
boleta de pago en el expediente.

Razona el dorso de la factura o documento
de pago y elabora el cuadro de pago

firmado y sellado.

Jefatura de Servicios
Generales

Analiza el expediente y firma factura al
dorso y cuadro de pago para cancelar el

servicio correspondiente.

19 E| Reglamento Orgéanico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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Direccién Administrativa




W

CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Caodigo:

MNP-DA-CONAP-01

Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
CONAP | pPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025
ADMINISTRATIVA No. de folios: 162
PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Solicita al area de compras via correo
_ .. electrénico la publicacién de la solicitud de
Asstegtgn(i?alseesrvwlos 3 | compray factura correspondiente, traslada 1

proceso correspondiente.

expediente al area de compras para el

Jefe de Servicios

Generales

y notifica el CUR de pago al proveedor.

Registra en los controles implementados
4 para el control de los servicios basicos la
informacion relacionada al pago realizado,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.22 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE
SERVICIOS BASICOS OFICINAS CENTRALES

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION
DE SERVICIOS BASICOS OFICINAS CENTRALES

ASISTENTE DE JEFE DE
SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES
INICIO
1

' N
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Caodigo:
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Version: 02
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ADMINISTRATIVA

No. de folios: 162

9.2.23 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
DIRECCIONES REGIONALES Y SUBREGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINSITRACION DE SERVICIOS
BASICOS DIRECCIONES REGIONALES Y SUBREGIONALES

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-020

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Precisar de manera clara todas las actividades a desarrollarse en el proceso para la
administracion de servicios basicos direcciones regionales y subregionales.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 103/161
TIEMPO DE DURACION: 04 DIAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo 2°

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado Administrativo

Recepciona factura o documento para
pago de servicios bésicos (energia
eléctrica, agua potable, telefonia mévil y
fija, servicio de internet, etc.).

Verifica el contenido y detalles de la
factura o documento para pago,
estableciendo si el valor total integra
cargos por mora, multas o intereses, si
los hubiera deberd reintegrar o pagar a
TESORERIA NACIONAL DEPOSITOS
FONDO COMUN —-CHN- o a donde
corresponda segun el servicio y adjuntar
boleta de pago en el expediente.

Razona el dorso de la factura o documento
de pago y elabora el cuadro de pago

firmado y sellado.

Director Regional o
Subregional

Analiza el expediente y firma factura al
dorso y cuadro de pago para cancelar el

servicio correspondiente.

20 E| Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Caodigo:
MNP-DA-CONAP-01

Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
CONAP | pROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025
ADMINISTRATIVA No. de folios: 162
PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Solicita a el area de compras via correo
. _ electrénico la publicacién de la solicitud de
Delegado Administrativo 3 | compray factura correspondiente, traslada 1
expediente a Servicios Generales quien
revisara el mismo y trasladaréa a el area de
compras para el proceso correspondiente.
Jefe de Servicios Registra en los controles implementados
Generales para el control de los servicios basicos la
4 informacién relacionada al pago realizado, 1
y notifica el CUR de pago al Delegado
Administrativo y proveedor.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.24 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE
SERVICIOS BASICOS DIRECCIONES REGIONALES Y SUBREGIONALES

ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
DIRECCIONES REGIONALES Y SUBREGIONALES

DELEGADO DIRECTOR REGIONAL JEFE DE
ADMINISTRATIVO O SUBREGIONAL SERVICIOS GENERALES
=%
INICIO
1
| > 2
3 €
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9.2.25 PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE COMBUSTIBLE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE COMBUSTIBLE PROCEDIMIENTO:
DA-PR-021

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un adecuado control de combustible a través de los cupones o vales canjeables y las
cuotas mensuales de cada dependencia y regién, asi como las obligaciones de las
dependencias y personal del CONAP al respecto.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 106/161
TIEMPO DE DURACION: 10 1/2 dias (la unidad minima de medida sera ¥z dia).
UNIDAD ADMINISTRATIVA: direccién Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director Administrativo®
PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recepcion vales o cupones canjeables por
combustible, dejando constancia en acta 'y
Junta Receptora 1 | - . . 1
0s envia area de Almacén para su registro
correspondiente.
Registra los vales o0 cupones canjeables
. por combustible y los traslada a
Encargado de Almacen 2 requerimiento a la Jefatura de Servicios 1
Generales.
Jefatura de Servicios Recibe los cupones o vales por medio de
Generales acta para su resguardo, custodia e ingreso
3 a control en los libros autorizados para 1
efecto.
Director Administrativo Instruye por medio de oficio a la Jefatura
de Servicios Generales las cuotas
autorizadas de cupones canjeables por
4 . - . . 1
combustible a las distintas direcciones
regionales y area de Transportes oficinas
centrales.
Delegado Administrativo Presenta  liquidacion de  cupones
y Director Regional 5 canjeables por combustible durante los 5
Ultimos 5 dias del mes, la misma debera

2 E| Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Caodigo:
MNP-DA-CONAP-01

W

Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
CONAP | pPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025

ADMINISTRATIVA

No. de folios: 162

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

contener fotocopias del movimiento del
consumo mensual, despachos realizados
y bitdcoras de control de vehiculos donde
conste el uso de los cupones.

Jefatura de Servicios
Generales

Recibe 'y revisa liquidacion de
combustible, si la misma cuenta con
errores solicitara los cambios necesarios,
si la misma presenta el 75% de consumo
a la cuota asignada se le entregara el
100% de la cuota autorizada, si es menor
al 75% se le entregara la diferencia para el
total del 100%, entrega que se realizara
dentro de los primero 5 dias del siguiente
mes.

Jefatura de Servicios
Generales

Decide si no esta obligada a la entrega
inmediata de cupones canjeables por
combustible  cuando el Delegado
Administrativo o Director Regional, no
cumplan con los tiempos de envio de la
liquidacién ya que la misma debera ser
revisada.

Jefatura de Servicios
Generales

Elabora acta administrativa con base a las
liquidaciones enviadas y entrega la cuota
de cupones canjeables por combustible a
los directores regionales.

Directores Regionales

Reciben cuota de cupones canjeables por
combustible e ingresan al libro de control
implementado para el efecto seran los
responsables de la distribucion guarda y
custodia.

Directores Regionales

10

Solicita cuota adicional de cupones
canjeables por combustible, si la cuota
asignada no fuera suficiente, debera
enviarla a la Direccion Administrativa y
Secretaria Ejecutiva con su respectiva
justificacién y liquidacion de combustible.

