Escuela Nacional Central de Agricultura
-ENCA-

: Fundada en 1921

Haciendo " Consejo Directivo

El Infrascrito Secretario del Consejo Directivo de la Escuela Nacional Central de Agricultura:
CERTIFICA
Que para el efecto tuvo a la vista el Acta nlimero seis guion dos mil veintiséis (006-2026) de fecha once de febrero del
afio dos mil veintiséis (11-02-2026), en la que consta la Resolucién veintinueve guion dos mil veinziséis (029-2026), la
cual, en su parte conducente, copiada textualmente se lee:
RESOLUCION 029-2026
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -ENCA-
. CONSIDERANDO |

El articulo 79 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, regula: “Ensefianza agropecuaria. Se declara de
interés nacional el estudio, aprendizaje, explotacion, comercializacion e industrializacién agropecuaria. Se crea como
entidad descentralizada, auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, la Escuela Hacional Central de
Agricultura; debe organizar, dirigir y desarrollar los planes de estudio agropecuario y forestal de la Nacion a nivel de
ensefianza media; y se regird por su propia ley orgdnica, correspondiéndole una asignacién no menor del cinco por ciento
del presupuesto ordinario del Ministerio de Agricultura.”

CONSIDERANDO 11
Que, de conformidad con el articulo 1° del Decreto Numero 51-86 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de la
Escuela Nacional Central de Agricultura, esta institucion, es un ente auténomo con patrimonio propio, personalidad
juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.

CONSIDERANDO I

Que el Articulo 6° del Decreto 51-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Escuela Nacional
Central de Agricultura, establece: “El Consejo Directivo es la mdxima autoridad de la ENCA...". Y en su articulo 10°

regula que es atribucién del Consejo: “a) Supervisar y coordinar la organizacién y funcionamiento de la Escuela Nacional
Central de Agricultura”.

CONSIDERANDO IV

Que, segin consta en el expediente respectivo, la Seccion de Compras presenta la actualizacién de los siguientes
procedimientos: Procedimiento de compra en la modalidad de baja cuantia de la ENCA y Procedimiento de compra en la
modalidad de Compra Directa con oferta electrénica de la ENCA, los cuales fueron actualizados y ajustados conforme a
los lineamientos normativos y administrativos que regulan los procesos de adquisicion institucicnal. Y en virtud, de
opiniones emitidas por Seccién de Planificacion Institucional, Coordinacién Administrativa Financiera, Auditoria Interna,
y Asesorfa Juridica, los procedimientos actualizados de compras, resultan procedentes en términos generales para
fortalecer la adquisicién de bienes y servicios de forma transparente, ordenada y eficiente, en la ENCA, siendo procedente
su aprobacion.

CONSIDERANDO V
Que la administracién ptiblica institucional, y en especial los procesos de compras y contrataciones, deben regirse por los
principios de legalidad, transparencia, eficiencia, control administrativo, trazabilidad y rendicién de cuentas, a efecto de
garantizar la correcta utilizacién de los recursos publicos, la debida integracién del expediente administrativo y la
publicidad en los sistemas electrénicos correspondientes.

CONSIDERANDO VI
Que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las normas operativas y criteries del ente rector y del
sistema GUATECOMPRAS, establecen parametros obligatorios de publicacion, respaldo documental, integracién de

expedientes y control de procedimientos, los cuales deben armonizarse con los instrumentos internos para asegurar
aplicacién uniforme y verificable.

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas.
RESUELVE
I. Aprobar los procedimientos Institucionales actualizados de Compra siguientes:

¢ Procedimiento de compra en la modalidad de Baja Cuantia de la ENCA, y

® Procedimiento de compra en la modalidad de Compra Directa con oferta electronica de la ENCA
Se instruye a la Seccién de Planificacion Institucional para que proceda a incorporar los presentes procedimientos
al Manual de Normas y Procedimientos, Adquisiciones y Contrataciones de la ENCA.

