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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

~Tipo

Caodigo Version

Nombre del documento

Procedimiento

COM-PRO-02 10

Compras Directas y Compras de Baja Cuantia

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Gestion de Adquisiciones

Direccién de Compras y Contrataciones

Péagina,

‘ inciso o = Sambla
No. : '?:::;::fl Descripcién del cambio menor ; numeral | p?ﬁ:::;%?e
e e onde aplica | " d
i ' el cambio i peso)
Se modifica la actividad No.33 “Verificacién y Publicacion de la Factura,
Recepcion del Bien o Servicio”, quedando de la siguiente manera:
El Técnico de Compras verifica la formalidad de |a factura, que en el
portal web de la SAT esté debidamente autorizada y activa e imprime
la constancia correspondiente la cual anexa al expediente
(Verificador de facturas).
El Técnico de Compras realiza la publicaciéon de la factura en el
Sistema GUATECOMPRAS para los procesos de Compra Directa en
un plazo no mayor a diez (10) dias habiles después de la fecha de
emision de esta y para los procesos de Baja Cuantia en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles, imprime la constancia generada, la
adjunta al expediente fisico y procede de |a siguiente forma:
Para el caso de Servicios: el proveedor entrega factura a la
Direccién de Compras y Contrataciones, el Técnico de Compras
entrega al Solicitante para razonamiento y continta con actividad 35. ;
Pagina No. A‘r'](é?:a
Para el caso de Bienes Materiales y/o Suministros: El Técnicode | 11, Seccion | 4 4o/
AL | THEHEEES Compras coordina con el proveedor la fecha y hora para la recepcion A Dﬁd d Analista de
del bien, entrega el expediente al Encargado de Almacén en el (;}3”3:? Gestion de
momento que se recibe los bienes y/o suministros. ' la Calidad

El Encargado de Almacén, realiza la recepcion de los bienes y el
registro de estos a través de la forma 1H, utilizando para esta
actividad la factura presentada y la revision fisica del bien; devuelve
el expediente a la Direccién de Compras y Contrataciones, segtn lo
establece el procedimiento ADM-PRO-04 Ingreso y Despacho de
bienes, materiales y suministros adquiridos en CDAG por la
modalidad Baja Cuantia y Compra Directa a la Unidad de Almacén.
Si se trata de Bienes Inventariables continla con la actividad 36.

De ser necesario, realizar reversiones parciales o totales de la Orden
de Compa o Compromiso y Devengado COM-DEV, continta con la
actividad 37 de lo contrario con la actividad 35.

Si la factura no cumple con la verificacion, la devuelve al proveedor
y se repite esta actividad al momento que el proveedor vuelva a
presentarla.
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computo y/o licenciamiento informatico el cual debe indicar que
los bienes o servicios a adquirir se apegan a las necesidades del
usuario y a las de la CDAG, debiendo ser emitido por el Jefe de
Soporte Técnico o el Director de Innovacién y Tecnologia, mismo
que debera estar firmado y sellado.
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Se modifica la actividad No.4 "Visto Bueno de Requisicion”,

quedando de |a siguiente manera: Pagina No. | Lic. Camilo
2 | 26/01/2023 Responsable: Solicitante / Subgerente General / Gerente 5 Sg;:mén Ani'l::tsa ; i

Descripcion de la Actividad: El solicitante traslada la Requisicion Activi&a d Gestion de

para visto bueno del Subgerente General quien firma y devuelve al No.4 Ia Calidad

solicitante, posteriormente traslada a visto bueno del Gerente quien '

firma y devuelve al solicitante.

Se modifica la Nota 1, de la Actividad No.1 “Elaboracion de

Requisicion y Verificaciones”, quedando de la siguiente manera:;

Nota 1: Para las Requisiciones de equipo de cédmputo, repuestos,

accesorios en general relacionado a temas informaticos, servicios de . . .

telecomunicaciones (los que se encuentran en la lista de ayuda del ':é%';‘scrii?{ L'CEI([::ST“O
3 | 11/05/2023 sistema de Tickets) y licencias de uso de software, el solicitante : D1 Analista de

debera adjuntar a la Requisicion el formulario INT- FOR-12 Opinién Activida d Gestién de

Técnica previa Compra para la adquisicion de equipo de No.1 la Calidad
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