Director Administrativo

11

Traslada solicitud de cuota de cupones
instruird a la Jefatura de Servicios
Generales la entrega de ser procedente
dicha solicitud continua al siguiente paso;
de no ser procedente se hard del

Direccién Administrativa
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PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A

conocimiento del director regional por

medio escrito.

Jefatura de Servicios Elabora acta administrativa para la
Generales 12 entrega de la cuota adicional autorizada 1

para el director regional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.26 FLUJOGRAMA PARA PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE

PROCEDIMEINTO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE

ENCARGADO JEFATURA DE DIRECTOR DELEGADO ADMINISTRATIVO DIRECTORES

SN RECERTORA DE ALMACEN SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR REGIONAL REGIONALES

I—ﬂ_‘ |

10

11

A
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9.3 AREA DE ALMACEN
9.3.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS
Y BIENES EN EL AREA DE ALMACEN

RECEPCION Y REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y PR%%%'SE’MEE'}O_
BIENES EN EL AREA DE ALMACEN CEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar los articulos, insumos o bienes activos que la institucion adquiera dentro de los
controles del &rea de almacén, para la emision de la forma denomina 1-H, formulario autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 110/161
TIEMPO DE DURACION: 10 1/2 dias (la unidad minima de medida sera %2 dia).
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director Administrativo®
PUESTO PASO DURACION

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza atencién a proveedor adjudicado y
Analista de Compras 1 lo traslada al 4rea de Almacén para que 1/2
realice la entrega de los insumos o bienes.
Revisan los articulos, insumos o bienes
adjudicados, verificando descripcién de
factura, en caso de bienes que cumplan
todas las caracteristicas solicitadas como:
modelo, marca, serie, color, accesorios
adicionales si en caso existiera, costo
unitario, total, entre otros. Si cumple se
procede a resguardo Si no cumple se
rechaza la recepcion de los articulos o
bienes.

Procede a resguardar los insumos o
Encargado de almacén 3 bienes en el espacio destinado para 1/2
almacén.

Conforma expediente con documentos
Analista de Compras 4 que amparan la adquisicion, en caso de 1
registro directo en el formulario 1-H se

Encargado de almacén
Analista de Compras 2
Auxiliar de Inventarios

1/2

22 E| Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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Caodigo:
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Version: 02
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CONAP | pPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Fecha de aprobacion:
04/03/2025
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PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

adjunta la requisicion de materiales y
suministros fisica y traslada al area de
Almacén para su registro.

Auxiliar de almacén 5

Realiza registro de los insumos o bienes
segun factura en hojas movibles kardex
autorizadas por Contraloria General de
Cuentas.

Encargado de almacén 6

Verifica los registros realizados en los
Kardex; si son correctos realiza el registro,
si no, realiza rechazo para correccion.
Elabora registro del producto de forma
individual en el sistema correspondiente o
de forma directa en el formulario 1-H,
detallando como minimo  nombre
proveedor, numero documento contable,
renglén presupuestario, descripcion del
articulo, nimero de solicitud de compra,
serie y numero de forma 1-H).

Imprime forma 1-H en original y sus copias
autorizadas por Contraloria General de
Cuentas, los cuales firma y sellay traslada
al Director Administrativo.

Director Administrativo 7

Recibe formas 1-H en original y sus
copias, si es correcto firma y sella, retorna
al area de Almacén, si no es correcto
rechaza para su correccion.

Encargado de Almacén 8

Traslada forma 1-H en original, y en caso
de bienes activos se adjuntan las copias
respectivas al area de Compras para su
gestion ante el area de Inventarios quienes
operan el ingreso y firman la forma 1-H en
original y copia, retornando las copias
firmadas al area de Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.3.2 FLUJOGRAMA RECEPCION Y REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y
BIENES EN EL AREA DE ALMACEN

Encargado de Almacén
Analista de Compras Analista de Compras Encargado de Almacén Auxiliar de Almacén

RECEPCION Y REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES EN EL AREA DE ALMACEN

Director Administrativo

Auxiliar de Inventarios

Y
~

FIN
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9.3.3 PROCEDIMIENTO DE DESPACHO PARA ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES

PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

DESPACHO DE ARTICULOS,
OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

INSUMOS Y BIENES PARA

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-023

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

en el area de Almacén.

Suministrar a todo el personal de oficinas centrales y direcciones regionales de articulos e
insumos que requieran conforme a sus necesidades y las existencias con las que se cuenten

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 113/161

TIEMPO DE DURACION:

12 dias (la unidad minima de medida sera %% dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo?®

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

1

Elabora requisicion de materiales vy
suministros en el sistema correspondiente,
de conformidad a su necesidad.

1/2

Jefe inmediato

Autoriza requisicibn de materiales vy
suministros en el sistema correspondiente.

1/2

Encargado de Almacén

Revisa en su perfil el buzén del sistema
correspondiente, las requisiciones de
materiales y suministros elaboradas por
los solicitantes, para que de acuerdo a la
existencia de insumos o bienes proponga
la cantidad de articulos a despachar.

Director Administrativo

Verifica para su autorizacién en el sistema,
las requisiciones de materiales 'y
suministros propuestas por el area de
almacén.

Encargado de Almacén

Revisa si son recibidas las requisiciones
de materiales y suministros autorizadas,
procede a realizar la impresién de las
mismas.

2 E| Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Auxiliar de Almacén

6

Prepara articulos, insumos o bienes
conforme a la requisicion de materiales y
suministros autorizadas para despacho.

3

Encargado de almacén

Realiza entrega de articulos, insumos y
bienes al solicitante, verificando que las
cantidades sean debidamente recibidas y
solicita firma de conformidad.

