[
Empresa

| Telecomunicaciones

GUATEL

| Presupuesto

Guatemalteca

e

Procaedimiento:

Formulacidn de Fresupuesto

No de pasos: 18

Hoja: 2 de 2

Jefe de Presupusstn

Oirector Financiers

Gerante

Junia Directive
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Empresa Guslemalieca
da Telecomunicaciones
GUATEL

Presupuesio

Procedimiento:

Maodificaciones Prosupussianies

Extarnas

ho de pazos: 16

Hoja: 1 de 2

Area o Departamento

Pussto

Pana Ho

Actividad

|Derartamenta de Presupuesio

Jefe

|Reacibe de Unigades Ejaculoras scliciud de ransfaranci presupusstaria

II'.'I:IPI l& Jusificachin comespandisnts

Analizs iy werilica [a dsponibiidad presupuesizna, & cumplimients de & normathes

papizable, pemenencia de la solisihad v competancia del Funclionaro gue solcka

Iﬁ'n!p?rn an SICOIMN Web ia formacitn an |a stsps 48 aollcbud

*Emll:; a Direzcitn Financiera

|Direccidn Financisrs

IDactor

[Fevesa y remite saliciud, jusificacion w prevects resoluciin a Gerencla

EGerem:‘n Gereral

[Garant-a

Considera |a madificacisn presupuestana y su justificacion

[ Traslada a Junla Cirectiva

Jurita Direcliva

|F|'Ill:mbm5

Estudia al provects de presupuesta i sarueba

Traslade a Cireccidn Financlera

IDireceiin Financers

10irectar

Recibe la documert=aciin v varifice que eshé cameleta

Remite a (vreccein Téonica de Presupussto de Finanzas Publcas

Recibe 2| presupussts con & Acusrde Gussrmative de eprabasiin

[ Traslada a Presupuesio

[Dapartamants de Presupueats

L1Efa

Realfa e registra en SICCGIN Wab

En conjunta aon Direcdan Financiera, comumican & la Unidedse

Ejecutoras la aprobacicn de la seficiud

LArchiva documeanto
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Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL

_Presupuesto

| Procedimiento:
de | Modificaciones presupuestarias gxternas

No de pasos: 16

Hoja: 2 de 2

Jefe de Presyupyasto

| Diractor Financiaro

Serente

| Junta Directivg
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Empresa Guatemalteca Frocedimiento: Mo de pasos: 15
da Telecomunicaciones Muodificaciones Presupusstarias
GUATEL Intermas Haja: 1 de 2
Presupuestno
Area o Departamento Puesto PasoMe  |Actividad
Depaftamenta de Presupuests Jlefa 1 |Becha de Unidades Ejecuforas sofickud de rarsfarencia presupurstana
con |8 justficacidn comespondiente
2 Arsellea y verifica |a disponibifided presupuestars, & cumplmisro de fa nomativa
renca o A sclicilud ¥ comprionoia dad funcionsdio qiss sofioka
3 & 80 |3 herramienta informstcs b ealietud
< Ervia a Dreccidn Flranciera
|Ciracoidn Finansiars Director 5 fievisa v remite soiichud, justficacion ¥ proyecte resclucién a Gerencia
Gerancis Gansral Gerente & ICansidera Ia madificaciin presupuestana v su justificacion
. T Traslada a Jurita Directiva
Jumta Directisg Migmlros 8 |Estudia &l provects de presupuasto v aprusha
. B Traslade a Direscion Fnanciers
Direccién Fnanciara [Oirector 10 Reciba la dosumentacian y verifica que esté campleta
11 emie a Direccidn Técnica de Presupuasty de Finanzas Piblicas
i Fedbe el presupuesto can & Acuerdo Gubematve e aprobacsin
i 13 Traslada a Presupuesta
Dapartamente de Presupuests  Liofa 14 |Resiza = registro en SICOIN Waeb
15 Archiva documenta