IL.
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Se instruye a la Seccidn de Compras y a las Coordinacion Administrativa Financiera la publicacién, divulgacién
y supervisién, a fin de que den cumplimiento a las directrices establecidas los mismos. Asi mismo, a las
Coordinaciones, Secciones y Unidades como responsables en los procesos de compra que implementen.

Iv. Esta resolucién es de efectos inmediatos

V. Notifiquese.

Para los usos legales correspondientes, se extiende la presente certificacion en dos hojas, con membrete de la Institucion,
el doce de febrero del dos mil veintiséis.

\np b oot Mol e L.

Secretario
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1. PROPOSITO

Establecer una serie de direclrices y pasos claros que aseguren la adquisicién eficiente,
fransparente y oportuna de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Escuela.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca todas las coordinaciones, secciones y unidades que requieran realizar
compras, por un monto de hasta veinticinco mil quetzales exactos (Q 25,000.00); con excepcion
de la contratacidn de servicios del Subgrupo 18.

3. DEFINICIONES

Consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras vy
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos

Compra baja competitivos de las demds modalidades de adquisicién publica,
cuanfia: cuando la adquisicidn sea por un monto de hasta veinticinco mil
Quetzales (Q.25,000.00)'. Incluyendo el impuesto al valor agregado
IVA2,
Almacén: Lugar para el resguardo de materiales o bienes.
Aval: Visto Bueno para el bien a adquitir.
CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria.
COM: Compromiso
Compra: Accidn y efecto de obtener bienes, materiales o servicios.

Constancia de

Disponibilidad Documento que reserva la disponibilidad presupuestaria en etapa de
Presupuestaria —CDP-: |P'¢-COMPromiso.
T Constituyen la autorizacidn concedida para la utilizacién de fondos
Creditos
. especificos durante un ejercicio fiscal determinado, conforme a las
Presupuestarios: - . . .
disposiciones presupuestarias previamente aprobadas.
ENCA: Escuela Nacional Central de Agricuttura
Expediente: Compendio de documentos que conforman la adquisicion
L.C.E.: Ley de Contrataciones del Estado.
NPG: NUmero de Publicaciones en Guatecompras.
Presupuesto: Asignacidn presupuestaria previo a la realizacion de la compra.
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Proveedor: Es la persona individual o empresa a la cual se le solicita el producto,
i bien o servicio para satisfacer las necesidades de la ENCA.
Es una estructura que clasifica los gastos comespondientes al
Renglén presupuesto asignado a la Escuela Nacional Ceniral de Agricultura -
presupuestario: ENCA-, para poderredlizar las compras de acuerdo con las necesidades
existentes.
SC: Seccién de Compras
SIGES: Sistema Informatico de Gestidon
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

4. PROCEDIMIENTO

* Actividad 1: Establece la necesidad del bien, suministro y/o servicio a adquirr. Revisa
disponibilidad presupuestaria. No cuenta con créditos presupuestarios, se abocard a
coordinacion administrativa financiera, si cuenta con los créditos presupuestarios
correspondientes continua.

e Actividad 2: Liena para efecto la comespondiente R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras de
Bienes, Suminisiros y Servicios, justificando la necesidad de la adquisicién, gestiona firmas
y sellos correspondientes.

¢ Actlividad 3: En el caso de ser bienes o suministros solicita SA-AL-ENCA-01 Existencia de

almacén. En caso de ser equipo (grupo 300) solicita asi mismo, Existencia de Inventario
Primera Edicién.

e Actividad 4: Traslada a Seccién de Compras expediente foliado original y copia
confeniendo documentacién: 1. R-CAF-SC-02 Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, 2. R-CAF-SC-03 Justificacion Necesidad de Compra o Contratacién de
Servicios, 3. R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras de Bienes, Suministros y Servicios 4. SA-AL-
ENCA-01 Existencia de almacén, 5. Existencia de Inventario Primera Edicién (grupo 300,
en caso aplique}, 6. Aval de Unidad de Informdtica (en caso aplique)

e Actividad §: Recibe y revisa expediente, verifica que se encuentre completo y cumpla
con firmas y sellos comespondientes, en caso no estd completo, no recibe y da
indicaciones para completar. En caso este completo, firma y sella de recibido y entrega
copia al solicitante.