Auxiliar de Almacén

Realiza rebaja de saldo de los insumos
despachados en las tarjetas movibles
Kardex autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

Archiva requisicion de materiales y
suministros firmada por quien recibe los
insumos o bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa




i Caodigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-DA-CONAP-01
2% PROTEGIDAS -CONAP- |
_L Versiéon: 02
MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
CONAP | pROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025
ADMINISTRATIVA No. de folios: 162

9.3.4 FLUJOGRAMA PROCESO DE DESPACHO PARA ARTICULOS, INSUMOS Y
BIENES PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

DESPACHO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

Solicitante Jefe Inmediato Encargado de Almacén Auxiliar de Almacén Director Administrativo

Direccién Administrativa 114



W

CONAP

CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Caodigo:
MNP-DA-CONAP-01

ADMINISTRATIVA

Version: 02
MANUAL DE NORMAS Y ) Fecha de aprobacion:
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 04/03/2025

No. de folios: 162

9.3.5 PROCEDIMIENTO PARA ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS, INSUMOS Y

BIENES PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES
PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
UP-PR-024

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener disponibilidad de articulos e insumos necesarios para el desarrollo de las actividades
del personal de oficinas centrales y direcciones regionales de la Institucién, realizando
revisiones oportunas para determinas las necesidades de adquisicién.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 116/161

TIEMPO DE DURACION:

39 dias (la unidad minima de medida sera ¥ dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo?*

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén

Realiza inventario de articulos, insumos y
bienes de forma periédica para determinar
existencia de cada uno, imprimiendo
informe de existencias del sistema
correspondiente.

Determina necesidades de articulos para
elaborar la solicitud de compra respectiva.

Auxiliar de Almacén

Elabora solicitud de compra en el sistema
correspondiente, detallando cantidad y
descripcion de o los articulos.

Encargado de Almacén

Autoriza solicitud de compra en el sistema
correspondiente y requiere autorizaciones
posteriores para finalizar el proceso.

Auxiliar de Almacén

Elabora formato de caracteristicas
generales y especificas para revision del
Encargado de Almacén.

Encargado de Almacén

Revisa si cumple firma formato de
caracteristicas generales y especificas
para su presentacion en el area de
compras, si no cumple rechaza para su
correccion.

24 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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PUESTO PASO . DURACION
ESPENEAELE = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD =N

Realiza proceso de adquisicion de los
articulos e insumos solicitados por el area 20

articulos, insumos y bienes.

Area de Compras 6 de Almacén para suministro de oficinas
centrales y regionales.
Encargado de Almacén 7 Realiza proceso de recepcion y registro de 8

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.3.6 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS,
INSUMOS Y BIENES PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

| ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES
PARA OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

Encargado de Almacén Auxiliar de Almacén Departamento de Compras

>l
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9.3.7 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES EN
EXPEDIENTES DE CRITERIO DE OPORTUNIDAD

REGISTRO DE ARTICULOS,
EXPEDIENTES DE CRITERIO DE OPORTUNIDAD

INSUMOS Y BIENES EN

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-025

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el registro correspondiente de articulos, insumos y bienes otorgados al Consejo
Nacional de Areas Protegidas, en procesos judiciales en los que juez competente dicte criterio
de oportunidad a personas involucradas en ilicitos.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Segunda version
PAGINA 119/161

TIEMPO DE DURACION:

18 dias (la unidad minima de medida sera %% dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo?®

RESPONSABLE

PUESTO PASO

NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Administracion
Financiera/Director
Regional

Traslada expediente de criterio de
oportunidad debidamente conformado y
revisado, cumpliendo con los requisitos
establecidos para el efecto.

Director Administrativo

Recibe expediente y traslada al area de
Almacén para efectos de realizar el
registro correspondiente.

Encargado de Almacén

Recibe expediente, verifica que el
expediente contenga los documentos
contables o certificaciones respectivas
gue describan los insumos o0 bienes y la
cantidad de cada uno y monto total,
verifica  asignacion de  estructura
presupuestaria realizada por el area de
presupuesto para asignaciéon de renglon y
gue acompafie las requisiciones de
materiales y suministro fisicas. Si cumple
traslada a Auxiliar de Almacén, si no
cumple rechaza para su correccion.

Auxiliar de Almacén

Realiza registro de los insumos o bienes
segun documento contable o certificacién

% El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

en hojas movibles k&rdex autorizadas por
Contraloria General de Cuentas.

Encargado de Almacén 5

Elabora de forma directa en el formulario
1-H, detallando como minimo nombre
proveedor, numero documento contable,
rengléon presupuestario, descripcion del
articulo, nimero de solicitud de compra.
Imprime forma 1-H en original y sus copias
autorizadas por Contraloria General de
Cuentas, los cuales firma y sellay traslada
al Director Administrativo.

Director Administrativo 6

Recibe formas 1-H en original y sus
copias, si cumple firma y sella, retorna al
area de Almacén, si no cumple rechaza
para su correccion.

Encargado de Almacén 7

Incorpora forma 1-H en original al
expediente respectivo y traslada a la
Unidad de Administracion Financiera para
continuar con su tramite respectivo, en
caso de bienes activos se traslada al area
de Inventarios para su incorporaciéon al
inventario institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.3.8 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE ARTICULOS,
INSUMOS Y BIENES EN EXPEDIENTES DE CRITERIO DE OPORTUNIDAD

| REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES EN EXPEDIENTES DE CRITERIO

DE OPORTUNIDAD
Unidad de Adm. Financiera, Director Administrativo Encargado de Almacéen Auxiliar de Almaceén
A 4
1
A\ 4
2

NO 3 SI

[’
A
N
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9.4AREA DE INVENTARIOS
9.4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN EL SISTEMA
DE CONTABILIDAD INTEGRADO SICOIN-WEB

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN PR%%'E'SE’M'EE'}O_
EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO SICOIN-WEB A PR.O2E .

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de los bienes de activos fijos en el Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN-WEB.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 122/161
TIEMPO DE DURACION: 14 dias
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director Administrativo
PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Notifica la compra de Activos Fijos, a la
< Direccion Administrativa, y solicita el
Area de Compras 1 . . o ; 5
ingreso al inventario incluyendo el Niumero
de Liguidacién o Fondo Rotativo.
Autoriza con visto bueno y gira
Director Administrativo 5 instrucciones al Encargado de Invgntgrios 1
para que realice el requerimiento
solicitado.
area de Inventarios Registra el bien en SICOIN-WEB, codifica
y asigna el bien segun requisicion
3 realizada en el Area de Almacén, 5
posteriormente procede a la elaboracion
de la Tarjeta de Responsabilidad
correspondiente.
Encargado de 4 Aprueba alta del bien en SICOIN-WEB. 1
Inventarios
Persona responsable de 5 Procede a firmar la Tarjeta de 5
la solicitud del bien Responsabilidad correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.4.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS
FIJOS EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO SICOIN-WEB

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO SICOIN WEB

DIRECTOR AUXILIAR DE
SECCION DE COMPRAS ADMINISTRATIVO INVENTARIOS ENCARGADO DE INVENTARIOS PERSONA RESPONSABLE
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9.4.3 PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

FIJOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ACTIVOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-027

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describe los pasos arealizar parala Asignacién de Activos Fijos al personal...