. | Procedimiento:
P resd  Guatemalteca de | Modificaciones presupuestarias internas
mmunicaciones ‘

No de pasos: 15

‘ Hﬂi.ﬂ'. 2de 2

I- IFEEJ‘E_#'"_ |

: Cirecior Financieno

Serenie

Junta Diracliva
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Empresa Guatematteca
1I:|H Telecamunicaciones
GLUATEL

Procedimiento;

|Cevengando Presupuests

Mo de pazos: 13

Hoja: | do 2
Presupluesto
Area o Departamento Puesta Paso Mo Actividad
Unidad Salichants Jetp 1 Recios bleses wio saricias confratades
z Elabara ingrese de almacén, Acts de TeCEpCHAn o Informa de wrabajo
! Trastada expedients a Comtsbildad
Departamants de Contabiidad  fAudiar 4 Feviza ol mxpedanie
4.1 51 o Fana los requisios, regrese a pass 1
) 3 |Erdreqa g jefalura
Lnfn B Regsira ol gesie en la irstancls de devengads
7 Trastade o Direceidn Franciers
|OF=coidn Firsnciera Directar A Re=viza sxpedends. frma ¥ pefera soicitud de pogo @ Teamrerda
- e} Adiurta & expedisnts y envla a Cantabildes
Drapertermenta da Cortebilidad Lpalear 10 |Exiras del axpedisnts ka salicied da paga
11 Archiva expadiants y emia salicitud de pago & Teareria
Cepatamento de Tesareria | fsmtanie 12 Geners el paga, amits ¥ silrega cheque U orden de franefetencia bancars
i3 |Entrega a bansficiaris & page




Procedimiento:
Empresa Guatemalteca de Devengando presupussto

No de pasos: 12

Telecomunicaciones Hoja: 2 de 2
GUATEL |
Presupuesto |
Unided salicitarts | Auxiliar de Confabilidad | Jefe de Contabllidad | Dirsctor Financien ‘ Asistents de Tesoraria
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Empresa Guatemalteca
|tln Talecomunicacionsas
GUATEL

Procedimisnto:

Consiucidn de Fendo Rotative pla

Mo de pasos: 14

Caja Chica Hoja: 1 dee 2
Tesareria
|Area o Departamento PLiees Tes Pase Mo Actividad
1ﬂrna o Direccabn |Direstor fl=fa i [Ervite resolusidn autorizando ln corstibacion da Fondo Ralaibo v Caja Chica
2 lEﬂtr-aga a Direccion Financlera original ¥ copias
3 IHntiﬁ:E a Tescraria, emdando copias de b resabeidn
Departamardo de Tesoreriz A Llkar 4 Elabora seliciud de desemboiao v irasiada a Contabilidad
Departamentio ce Cantatildad ALndliar 5 Elsbora decembiolda de canstihucitn da Fomdo Rolalivo
5 L Entrepga a jafatura para firma v sallz
[ IEnuia a Draccidn Financiera
Diraccitn Fmansiera Diractor B IHE‘-\H axpedents ¥ da Valo
9 IGirn nsbucciones de pape a Tesareria
id [Ervia expadisnts & Contabdisad
|Cepartamants de Cortabilidad Al 18 Archiva expediente v ¢ia 8 auloridad sellcitants
! _12 Enirega chagus
irea o Dirsccian Directar jefe 13 Redgbe cheogus a nombre de Fondo Rotateg o Zafa Chica
131 Si 23 Fonde Raolafvo, abre cuenta en Banco del Sistema
132 S| &z Caja Chica, cobra of cheque ¢ sdminisira 2l efective
14 Inicia 8| cicio da gasiog
14.1 5l == Fando Rolativa, emitiendo chaques & nombra de baneficanos
14.3 5i e= Caja Chica, acumufacion de factures de caca gasta




Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL
Tesoreria

| Procedimiento:

de | Constitucidn de fondo rotative yo caja chica

| No de pasos: 14

Hoja: 2de 2

| Oirectar o Jefe Soliciarie

Suxilar de Tesorera

Suxiliar da Contabilidad

Directar Financlern
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Empresa Guatemaltoca Procedimisnto: Mo de pasgs: 0
de Telecomunicacicnes Ingresing propios
GUATEL |Hoja: 1 de 2
Tesorerfd
|Area o Departamento |Puesto PasaNe  JAetividad
I‘E'Epartar'rmnt;r de Tesoreria Auiiar 1 IH'B-::iJEl sfactivo, chenue o balsts de depdsito bancario
2 IE:‘r'it! Tactura o recibo comrespondiente ¥ entregs & ususrc
3 Iﬁﬂlﬂ oorie v arqusd da valores an sajs disrdsmedts
“ Idaniifce tipe de mgress persbido, afechiands un Etado
a3 Efaciia baoleta de depdsito
6. Coposia efactivo ¥ chequa en & Banco correspondients
i Traslads a Jefstura para el regstro en Caja Fiscal con base a las
bebstas da depésilo § sU documentacidn de saperis
|Cepartamento do Contabiidad  |Jata 8 Traslads a Contabiided la Caa Fiscal para su regista
o Trashada documento & audbar para ouo lo archive
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Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
GUATEL
Tasoreria

Frocedimiento:
Ingresos propics

| Mo de pasos: &
Hoja: 2 de 2

Auxiliar de Tesareria

| Jefe de Contabilidad
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Empresa Guatemalieca Procedimienic: Mo de pasos: 10
de Telecomunicacionsas |Elaboracian de orden oo pago
GUATEL Hoja: 1 de 2
Compras
Ares o Departamento [Puesta P M Actividad
Dapartemants de Camaras AL lear 1 Recie soictud de papo
2 Rewss |s documeriadan de sopore
& Cofiza servicios o bienes solicbadas aagin onden de padido, seidnite o feclua
4 Elsbore grden de paga
5 Traslads a Fresupussio
Cepartamenta de Presupuessts Jefe & (Healza la asignacion prasupuUestans
7 Trasiads & Tesorara
|Departamenta de Tesorars Auifiar g |Reiza arden da pago
g Fegrasa documenis & Compras
|Departamanta oe Compras LAy liar 10 Archiva




Procedimiznta:

| No de pasos: 10

Empresa Guatemalteca de | Elaboracion de QOrden de Pago

Telecomunicaciones | Hoja: 2de 2
GUATEL

Compras -

Auxiliar de Compras

Jefe de Presupuesto

Suxiliar de Tesoreria
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Empresa Guatomalteca

de Telecomunicacisnas

Procedimiento:

1I‘;ﬂtza-:lnn== mensres a G 30,000,00

Mo de pases: g9

GUATEL Hoja: 1 de 2

Compras

Area o Departamento Puesto Paso Mo Acthvidad

Departarmsnts de Compras Jefa 1 feche pedido wWa oficio para |a adguisiseiin de bianes
o [Revisa gue &l documenio sshs aomplets
3 Busta prevesdor nacianal dapendlendn de |o salicfud y i3 la urgenca
1 Traslada cofizaclones a Direccitn Financiera

Direceicn Financiera Ciracior ] Auloriza la comara, regress a Compras

Cepartamenio de Compras i eliar 8 Camunica & aoficitants que va ests fie ordan de cafmpra
7 Elabara ard=n de comra wo pago
B 'L‘-ul‘r‘pm 2l articilo ywo serdicio soictadn

Uirchive docurmento

-



Guatemalteca
Telecomunicaciones

| No de pasos: 9

| Procedimiento:
de | Cotizaciones menores a 0.30,000.00

| Jefe de Compras

Hoja: 2de 2

Lirector Financiaro Auxiliar de Compeas




Empresa Guatemalieca Precodimiento; Mo de pasos: O

de Telecomunicaciones Coizaciones mayares & 2 30,000,400

GUATEL Hoja: 1 de 2

Campras

Area o Departamento Puesto Faso o |Aetividad

Departarments de Comprae Jefe i IRecibe pedde o oficls para Iz Bdqusiscidn ge hisnas
2 Reviza oue 8l documanto ssts campletn
3 Busca provesdar naclanal o internasicesl deperefurds b solfelyd ¥ Wrgericia
4 Traslada colizaciones & sutericad salicEante