* Actividad é: Solicita cotizacién a proveedor relacionado con lo solicitado.

e Actividad 7: Recibe y andliza cotizacién, si cumple con todas las normas especificas,
traslada expediente a unidad de presupuesto. si no cumple con las normas especificas,
busca otro proveedor.
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Actividad 8: Recibe y revisa expediente, si la partida presupuestaria contiene los créditos
suficientes para realizar la adquisicion realiza registro del apartado presupuestario, firma y
sella R-CAF-SC-02 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria de autorizado, coloca
techa del registro, devuelve expediente a Seccidon de Compras. Si el expediente ho tiene
los créditos presupuestarios suficientes, devuelve a Seccién de Compra indicando que no
se puede redlizar la adquisicion.

Actividad 9: Recibe y procede a generar Pre-Orden de Compra SIGES y envia a jefe de
seccion, no se encuentra autorizado, indica a solicitante la ho autorizacion y devuelve
expediente.

Actividad 10: Recibe Pre-Orden de Compra SIGES si la misma se encuentra corecta
autoriza, no se encuentra corecta rechaza y devuelve para su modificacién.

Actividad 11: Recibe Pre-Orden de Compra SIGES, no estd autorizada procede a realizar
su modificacion y devuelve para su autorizacién, si estd autorizada realiza Consolidacién
de Orden de Compra SIGES y envia a jefe de seccidn para su autorizacién.

Actividad 12: Recibe Consolidacién de Orden de Compra SIGES, procede a autorizar, no
se encuentra correcta, rechaza para su modificacion.

Acfividad 13: Recibe Consolidacién de Orden de Compra SIGES, si la misma estd
rechazada procede a redlizar su modificacion y devuelve a jefe de Seccidén para su
autorizacion, si estd autorizada redliza Proceso de Adjudicacién de Orden de Compra
SIGES y envia a jefe de seccidn para su autorizacion.

Actividad 14: Recibe Proceso de Adjudicacion de Orden de Compra SIGES, autoriza en el

sistema generandose la SIGES-Orden de Compra, no se encuentra correcta, rechaza para
su modificacion.

Actividad 15: Recibe el Proceso de Adjudicacion de Orden de Compra SIGES, si estd
rechazada procede a redlizar su modificacion y devuelve a jefe de Seccidon para su

auforizacion, si estd autorizada procede a imprimir SIGES-Orden de Compra, firma,
traslada a Jefe de Seccidn.

Actividad 16: Recibe SIGES-Orden de Compra, firma, sella y devuelve para su gestion de
compromiso presupuestario.

Actividad 17: Recibe SIGES-Orden de Compra, y Traslada expediente completo a la
unidad de presupuesto.

Actividad 18: Recibe expediente, realiza registro del compromiso presupuestario de la
SIGES-Orden de Compra y agprobacion del compromiso presupuestario, traslada
expediente a Seccion de Compras Autorizado. Si el expediente se encuenira incompleto
rechaza y devuelve para su coireccion.

Actividad 19: Recibe expediente, si estd autorizado el registro del compromiso
presupuestario de la SIGES-Orden de Comprq, traslada a Direccién para aprobar la
adjudicacién de compra. Si no estd autorizado el registro del compromiso presupuestario
de la SIGES-Orden de Compra, modifica y/o notifica al solicitante y devuelve.
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Actividad 20: Recibe y revisa expediente, se encuentra comecto, aprueba la adquisicion
mediante firma y sello en SIGES-Orden de Compra o rechaza adjudicacién y traslada
expediente ala Seccidon de Compras.