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera versién
PAGINA 124/162
TIEMPO DE DURACION: 9 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo?’

PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directores, jefes o
Encargados de Seccién
ylo area y delegados
Administrativos

Notifica a la Direccion Administrativa la
asignacion de Mobiliario, Equipo por medio
de oficio con visto bueno. del jefe
inmediato superior, solicitando crear el
registro y resguardo en el SICOIN-WEB,
incluyendo el nombre, puesto, renglén y
NIT, de la persona a la que se le asignaran
los bienes. En el caso de las Direcciones
Regionales, Subregionales y Unidades
Técnicas, el delgado administrativo debera
realizar la verificacion fisica del mobiliario
y equipo que sera asignado vy
posteriormente deberda notificar a la
Direccion Administrativa,por medio de
oficio con base a la verificacion, el cual
debera contar con el Vo.Bo. del director
regional para el soporte respectivo.

Encargado del area de
Inventarios

Gira instrucciones al auxiliar del area de
Inventarios para que realice el
procedimiento solicitado.

Auxiliar del area de
Inventarios 3

Realiza la asignacion del bien en el
SICOIN-WEB y tarjetas de responsabilidad
de Activos Fijos, segln instruccion girada

27 E| Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
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PUESTO PASO - DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
por el encargado del area de Inventarios
con base a la hoja de tramite y al oficio
recibido.
Persona responsable de 4 Procede a firmar de recibido en la Tarjeta 1
la solicitud del bien de Responsabilidad correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.4.4 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE ACTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE ACTIVOS F1JOS
DIRECTORES, JEFES O
ENCARGADOS DE SECCION Y/O AUXILIAR DE
DEPARTAMENTOS Y DELEGADOS A REEOS ENCARGADO DE INVENTARIOS PERSONA RESPONSAEBLE

ADMINISTRATIVOS
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9.4.5 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES CONTRA
TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION FISICA DE LOS
BIENES CONTRA TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-028

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar fisicamente los bienes asignados al personal del CONAP contra tarjetas de
responsabilidad existentes.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 127/161
TIEMPO DE DURACION: 260 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo 28

instruccién girada por el encargado de
Inventarios, esto con la finalidad de contar
con un mejor control del inventario en la
institucion.

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza programacion anual para la
Encargado de Verificacién_y estado fisico de Ios_ _Bienes
Inventarios 1 contra Tarjeta}s dfe Resppnsabll_ldad y 5
notifica a la Direccion Administrativa, por
medio de oficio para visto bueno.
Autoriza con visto bueno. y gira
Director Administrativo 5 instrucci_ones al Encargado del _élrea de 1
Inventarios para que realice el
requerimiento solicitado.
Encargado de Gira instrucciones al auxiliar del area de
Inventarios 3 Inventarios para que realice el 2
procedimiento solicitado.
Auxiliar del area de Procede a realizar la verificacion fisica del
Inventarios mobiliario y equipo asignado en las tarjetas
de responsabilidad, al personal del
CONAP de las Direcciones Centrales y
4 Regionales una vez al afio, segun 247
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Direccién Administrativa

PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Persona responsable de Procede a firmar la Tarjeta de
la solicitud del bien 5 Responsabilidad correspondiente. 5
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.4.6 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION FiSICA DE
LOS BIENES CONTRA TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION FISICA DE LOS BIENES CONTRA TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

L
ENCARGADO DE INVENTARIOS | DIRECTOR ADMINISTRATIVO PRI L e PERSONA RESPONSAELE
INVENTARIOS

4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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9.4.7 PROCESO DE DESCARGA DE BIENES EN MAL ESTADO, INSERVIBLES O

EN DESUSO

INSERVIBLES O EN DESUSO

PROCESO DE DESCARGA DE BIENES EN MAL ESTADO,

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-029

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describe los pasos a seguir para descargar los bienes que se encuentran en mal estado,
inservibles 0 en desuso asignados al personal del CONAP.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 130/161
TIEMPO DE DURACION: 22 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo?®

PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita dictamen técnico respectivo del
Persona responsable del 1 bien a la unidad administrativa que 1
bien o mobiliario corresponda, para los efectos
correspondientes.
Realiza el Dictamen Técnico y lo traslada
a donde corresponda. Si es equipo de
Coémputo la Direccion de Tecnologias de la
Unidad  administrativa 5 Informacion procede al chequeo 10
correspondiente respectivo para los efectos
correspondientes. Si fuera algun otro tipo
de equipo se solicitar dictamen a la
Direccién que corresponda.
Persona responsable del Notifica a la Direccion Administrativa, por
bien o mobiliario medio de oficio y con visto bueno del jefe
3 inmediato y dictamen técnico, solicitando 5
el descargo correspondiente en las tarjetas
de responsabilidad incluyendo el nombre,
puesto, renglén y NIT, de la persona.
Di Gira instrucciones al encargado del area
irector (a) de la : .
Direccion Administrativa 4 de In_ve_ntarlos _para que realice el 4
requerimiento solicitado.
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la solicitud del bien

Responsabilidad correspondiente.

PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
. Gira instrucciones al auxiliar del area de
Encardado del area de : ,
| ) 5 Inventarios para que realice el 3
nventarios o 7
procedimiento solicitado.
Procede a realizar el descargo del bien en
las tarjetas de responsabilidad de Activos
. . Fijos, Bienes Fungibles o de Control
Auxiliar del area de B > .
| . 6 Interno, segun instruccién girada por el 5
nventarios . .
encargado del area de Inventarios con
base a la hoja de tramite, oficio recibido y
dictamen técnico correspondiente.
Persona responsable de 7 Procede a firmar en la Tarjeta de 2

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.4.8 FLUJOGRAMA DE PROCESO DE DESCARGA DE BIENES EN MAL ESTADO,
INSERVIBLES O EN DESUSO

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO, INSERVIBLES O EN DESUSO

DEPARTAMENTO QUE

PERSONA RESPONSABLE CORRESPONDA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO |ENCARGADO DE INVENTARIOS| AUXILIAR DE INVENTARIOS

]

:‘ w
A 4
'S
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9.4.9 PROCEDIMIENTO POR FALTANTES POR ROBO O EXTRAVIO DE BIENES

PROCEDIMIENTO POR FALTANTES POR ROBO O EXTRAVIO DE |, COPIGODEL
PROCEDIMIENTO:
S DA-PR-030

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Describe los pasos para la Verificacion y reposicion de faltantes por Robo o extravié de
bienes asighados al personal del CONAP.