Araa o Direccltn Directar!Jefs 5 Decids aue cofizaciin s=gin lo requedido e= la mas carvenisnts
] Informa a Compras su desician

[Pepartamentn de Campras Jifa 4 Autoriza 3 compra y slabara ol padida comespandiants
B |Eslictta autorzeckin a Gerencia, can oficie de Diracoidn Finenclara
Para la sutorizasdon de Dases y junts de cofizacitin

'] Frosgus eomo &f svento da SUATECOM PRAS




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaclones
| GUATEL
Compras

| Procedimiento: Mo de pasos: &

Cotizaciones mayores a 0.30,000.00| Heja: 2 de 2

Jefe de Compras

Director/Jefe de Area o Departamento

I:- Inirin xl'.

Eh

[ ]

L

—| o
o~

‘




Procedimiento: |

Mo de pasos: §

brmati

HOHO

i

(

%

| Fin
S,

800

:

[ ja: 2
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Colizaciones mayores a .30,000.00 | Heja 2 da
GUATEL
Compras
Jefe de Compras Director/Jefa de Area o Departamento




Empresa Guatemalteca

de Telecomunicacionas

Procedimiento:

GUATECOMPRAS

|Nn da pasos: 12

GUATEL |[Hoja: 1 de 2
Compras
Area o Departamento Puasto PazoMo  |Actividad
Departamants d8 Compres Jiefa 1 |Fevisa ordan de pedide v [as hasas de colizacian
2 IE‘EI‘.‘ID:’-&. Oifcio de Direccidn Flnanciara para le aprobacitn de bases
de Scitecsdn vy mambramiante Sa b8 Junte de Cofizacsdn
| [Etabora resobadionas zara 13 aprabacicn de la compra ¢
Ina-'nh:-.'lrml:nl:: de |la Juala d= Collzasion
4 IE1-..1'.& epadente & Garencla
Serencia General IGerenkta g IFIrrna de aLEanzada v rEgress & Compras Al sxpadanis
Diepartamentn de Compras Jelaipudizn B II'-‘..nlr:E el gventc en ol sistama GLUATECOMPRAS
: 7 IE::unm Arims de recepsidn de colizaciones segun Decrate 57-92
] IEernra Atas o6 Aduadcaciorss segdn o asiuedo por la Junra de Colizackn
a IEIwnra Cerifficaesanes da Actes w Cficios da |5 Junts ga Cabzacion
i0 Sepun lo resueke, alsbora Ofco de aprcbacan o N aprobacian
11 |Elabora oficcs: de nobificacionss a proveedores segln A, 35 Decrebo 5752
12 IF'UZHEE el pvento ya adudicado, segun Actas de Jurta de Cotzacon

an &l gistama SUATECOMPRAS v Diang Ohicial




Procedimiento:

Mo de pasos: 12

Empresa Guatemalteca de | GUATECOMPRAS |
Telecomunicaciones Hoja: 2 de 2
GUATEL
Compras

Jele de Compras Gatante Jefalbuxliar da Camprae
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Empresa Guatemalteca

de Telecomunicackones

Frocedimianta:

fyrenoarniento con opciin & campra

Mo diz pasos: =

GUATEL [Hoja: 1 de 2
|Sompras
rea o Dapartamento Puesto Fasa No Actividad

Cepartameris & Compres d=la 1 Ravisa Ioa contrales & proveadores por ka Nquickacan de bignes
b Eabara Cficio informandc ac6ea del curedminnt y sulminacian del corfiiald
3 Trabada informacifn a Sarancis, Can capta a Desccién Financers

cara que == corforms |8 Jurls de Recepcon dafirdia

4 Elgbata fcta de Racepcidn defmilva
5 Elabora ingrasa 2 Almacen
& Agigna cidige ¥ mimers de FVENTETA
7 beihora Oficla para Confablided, notficando 0 aoiuredo
B Fridiza al procese de notificacicn
g frchiva expedients