Actividad 21: Recibe expediente, notifica via correo electrénica al proveedor adjuntando
SIGES-Orden de Compra y programa entrega de Bienes, Suministros y/o Servicios. En caso
esta rechazado procede a redlizar las modificaciones requeridas.

Actividad 22: Traslada copia de expediente autorizado a unidad de almacén para su
recepcién, asi mismo a la unidad de inventario cuando aplique.

Actividad 23: Recibe servicio contratado, se encuentra bien recibido, elabora R-CAF-SC-
04 Constancia de Recepcion de Servicios, firma, sella y fraslada a Seccién de Compras,
no se encuentra por bien recibido el servicio, solicita al proveedor la coreccidon de este.

Acfividad 24: Recibe y revisa junto a solicitante los bienes y suministros, asi también
cantidad, calidad y caracteristicas de conformidad con la SIGES-Orden de Compra,
factura (debera cumplir con los Requisitos de Ley), Certificados, (en caso aplique), coloca
sello y firma de recepcién al dorso de la factura, solicita a proveedor entregue factura
original a Seccién de Compras. No se encuentran correctos no recibe, solicita los mismos
cumplan con lo requerido en SIGES-Orden de Compra.

Actividad 25: Recibe y revisa factura, firma, sella de recibido y entrega copia a proveedor,
En caso no se encuentre con los sellos y firas respectivas al dorso de esta, no recibe y
solicita a proveedor gestione las mismas.

Actividad 26: Procede a registrar y crear en Sistema de Guatecompras el NUmero de
Publicacion de Guatecompras NPG, correspondiente.

Actividad 27: Registra y elabora Forma 1-H _Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, imprime y traslada a la Seccién de Compras.

Actividad 28: Verifica el bien [grupo 300), ingresa y registra en Sistema de Mddulo de
Inventario SICOIN WEB, Genera constancia y entrega a la Seccién de Compras.

Actividad 29: Recibe Forma 1-H _Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
correspondiente, recibe constancia de Ingreso al Médulo de Inventario SICOIN WEB,

(cuando aplique) procede a realizar liquidacion de la SIGES-Orden de Compra, en el
sistema.

Actividad 30: Traslada expediente completo a jefe de Seccidon para su autorizacion.
Actividad 31: Recibe y revisa expediente, en caso se encuentra correcto autoriza
liquidacion de SIGES-Orden de Compra en el sistema, no se encuentra comrecto se solicita

su modificacidn correspondiente y devuelve.

Actividad 32: Recibe expediente autorizado, procede a imprimir SIGES-Anexo de Compra,
firna y traslada a jefe de Seccion.

Actividad 33: Recibe expediente, firma y sella SIGES-Anexo de Compra y devuelve, no se
encuentra correcto se solicita su modificacién correspondiente y devuelve.
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o Actividad 34: Traslada expediente completo a la Coordinacién Administrativa Financiera
para realizar el proceso de devengado y proceso de pago.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad/Responsable

INICIO

Establecer 1a necesidad del
bien, suministro, servicio u
obra a adquirir

Uenar solicitud de
R-CAF-SC-01

Solicitar SA-AL-ENCA-01 y/o
Existencia en inventarios
primera edicion y/o Aval de
Unidad de Informdtica.

Trasladar a Seccion de
Compras expediente

Recibir y revisar expediente

Solicitar Cotizacion

Recibir y Analizar
Cotizacion, Trasladar
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Actividad /Responsable

Recibir, Revisar, Autorizar y
Firmar R-CAF-SC-02 |
Constancia de |
Disponiblidad Prespuestaria

Generar Pre-Orden de Si
Compra SIGES

Recibir y Autorizar Pre-
Orden de Compra SIGES No

Si
Recibir y Realizar l
Consolidacion de Orden de
Compra SIGES

. 5 No
Recibir y Autorizar
Consolidadcion de Orden \
de Compra SIGES
Si
Realizar Proceso de [*—I
Adjudicacion de Orden de
Compra SIGES ‘r—l
Recibir y Autorizar proceso N(; /
de Adjudicacion de Orden
de Compra SIGES
. i
Recibir el Procesc de
Adjudicacion de Orden de |
Compra SIGES e Imprimir I
SIGES Orden de Compras :