FECHA: Enero 205
VERSION: Primera version
PAGINA 133/161
TIEMPO DE DURACION: 12 dias
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Administrativa
AREA RESPONSABLE: Director Administrativo®
PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Efectla la verificacion fisica de los bienes
descritos en las tarjetas de
responsabilidad se detectara faltantes se
procedera de la forma siguiente:
Activos Fijos, el responsable de los bienes
deberd poner denuncia ante las
autoridades competentes y notificar a su
jefe inmediato de lo sucedido para la
. . conformacion del expediente como lo
Auxiliar del area de indica el Decreto 21?—94, Articulo 7 vy
Inventarios .
1 Articulo 10. 5

Bienes Fungibles, el responsable de los
bienes debera restituirlos con las mismas
caracteristicas o superiores a los mismos.
Cuando la revision fisica se efectuara
debido a renuncia o recision de contrato y
se detectaran faltantes el responsable
debera reintegrar de_inmediato el valor que
se encuentre registrado en libros, en caso
contrario el Jefe inmediato con apoyo de la
unidad de Asuntos Juridicos debera
interponer denuncia ante las autoridades

Directores, jefes de
Seccion o area
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
competentes, por el cargo de apropiacion
ilicita.
Suscribe Acta con la intervencion del
Delegados servidor publico que tenga cargado el bien
Administrativos 2 o los bienes, haciendo constar lo sucedido, 2
Regionales el niamero de inventario, descripcién y
valores.
Emite  dictamen para deducir la
responsabilidad directa en el caso de que
Unidad de Asuntos 3 el patrimonio del Estado sufra menoscabo, 1
Juridicos tomando en cuenta la Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y
Empleados Publicos.
Direccién al que 4 Emite dictamen técnico respectivo de la 2
corresponda unidad administrativa correspondiente.
Revisa que el expediente cumpla con
Encargado del area de 5 todos los requisitos legales, para los 5
Inventarios tramites correspondientes para solicitar la
baja ante Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.4.10 FLUJOGRAMA DE PROCESO DE PROCEDIMIENTO POR FALTANTES POR
ROBO O EXTRAVIO DE BIENES

PROCEDIMIENTO POR FALTANTES POR ROBO O EXTRAVIO DE BIENES

AUXILIAR DE INVENTARIOS
DIRECTORES, JEFES DE
SECCION O DEPARTAMENTOD

DELEGADOS
ADMINISTRATIVO S

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION QUE
CORRE SFONDA

ENCARGADO DE INVENTARIOS
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9.4.11 PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE BIENES POR DONACION

EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO SICOIN-WEB

SICOIN-WEB

PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE BIENES POR
DONACION EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-031

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

al CONAP en el SICOIN-WEB.

Describe los pasos a seguir para la incorporacion de bienes por donaciones realizadas

FECHA: Diciembre 2024
VERSION: Primera version
PAGINA 136/161
TIEMPO DE DURACION: 12 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo®!

PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) de la
Direccién Administrativa

Gira instrucciones al area de Inventarios
para que realice lo requerido por el area de
contabilidad de la  Unidad de
Administracién Financiera segun oficio de
la Direccién de Crédito Publico.

Unidad de
Administracion 2
Financiera

Realiza la incorporacion en mddulo de
Registro de Donaciones en especie del
Sistema Informatico de Gestion —SIGES-y
Autoriza la Gestion.

Traslada el expediente al area de
Inventarios con los siguientes datos:
Documento de Ingreso, No. De
Documento, Fecha de Registro, Monto en
Quetzales y el nimero de Gestion para
gue proceda al registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN-WEB.

Auxiliar del area de
Inventarios

Realiza el ingreso al Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN-WEB vy
realiza las tarjetas de responsabilidad
segun corresponda.

31 El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece

departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;

al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Encargado del area de
Inventarios

Aprueba los bienes ingresados al Sistema
de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB e
Ingreso en el Libro Autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Traslada el expediente a Contabilidad para
aprobar el bien en el Sistema Informatico
de Gestion SIGES.

Cuando corresponda a una donacién de
Vehiculo, deberd enviar copia al area de
Transportes, para los tramites
correspondientes.

Area de Transportes

Realiza los tramites de las placas, tarjeta
de circulacién, calcomania y otros.
Posteriormente deberd enviar copia al
area de Inventario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de aprobacion:

9.4.12 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA

INCORPORACION DE

BIENES POR DONACION EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO
SICOIN-WEB

PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE BIENES POR DONACION EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO SICOIN-WEB

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SECCION DE CONTABILIDAD AXILIAR DE INVENTARIOS

ENCARGADO DE
INVENTARIOS

UNIDAD DE TRANSPORTES
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9.4.13 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO, INSERVIBLES O

EN DESUSO

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO,
INSERVIBLES O EN DESUSO

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
DA-PR-032

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describe los pasos a sequir para dar de baja los bienes en mal estado.

FECHA: Enero 2025
VERSION: Primera versién
PAGINA 139/161
TIEMPO DE DURACION: 17 dias

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE:

Director Administrativo 22

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar del area de
Inventarios

Procede a separar aquellos bienes que
contengan componentes de metal, de los
no ferrosos (madera, plastico, vidrio u
otros).

Numero de registro individual por cada uno
de los bienes, el cual debe coincidir con el
Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN-WEB vy lo indicado en la tarjeta de
responsabilidad, corroborando los
siguiente:

Marca

Modelo

Numero de registro

Numero de chasis, motor, modelo,
color, linea, placas (en caso de
vehiculos).

Valores unitarios y monto total
expresado en quetzales.

Y VVY

A\ 4

Inventarios juntamente con el director del
area o region correspondiente, suscribira
el acta correspondiente, en la que se

32 E| Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad administrativa;
al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

describiran todos los bienes en mal estado
y/o en desuso.

Solicita dictamen del Area correspondiente
para la baja de los bienes (informatica,
transportes o algun taller especializado).

Encargado del area de
Inventarios

Revisa, confronta la documentacion contra
fisico.

El expediente se conforma de la siguiente
manera:

» Original y copia de la Certificacion
del acta que se levanté para el
efecto.

» Original de la Certificacion de
registro del area de Inventarios de
los bienes, en caso de que hubiera
algun vehiculo dentro de los bienes
se adjunta fotocopia de tarjeta de
circulacion, de no existir el
vehiculo, se debe presentar la
denuncia de robo con el sello de
recepcion del Ministerio Publico.