Empresa Guatemaliteca de Telecomunicaciones| Procedimiento: . No de pasos: 8
Armandamiento con opcion a compra Hoja: 2 de 2
GUATEL
Compras
_lefa de Compras
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Empresa Cuatemalteca Procedimiento: No de pascs: 16
de Telecomunicacionzs Compramiso Presupuestano
GUATEL Caso de les adguisizianes Hoja: 1 da 2
Compras
rea o Departamento Puesto Pasa Ho lacthridad
Area o Direcsian Diractar {Jefa i iarfica Inestsiencia =n Bodeqa v determina la necisidad 3z b Adguisicien
2 [Elsbara formulanis de gadide
i - Traglada & Compras
IDepanamento de Compras 2 neliar i Solcts disponiblidad de asinacin presupuestars
; ] |Ervia & Frasupuesla
|Cepartamentn de Prestpuests  fAsistents & E-'Ru-:'-bﬂ v verifica digspaniblidad
81 =i no hay disporibiidad, comunea 2 solicitarts
T Traslada a Campras
|Drpartamenin de Compras Jefe B Raaiza & process de sdjudicacin, Incuyende & asrabacion |
4 |Eh&hnra orden de campra ¥ geao
16 Iht-ugra arpedente y traslada 3 Contabilidad
|Departaments de Contshifdad  Aandlicr 11 Revisa que este complein &l especiemts
111 5l asta iIrcompleto, regress 8 gaso 4
12 Begisira |a aprobacidn por & monbo bokal del contrate U anden de comiprs
13 Archiva una copis
; 14 |Envis el expedients origirel a Tasoresis
Departements da Tesareria Asistartte 15 |':-:Irrtmivr-=| a soldtente |a autorizacion
16 [inicta e procesa de pago




Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

Procedimiento:
Compromiso presupuesiano: caso de las

adquisicionas

| No de pasos: 16

Hoja: 2 de £

GUATEL

Compras

Jefe o Direchor Suiliar de compras | Asistents da Presupuesto | Jefede Compras Ausfiar de Cantabilidad | Aststenis de
soliciant= Tesoresia
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Empresa Guatemaltesa Procedimiento: Mo de pasos: 23
de Telecomunicaciones Proceso de pago de compras
GUATEL Hoja: 1 de 2
Compras
Ares o Departamento |Puesto Paso Mo Actividad
Depariamanio de Compras Ji=fe 1 |Reches faclra de proveedar
2 Agigna partida presupusstaria v ranglon de gastas
i 3 Traskads & Prasupuesio
Departamatne de Fresupuasta |bafe 4 |Revi=a orden de compra v pago, compromete &l gesta
5 |Ervia a Cantabiidad
Departamento de Contabdidad  |Ausdkar ) |Rewsa ta nomenclaturs contanle, firma forrulanas
i [Ragistra la fachma, A y Créadine Fiscsl
-] Trasiads a Tesarsria
Departamenis de Tesorena Amistanis g Abmenta mesa de pago para la Direceidn Financera y emita chegs
3 il Envia a Direzeicn Financars
Direccion Fnancers ICrocior 1 Analiza istado de mesa de pago, priedza y aulcriza los pagos
id |Firma chaguas |
i |Envia a Audkoria Imtema |
Audfoaa nbma Asisients 14 |Recke ardan de compra v page con los cheques firmados
15 |Reviea ks papalera de saparte, Visa =l expediente
18 Envla a Gerancia
Garencia General Sarenls 17 Varthcs of axpadianta, frma chegques
18 Trasfada a Tesareria
Departaments de Tesorerla Asistente 15 Verifica que bodo este en orden y completo
! 20 Ermvia a caja
LIRS il Comunica & Compras |a emisitn ¥ arcrizacion de paga, entrega
chague al pravesdar
22 Trastada a Tesareria
| 55 (=it 23 Reciba DCR e incluye a |a gloss, archiva expadents complsio