Recibir, fiiTmar y sellar SIGES-
Orden de compra

Recibir y Trasladar
Expediente Completo

Recibir y Registrar
Compromiso
Presupuestario SIGES-Orden
de Compra

Mo

Si

Recibir, Trasladar a 2
Direccion expediente
Completo para

Aprobacion -

Recibir, Revisar, Aprobaor, No /
Frmnar y Sellar SIGES-Orden
de Compra
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Actividad/Responsable

Recibir, Notificar a
Proveedor, Programar
Entrega de Bienes,
Suministros y/o Servicio

Trasladar Copia de Servicio /\ Bienes

Expediente Autorizado \/

Recibir Servicio
Contratado, Elaborar R-
CAF-SC-04 Constancia de
Recepcion de Servicios,
Trasiadar

Solicitante los Bienes,

Recibir, Revisar, Junto a J{
Suministros

Recibir, Revisar Factura, >
Firmar y Sellar Recibido

Crear, Registrar, NPG en
Sistema Guatecompra

Registrar, Elaborar Forma
1-H, Trasladar

Verificar Bien {Grupo 300),
Registrar en SICOIN WEB

Redlizar Liquidacion de
SIGES-Orden de Compra

Trastadar para Auterizacion
de SIGES-Orden de Compra
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Actividad/Responsable

No

Recibir, Revisar, Autorizar I

Liquidacion de SIGES-Orden
de Compra

S |

Imprimir SIGES-Anexo de
Compra

No

Recibir, Firmar, Sellar SIGES-

Anexo de Compra 5i

Trasladar a Coordinacion
Administrativa Ananciera,
Proceso de Devengado

Simbologia para utilizar en el diagrama de flujo:
SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal: indica el inicio o la terminacién del flujo del
procedimiento.

Actividad: Representa una actividad llevada a cabo.

Decisién: Indica un punto en elflujo en el que se produce una
bifurcacién del tipo "SI", “NO"

Linea de flujo: Proporciona una indicacion sobre el sentido de flujo

! l de proceso.

Conector: Se utiliza para representar conexiones entire diferentes
pdginas.
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6. ABREVIATURA UTILIZADAS

(1) S Coordinacién, Seccién, Unidad Solicitante
(2) AC Andlista de compras
(3) EP Encargado de Presupuesto
(4) IsC Jefe de Seccidon de Compras
5) D Director -ENCA-
(6) TA Técnico de almacén
(7) T Técnico de inventario
7. REFERENCIAS
7.1, ! Articulo 43 Inciso a) de la Ley de Contrataciones de Estado
7.2.  2Ariculo 1 numeral 16 del Acuerdo Gubernativo 147-2021
7.3. SArticulo 23 de la Resolucion 001-2022, Normas para el Uso del Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
7.4, “Articulo 3 del Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado.
8. NORMAS GENERALES
8.1. Cada solicitante deberd colocar, rengldn presupuestario a afectar, cédigo de insumo
y codigo de la presentacion en la R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras de bienes,
suministros y servicios comespondiente.
8.2.

El solicitante deberd conocer previo al fraslado del expediente completo de
compras, que existe suficientes créditos presupuestarios para realizar la compra,
misma que puede ser revisado en su andlitico comespondiente.

9. NORMAS ESPECIFICAS

9.1.

9.2

9.3.