> Solicita emisién de dictamen de la
Unidad de Asqntos Juridico.
» Dictamen del Area especializada.

Opinién de Auditoria Interna.

Unidad de Asuntos
Juridicos

Emite dictamen.

Unidad de Auditoria
Interna

Emite opinidn referente al caso

Secretaria Ejecutiva

Emite Resolucibn de autorizacion vy
continuidad de tramite del expediente ante
la Contraloria General de Cuentas.

Encargado del area de
Inventarios

Envia el expediente completo a la
Contraloria General de Cuentas para su
aprobacion.

Cuando ya se cuenta con la Resolucion de
Baja por parte de Contraloria General de
Cuentas y Bienes del Estado se trasladan
los bienes objeto de baja Destructibles
(plastico, madera, vidrio u otros) a donde
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PUESTO PASO . DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
indique dicha entidad y los bienes que
contienen metal a CORECHA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
140
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9.4.14 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO,
INSERVIBLES O EN DESUSO

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO, INSERVIBLES O EN DESUSO

DEPARTAMENTO QUE

PERSONA RESPONSABLE CORRE SPONDA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO | ENCARGADO DE INVENTARIOS| AUXILIAR DE INVENTARIOS

]

: w
h 4
'

E
g
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10. SIMBOLOGIA

La simbologia que se utiliza para graficar los flujogramas de procedimientos de la

Direccion Administrativa es la establecida por la Oficina Nacional de Servicio Civil -

ONSEC-, en la Guia para la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para

las Instituciones del Organismo Ejecutivo, que es una combinacion de las normas

planteadas por la Sociedad Estadounidense de Ingenieros Mecanicos -ASME- (por sus

siglas en inglés), Instituto Nacional Estadounidense de Estandares -ANSI- (por sus siglas

en inglés), Organizacion Internacional de Normalizacién -ISO- (por sus siglas en inglés)

e Instituto Aleman de Estandarizacion -DIN- (por sus siglas en aleman), que se presentan

a continuacion:

FIGURA

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accion o lugar; ademas
se usa para indicar una oportunidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

Describe las funciones que desempefian las personas

1
!

Direccion de flujo
o linea de unién

|:| Actividad . o
involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere
L__/| Documento .
0 salga del procedimiento.
:> Traslado Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
empleados, material y equipo de un lugar a otro.
Q Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
alternativa decision entre dos 0 méas opciones.
v Archivo Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.
D Conectorde |[Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la
pagina gue continda el diagrama de flujo.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

O

Conector

Representa una conexibn o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente: Guia para la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para las Instituciones del

Organismo Ejecutivo, Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, pag. 27.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Activos Fijos
Son los bienes y derechos que no son convertidos en efectivo por cierto tiempo, y que

permanecen en ella durante mas de un ejercicio.

Activos Fijos No Fungibles
Son los bienes que no admiten ningun tipo de sustitucion, al ser algo unico y original, no

admiten la posibilidad de sustitucion.

Baja de Activos

Es la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos fungibles y no fungibles cuando
estos se encuentren en mal estado, obsoletos, haya vencido su vida util, etc. Dichos
registros deben ser autorizados por la Direccion de Bienes del Estado y Contraloria

General de Cuentas a solicitud de las autoridades de la institucion.

Baja de Bienes de Activos Fijos e Intangibles
Accion que se realiza para disminuir del inventario un activo fijo e intangible que por

razones de deterioro, mal funcionamiento, pérdida o robo.

Bienes Fungibles
Bienes que por su uso y caracteristicas se consumen o sufren gran deterioro y que, por
lo mismo, requieren de reposicidn, por sus caracteristicas tienden a consumirse en el

mismo periodo fiscal.
Bienes Intangibles

Son aquellos bienes que no pueden apreciarse por los sentidos, no se pueden tocar si

no que sélo se pueden distinguir por la inteligencia, ya que se trata de cosas inmateriales.
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Bien Inventariable
Son los activos fisicos que posee la institucion, ya que por sus caracteristicas tienden a

consumirse en mas de un periodo fiscal, por el uso normal de sus operaciones.

Bienes Muebles
Son todos aquellos bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro por

cualquier medio, manteniendo su integridad.

Boleta de Traslado Definitivo de Bienes Muebles
Documento que se extiende para consignar en detalle los bienes muebles definitivos que
le son asignados al trabajador, funcionario, operador temporal para el cumplimiento de

sus funciones.

Carga
Se refiere agregar un bien.

Area de inventarios

Es el 6rgano encargado de garantizar la custodia y adecuado manejo de los Activos Fijos
y Bienes Fungibles, asi como el registro en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN
WEB- y su debida codificacién, realizar el registro exacto de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad, los cuales deben estar orientados al cumplimiento de su mandato legal.

Descarga
Se refiere a quitar o rebajar un bien.
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Diagrama de flujo vertical
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,
que marcan la direccion del flujo de las actividades y establecen el recorrido de las

mismas.

GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

GUATENOMINAS Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano

Procedimiento
Es una descripcion narrativa, secuencial y cronolégica de los pasos que se deben

ejecutar en el cumplimiento de una actividad definida que facilite concretar un resultado.

Proceso

Es un conjunto de procedimientos establecidos a nivel institucional o en una
dependencia, con la finalidad de potencializar la eficiencia, eficacia y el aprovechamiento
de los recursos humano, técnico y material.

Sicoin Web

Sistema de Contabilidad Integrada. Sistema informatico utilizado por el Ministerio de
Finanzas Publicas para la administracion, registro y baja del inventario de bienes de

activos fijos, e intangibles de las instituciones del Estado.
Solvencia General

Documento que se extiende al final de la contratacién al trabajador, funcionario, operador

temporal y que garantiza que ha entregado a la institucion los bienes de activos fijos e
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intangibles que le fueron proporcionados para el cumplimiento de las actividades durante

la prestacion de sus servicios.

Tarjeta de Responsabilidad

Documento generado a través del modulo de inventarios del SICOIN y donde se reflejan
los bienes de activos, fijos e intangibles que le son proporcionados al trabajador,
funcionario, operador temporal y que tiene bajo su responsabilidad en la ejecucion de las
actividades por las que ha sido contratado en la institucion.