Procedimiento: | No de pasos: 23
Empresa Guatemalteca  de | Procesode pago de compras

Telecomunicaciones Hoja: 2 de 2
GUATEL
Compras
Lumliar de Agiztents de | Diigmctor | Asistenta de
Jele de Compras Jefe de Prasupueste | Contabilicdad Tesorers Financiero Auditeria Seranle
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Empresa Guatemalteca Procedimisnio: Mo de pasos: &
de Telecomunicaciones Ingreses v Egreses da bodega
GUATEL [Hoja: 1 d= 2
Compras
Area o Departamento Puesto PasoMe  |Actividad
Deparlamenis §& Compras Desistenie i Fecbhe ¢l expadiznts, ravisa que todo este an arden
2 Busca la codificaciin de los bienes a generar ngrescs an bodega
| Ingrasa =l sstema de Ngresos ¥ coera s=gun cotficasion asigrada
4 Frmorme al ngrese v adurta |a respactva ragquiscian
3 Firme y salla, raslada a jefalura
Jain A |Revisa v da WoBa
T |Puchiva copiss de ngresas
S Traslada arigingl a Contabiidad para su cenkrol ¥ operaciin




Empresa Guatemalteca de Teleco municaciones
GUATEL
Compras

Procedimignto:
Ingresos y egresos de bodega

No de pasos: 8
Hoja: 2 de 2

Asistenta de Compras

Jefe de Compras




Empresa Guatemalteca Procedimisnia; No de pasos: 7
de Telecomunicacicnes Recepclon de dacurmentss da
GUATEL padidos & bodegs Haoja: 1 de 2
[Caompras
Area o Departamento Puasto Pazo Mo Actividad
[Departamiento de Campras JEr'IP-I'I_,'ﬂ-I'!udE Bodega 1 IR::ha daeLmanto
2 |Revisa papelena de saporis
3 ICotiza |os ==pdcio o bisnes salizitados
4 Trasleds sl documente 3 Compras
Asisienbs 5 Prapars informe diaric de pricridadss de gage
g cntrega @ Direccidn Financiera

CHraction Firanciera

|Ciracine

Archiva documanta




Empresa Guatemalteca
| Telecomunicaciones

GUATEL

Compras

Procedimiento:
de | Recepcidn de documentos de pedidos
a bodega

Encargsdo da bodega

i =
Asistente de Compras

i
\  mimn

No de pasos: 7

Hoja: 2 de 2

Crirecior Financiaro




Empresa Guatemalteca

1:!5 Talecomunicaciones

Procedimiento:

IContred de trastado d= bienas

No de pasos: 5

GUATEL cargados al parsonal Heja:1da 2
Compras
Area o Departamento |Puasto Paso No Actividad
IDaparamants de Compras Encargada de Aodega i Fecibe dacuments
! Rlaviea papelesa da soporie
3 ‘Verifica Mo de inventarig en el o las Bienes trasiadedos para s custodia
d Werifica dentrg dal BFC la deserpadn del bien, [ que dabe comeigr
5 Elabara sl ingreso respeciive para su custadia
& |Firfis documarto qua die ongen &l freslada
T |Prepara infarma diafo de priordades de paga
] JErmvia a Direcoiin Financiera
Direccidn Financiara |Qirmctar g [Archiva docurmento
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Empresa Guatemalteca de Telecomunicaclones
GUATEL
Compras

Frocedimianto:
Control de trazlado de bienes

Largados al personal

“No de pasos: §
Hoja: 2 de £

Diractar Financiera

Encargado de Bodega
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