9.4,

Podra redlizarse a partir de una cotizacién, velando siempre que sea con
proveedores cuyo giro comercial sea compatible con el bien, suministro o servicio
solicitado y/o fabricantes o distribuidores autorizados, considerando la calidad Yy
precio de los bienes y servicios y la confiabiidad y capacidad de cumplir del
proveedor.
La cotizacion deberd contener como minimo lo siguiente:

a) Papel membretado del oferente.

b} Fecha de cotizacion.

c) Direccién, teléfono, correo electrénico del oferente.

d) Descripcién de la oferta indicando cantidad, unidad de medida, descripcién,

marca, precio unitario y precio total.

e) Nombre y firma del oferente o su representante legal.

f) Las ofertas pueden ser presentadas por correo electrénico institucional.

g) Régimen Tributario

Los expedientes relacionados con la compra de equipo de cdmputo, software,
accesorios, consumibles de computacion, o todo lo relacionado a computo, deberdn
antes de iniciar el proceso solicitar formato Aval de la Unidad de Informética.

Los expedientes relacionados con la adquisicion de servicios deberdn contener para
su proceso de liquidacion FR-SIGES-CF-005 Constancia de Recepcidon de Servicios,
misma que deberd ser elaborada y extendida por el solicitante a quien se preste
dichos servicios, quien es responsable de la recepcidn de lo requerido.
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9.5. Para el registro de las compras, serd faccionada acta de negociacion cada seis {6)

meses, en la cual se consignen todas las compras incluidas en la presente modalidad
debiendo ser publicada en cada uno de los NUmeros de Publicacién de
Guatecompras, NPG, creados para el registro de dichas adquisicioness: La
publicacion del acta de negociacion deberd realizarse dentro los 5 dias hdbiles
posteriores de faccionada dicha acta. Cada coordinacion, seccién y unidad que
fenga asignada caja chica y realice adquisiciones hasta por el monto autorizado para
la utilizacién de esta, deberd de redlizar sus gestiones administrativas, segun el pdrrafo
anterior. En dicha acta de negociaciéon deberdn figurar los responsables de crear
cada uno de los nOmeros de publicaciéon de Guatecompras, NPG, vy el jefe de la
coordinacién, seccion y unidad, responsable.

9.6. Se exceptUan de la obligaciéon de incluir en el Programa Anual de Adquisiciones
Publicas, las que no superen el monto definido en la Ley para la modalidad de Baja
cuantia.*

9.7. Para realizar el proceso de recepcién de los bienes, suministros, deberd estar presente,
el solicitante de la coordinacién, seccion, unidad respectiva.

10. Control de documentos

Versién: Resolucién: Fecha de Aprobacién: Descripcion del
cambio:

Cambio en descripcion
de procedimiento y
03 adaptacion a guia de
elaboracién y control de
documentos.

11. Anexos.
11.1.  R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras bienes, suministros y servicios
-
-

R-CAF-SC-01
Solicitud de bienes,

11.2. R-CAF-SC-02 Constancia de disponibilidad presupuestaria

R-CAF-SC-02
Constancia de dispc




SECCION DE COMPRAS

Cadigo: PD-CAF-SC-01

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA
MODALIDAD DE BAJA CUANTIA DE LA ENCA

Version: Pagina
03 12de 12

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

R-CAF-SC-03 Justificacion de necesidad de compra y contratacién de servicios

R-CAF-SC-03
Justificacion de necs

R-CAF-SC-04 Constancia de recepcidn y servicios

WE

=
FR-SIGES-CF-005%2
0Constancia%20de%

SA-AL-ENCA-01 Existencia en almacén

WE

SA-AL-ENCA-01
Existencia en almacé

Existencia en inventarios
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Formato%20Existen
cia%20%20d e%20in\

UDAI-AV-000-2025 Aval de informdtica
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SECCION DE COMPRAS

Cédigo: R-CAF-SC-01

SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES, SUMINITROS Y Version: Pagina
SERVICIOS 02 ldel
FECHA: PEDIDO
Unidad Ejecutora: Solicitante:

Partida Presupuestaria:

CONCEPTO

UNIDAD DE
MEDIDA

RENGLON
Y/O CODIGO
GASTO

CANTIDAD
SOLICITADA

Nombre
Puesto
Solicitante

Nombre
Puesto
Avtorizado




SECCION DE COMPRAS Cédigo: R-CAF-5C-02
Version Pdgina
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 2 lde 1
e
Fecha:
Coordinacién Solicitante:
Pedido No.:
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
Pariida (s) presupuestaria (s), por renglon: Tiene Disponibilidad Saldo
| NO Disponible
1
2 *** ULTIMA LINEA ***
Observaciones:
Solicitado por: Firma y Sello
Puesto Unidad de presupuesto

Fecha de verificacion




SECCION DE COMPRAS Caodigo: R-CAF-SC-03

JUSTIFICACION DE NECESIDAD DE COMPRA O Versién: Pagina
CONTRATACION DE SERVICIOS 02 1 del
UNIDAD/JEFATURA:
COORDINACION:
SOLICITUD DE COMPRA NUMERO: FECHA:
JUSTIFICACION
F. F.
Nombre de Solicitante Nombre de quien Avutoriza
Puesto Puesto



SECCION DE COMPRAS Codigo: R-CAF-SC-04

Version: Pagina

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS 02 1de

POR ESTE MEDIO SE HACE CONSTAR QUE SE RECIBE DE CONFORMIDAD LO SIGUIENTE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Nota: Dicho Servicio se recibid a entera satisfaccién

FACTURA No. SERIE DE FACTURA No. FECHA DE FACTURA

FECHA:

Nombre Solicitante
Puesto

Nombre Coordinador de drea
Puesto



Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA— SA-AL-ENCA-01
Seccién Administrativa Primera Edicidn

Almacén Revision No. 1
Existencia de Almacén Pagina 1 de 1

Coordi ion/Unid R : . . .
Fecha: | Fecha s:g;i‘;:a;:::?ci;;t;d ° Seccion de Planificaion-Direccion
. Cantidad
e Cantidad
No. Descripcion e DBisponible
Solicitada en Almacén
1
Observaciones:

Nombre, firma y sello Almacén
Encargado de Almacén

Elaborado | Revisado | Fecha Aprobacién |

ENCA Seccion de Administrativa Consejo Directivo Pendiente




Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA- Primera Edicién
Seccion Financiera Revision No.: 01

Inventarios Pagina 1 de 1
Existencia de Inventarios

No.
Fecha: No. de Solicitud u Oficio:
Unidad o Coordinacion Solicitante:
Existencia de Cantidad
No. Inventario Disponible en
bodega de
S7 NO Inventario

Observaciones:
* Existencia de Cédigo en Catalogo de Inventarios: Renglon:

Encargado de Inventarios

Elaborado || Revisado | Aprobado || Fecha Aprobscion ]

— DIRECCION || CONSEJO DIRECTNO || 12-1izois |

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin [a previa autorizacién de ENCA.
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Escuela Nacional Central de Agricultura

- -ENCA-
L
e Fundada en 1921
"I"lprenaér Haciendo” Unidad de Informética
CONSTANCIA DE AVAL DE EQUIPO No. UDI-AV-100-202x
Coordinacion — | <Coordinacion> - <Unidad / | Ref. Pedido No. <Pedido>
Unidad/seccion Seccidn>
Solicitante:
Nombre que solicita: <Nombre completo del solicitante>
Puesto: <Puesto Funcional>
Fecha de Aval: <fecha>

Descripcion

INSUMO: <Cddigo de Insumo>
<Nombre>

<Caracteristicas>
PRESENTACION: <Cddigo de Presentacidn>

Respuesta de la Unidad de Informatica:

*+++++SE INDICA S| SE AVALA O SE SUGIERE ALGUN OTRO EQUIPQ*****

Vo. Bo. <Nombre del Encargado de La Unidad de
Informatica>
Encargada Unidad de Informatica

c.c / Archivo

Paginalde1l
Kildbmetro 17.5 finca Barcena, Villa Nueva, Guatemala. Tel. (502) 6665-1345
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