Traslado

Se refiere al movimiento o cambio de un bien entre trabajadores de la entidad.
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GLOSARIO DE SIGLAS
ALBM Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC Contraloria General de Cuentas
CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas
DA Direccion Administrativa
DBE Direccion de Bienes del Estado
DCP Direccion de Crédito Publico
DRH Direccién de Recursos Humanos
DS Direcciones Sustantiva
DTI Direccion de Tecnologias de la Informatica
MGAF Modulo de Gestion Administrativo Financiero -MGAF-
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
PpR Presupuesto por Resultado
SICOIN-WEB Sistema de Contabilidad Integrado, Gobierno Central
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UAJ Unidad de Asuntos Juridicos
UAT Unidades Asuntos Técnicos
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UDAI Unidad de Auditoria Interna
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ANEXOS
ANEXO 01

PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE VEHICULOS Y/O MEDIOS DE
TRANSPORTE, PROPIEDAD Y AL SERVICIO DE CONAP, PROCEDIMIENTO PARA
LA DEDUCCION DE RESPONSABILIDADES Y RESTITUCION DE RECURSOS
PUBLICOS POR USO INADECUADO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES,
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE
TRANSPORTE

MCDELC:
CHASSIS:
COLOR:
SUB-REGION

CONTROL DE
VEHICULOS

MARCA;

No. MOTOR
No. PLAGK:
[VENTARIO:
ASIGNADOA:
CARGO:;
REGICN:

|

REPARACIONES
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FIRMA DEL
CONDUCTOR

No. de
Factura | Vale

COMBUSTIBLE

No. de
Galones

Km. Llenado

KILOMETRAJE
AL

DEL

MOTIVO DE
LA COMISION

TOTALES

FECHA

Parte interna de Bitacora de control de vehiculos.
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ANEXO 02

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE
TRANSPORTE, ENTREGA DE COMBUSTIBLE.

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
SECCION DE SERVICIOS GENERALES, UNIDAD DE TRANSPORTES
DESPACHO DE COMBUSTIBLE

No. 0001 ‘
RESPONSABLE: LICENCIA CONDUCIR VIGENTE AL:
DEPENDENCIA:
FECHA: ‘
RESPONSABLE
NOMBRAMIENTO: CORRELATIVO SOLICITUD:
DATOS DEL VEHICULO
VEHICULO: PLACA No: ‘
TIPO COMBUSTIBLE:
]
RECORRIDO ESTIMADO
KMS. A PRECIO POR TOTAL DE
LUGAR DE COMISION RECORRER KM. POR GALON GALON GALONES TOTAL COMBUSTIBLE
TOTAL
COMBUSTIBLE AUTORIZADO
CANTIDAD VALOR DE CUPON | MONTD EN Q. | NO. DE CUPON
TOTAL AUTORIZADOD | |
NOMBRE Y FIRMA FIRMA
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE RECIBI CONFORME

NOMBRE Y FIRMA
VISTO BUEND

OBSERVACIONES:
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ANEXO 03

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE
TRANSPORTE, PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE
TRANSPORTE POR MEDIO DEL CARGO A TARJETA DE RESPONSABILIDAD.

Nombre de r e que entrega:

Lugary Fechai ___

Lugar que visitara;

Motivo de comision:

Fecha de regreso:

Fecha de salida:

Nombre de responsable gue recibe:

Color:

Mo. Placa:

por:

w2

14 C sl

CDMBUSTIBLE

(E

L

COMBUST!BLE

Km. Salida
i b w 3T Bt ‘h‘iﬂf
. ﬁﬁsn.mas [0 ] el
O e de Emangemela [ [ Lania de rmpussin
] L Luees de Frens T Hammmm&&a
T luees d Reversa [ EDT,
ot imberins O mhm
O e = 5 engos
Begum Elisim Tk :
T () L] Reatroplannes
L1 ] Boning (3 O s

Observaciones (Estado interiar del vehiculo):

IIBDDQEIBBmm

Km.Entrada

1

0 Pludes

[ Eﬁmuﬁam

1 L Fadip

I Boeinss

il el

I Widrdos slechioss
1] Mire memdimiomsdo
] Telekast:

1 ] U che Chisphons

[0 ] Tt ches strea el

Observaciones Varias:
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ANEXO 04
PROCEDIMINETO PARA TARJETA DE RESPONSABILIDAD BINES FUNGIBLES

Consejo Nacional de Areas Protegidas

2 Direccion Financiera - i0 Vi i
s Seccion de Inventarios

Consejo Nacional de Areas Protegidas TarJEta de Responsabllldad N2 10544 3
CONAP Bienes Fungibles
Direccién Financiera - Seccién de Inventarios
Dependencia: Direccion
Responsable: Cargo:
FECHA CANTIDAD DESCRIPCION ALZAS BAJAS SALDO FIRMA

| |
A No. Fb. /2662 Clas.. 365-12-8-14-57 de Focha 1437 Enwo Fiscal 4-ASCC 12219 de fecha 14-13-201 Cusntadancia C247 Cometative £38.2015 de Facha 14-10-2015 Libm LASCC Folio 10 lmprwmones Sandieet Nt 174204 4
cul 3001 9,000 Sin See
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ANEXO 05
PROCEDIMIENTO PARA TARJETA DE RESPONSABILIDAD BINES FUNGIBLES

TARIJETA DE RESPONSABILIDAD AUXILIAR DE PROYECTOS

CONAP
Consejo Nacional de Areas Protegidas ACTIVOS FJOS
CONAP CONTROL INTERNO
Direccién Administrativa - Seccién de Inventarios
Dependencla: Direccidén
Responsable: Cargo:
FECHA PROYECTO CANTIDAD DESCRIPCION ALZAS BAJAS SALDO FIRMA

Observaciones :
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ANEXO 06

PROCEDIMIENTO PARA TARJETA DE RESPONSABILIDAD BINES FUNGIBLES

,9\ CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
N\ ¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA/INVENTARIOS
CONAP TARJETA DE RESPONSABILIDAD
DE ACTIVOS FIIOS M° 000895

ASTORCAZ0 POR A CONTR,
NAER) CORREATIE Y FEOW D ALTORACKN O MPSIER' 12 221 OF FEOW 2. ACTVOS FLS DEL Ko 0901 AL e 10300 S S

o . 167 + 10,006 TARKETAS
R FOCALAASCE 3 O FEC 205221 LBROASCC KL M 0 CUENTA C2.47 + O PRTAND LR S 1. it e Y4
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ANEXO 07

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE COMBUSTIBLE

:i}}” CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
AN Seccién de Servicios Generales de la Direccién Administrativa General
.QONAP Libro para Registro y Control de Egresos e Ingresos de Cupones

Canjeables por Combustible

199

. . . 155
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ANEXO 08

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE COMBUSTIBLE (2)

,9\ CONSEJO NACIOP:JAL DE AREAS PROTEGIDAS
N\ DIRECCION ADMINISTRATIVA
g Departamento de Servicios Generales

CONAP Libro De Actas De Recepcién Y Entrega De Cupones De Combustible

521
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ANEXO 09

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y

BIENES EN EL AREA DE ALMACEN

GOBIERNO DE GUATEMALA

FORMA 1-H
™ ONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS ~ CONTRALORIAGENERAL DE CUENTAS SeRIEE
S Guatemala, C. A. No.091483 o
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO N
NUMERO:
DEPENDENCIA: o e I  NUMERO: |
FECHA: |
PROGRAMA: e e o - _ FECHA:
;‘OVEEDOR% ORDEN DE C. Y P. No.
\ : /
[ FOLIO LIBRO NOMENCLATURA
RO |  PRECIO POR L
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO GA‘;?g‘ggN"GELLO "i e AECI0 PS VALOR TOTA! | enamo | “oe gl
‘ l
[
|
i
[
|
[
|
|
|
N\ ‘
BEGIRI GONFORNE Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO

GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE

‘OBSERVACIONES:

mmmmm
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ANEXO 09
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO DE ARTICULOS, INSUMOS Y
BIENES EN EL AREA DE ALMACEN

- \

SALDO EN

Q.

CANTIDAD

-]
=
<r
<
-
o
ol
=

ARTICULO!
COSTO
TOTAL

LV.A.

COSTO
UNITARIO

No. DE
REQUISI- | CANTIDAD

CION

COSTO
TOTAL

e No. De Cuenta C2-67 en Oficio 365/2021 de fecha 14/12/2021

|

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECCION DE ALMACEN
TARJETA PARA CONTROL DE ALMACEN
T2 3 G e O1-04-1087, Nimero Canlavo 012 2021 G Tcha T4-12-2021 E FISCAL -ASCC 1895 G Teha 14272021

LVA.

COSTO

CANTIDAD | yNITARIO

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS - CONAP -

ALMACEN del 13,001 al 14,700 - 1,700 hojs sin seri

INGRESO A
ALMACEN
Fb.

9-2 - TARJETA PARA

CASA COMERCIAL

=
=
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ANEXO 10

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ARTICULOS, INSUMOS Y BIENES PARA
OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

CONAP  CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS N2 4326
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECCION DE INVENTARIOS Y ALMACEN

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Lugar y fecha:
Nombre del Solicitante:
Para el Departamento y/o Seccion:
Sefior encargado de almacén atentamente solicito proporcionarme lo siguiente:

CANTIDAD DESCRIPCION s | e

OBSERVACIONES:
NOMBRE: Autorizado:
Firma del Solicitante Firma y Sello Encargado de Almacén
Vo.Bo. Firma y Sello Jefe Inmediato Firma y Sello del Director

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SIRES. No. Fb./2662 clas. 36512-8-14-97 del 01-4.1997 - REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS - 700J. DEL 3,751 AL 4450 SIN SERIE, E. FISCAL 4-ASCC 21239 FECHA 26-10-2023
CORRELATIVO 827-2023 DE FECHA 26-10-2023 - No. de Cuenta 2022-100-101-18-079 - LIBRO 4-ASCC FOLIO 129 - UNI IMPRESION, TELS.: 2336-1502 / 2336-0358 - NIT: 660519-2 Segin Oficio No. OF-DA-C-403-2023/JF TP/em de fecha 25/10/2023
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ANEXO 11

PROCESO DE SOLICITUD DE COMPRA

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

ﬂ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Direccion Central
CONAR MODULO GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -MGAF-

SOLICITUD DE COMPRA

Solicitud Namero: A0101 20241599

Ubicacion: AUTORIZADO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Lugar y Fecha: Guatemala 5 de septiembre de 2024

Nombre del Solicitante: Andrea Isabel Santizo Santizo D1 A 00O OO0t

Para la Region: Direccion Central
Departamento: Servicios Generales
Solicitud de los siguientes items:

ITEM CANTIDAD RENGLON DESCRIPCION
AUTORIZADA
1 155 21 Garrafones de agua pura.

Observaciones: Adquisicion de Agua Pura, para uso del personal de los niveles 5, 6, 7 y 9 del Edificio IPM y
Oficinas del Proyecto Consolidacion del SIGAP, correspondiente al mes de octubre 2024
TODA LA GESTION DERIVADA DE LA PRESENTE SOLICITUD DE COMPRA, ES ABSOLUTA RESPONSABILIDAD DEL

DELEGADO REGIONAL QUE SOLICITA, POR LO QUE DEBERA COORDINAR LAS ACCIONES COMPLEMENTARIAS QUE SE
REQUIEREN PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE; CONAP CENTRAL SE LIMITA AL TRAMITE

DE PAGO QUE CORRESPONDE.

Jefe Autoriza: Silvia Beatriz Flores Reyes D1 OO
Jefe Servicios Generales: Silvia Beatriz Flores Reyes 010 0O RO AR
Autoriza Presupuesto: Maria Luisa Equité Yoc D10 DO M AT
DiiwctveA i vtrasbnetourmdy Samusl Ragen lonzg D00 NN T,
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ANEXO11
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
DIRECCIONES CENTRAL, REGIONALES Y SUBREGIONALES

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

Tesoreria - Operaciones de Caja - Reportes - Informe Ruta Critica del Cur de Gastos PAGINA : 1| DE 1

Operaciones Caja FECHA : 6/01/2025
HORA H 15:58.18
Expresado en Quetzales REPORTE. RO0GDA425.1pt

Fecha elaboracion Mayor o igual a 01/12/2024, Solicitud Pago Igual a S, NIT Igual a 14946203

Fecha Fecha del Traslado ~ Total
EJERCICIO: 2025 Descripcion del No. Monto Monto Fecha Fecha Aprobade  Tiempo Solicitud Pagade Tiempo de la
Cur Pago Gasto Saldo Elaboracion  Solicitud Aprobacion Pagar  |mprese Entregado
Nit cul Descripcion No Cur Errado . Pago e, Ruta
1 2 3 4=3-1 6 7=6-5 Ranauat g gt
Total de Cur

Total CURS por UE

Total CURS por Entidad
Total CURS
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