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1.

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad de Compras de
la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nam. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacion | Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Criginal

3 Direccion de Planificacion | Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Administrativa Director Administrativo Copia del original
5 Unidad de Compras Jefe de Unidad de Compras Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacién tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
Nam. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 03/04/2014 Jefe de Compras
2 TODAS ACTUALIZACION 12/09/2016 Jefe de Compras
3 TODAS ACTUALIZACION 23/08/2017 Jefe de Compras
4 TODAS ACTUALIZACION 26/09/2018 Jefe de Compras
3. INTRODUCCION

En el presente manual se detallan los procedimientos y actividades a seguir en la Unidad de
Compras de la Procuraduria General de la Nacién, para la efectiva realizacion de las adquisiciones
y contrataciones de: bienes, suministros, obras y servicios; bajo las modalidades de Compra de
Baja Cuantia, Compra Directa a través de Oferta Electrénica, Evento de Cotizaciéon, Evento de
Licitacion Publica y Contrato Abierto.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Acta Administrativa. Instrumento legal escrito en donde se estipulan los derechos y obligaciones
que rigen la ejecucion de la negociacion y las relaciones entre las partes, y cuyas condiciones
surgen de todos los documentos técnicos y legales que integran el proceso de cotizacion, cuando el
monto de la negociacidon no exceda de Q.100, 000.00, debiendo constar todos los pormenores de Ia
negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo.

Acta de Adjudicacién. Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la Junta de
Cotizacion, en relacién con la calificacion de los oferentes que se presentaron el dia de la
convocatoria y posteriormente adjudicar el mejor resultado.

Adenda. Documento que modifica y/o amplia el contenido de los documentos de cotizacion
aprobados por la autoridad administrativa superior y puede surgir de dudas planteadas por los
posibles oferentes o por revisién de quienes elaboran dichos documentos.

Adjudicatario. Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Baja Cuantia. Es una modalidad de compra de bienes y servicios, que permite realizar
adquisiciones hasta por un monto de Q.25, 000.00. Sin necesidad de solicitar la autorizacién a la
maxima autoridad para realizar la negociacion.

Constancia Interna Disponibilidad Presupuestaria. Es el documento donde la Unidad de
Presupuesto certifica la disponibilidad presupuestaria para la compra de los bienes o servicios.

Caja Chica. Es un fondo que se tiene en la Unidad de Compras para uso de compras emergentes
que estén incluidas dentro del instructivo de manual de caja chica.

Casos de Excepcién. No sera obligatoria la licitacién ni la cotizacion en las contrataciones en las
dependencias y entidades publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el reglamento
de esta ley y en los casos que se establecen en el Articulo 44 de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Centro de Costo. Es la unidad encargada de realizar todas las pre érdenes de compra de los
expedientes de compra que se tramitan a través de acreditamiento a cuenta, ademas de iniciar el
proceso en el SIGES en donde se coloca el codigo de insumo, nimero de pedido, cantidad, sub
producto, renglones presupuestarios y centro de costo, asi mismo de ser los encargados de realizar
el inicio del proceso de la modificacion presupuestaria y transferencias necesarias.

Compra Directa. Consiste en |a adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de
una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacién o cotizacién, cuando Ia adquisicion sea por montos mayores de Veinticinco mil quetzales
(Q25,000.00) y que no supere los Noventa mil quetzales (Q90,000.00). Cumpliendo el
procedimiento descrito en la literal b) del Articulo 43 de la Ley.

Contratista. Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
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Contrato Abierto. Queda exonerada de los requisitos de Licitacién y Cotizacion, la compra y
contratacion de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las entidades a las que se refiere
el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, quienes lo podran hacer directamente con
proveedores seleccionados por medio de Contrato Abierto por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Para los efectos del Contrato Abierto debera tomarse en cuenta la compra por volumen que incide
en mejores precios y la estandarizacion de especificaciones que hacen mas economica y practica
la adquisicion.

El Ministerio de Finanzas Pulblicas a través de la Direcciéon Normativa de Contrataciones de
Adquisiciones del Estado, llevard un registro informatico mediante una base de datos, de los
bienes, suministros y servicios de uso general y constante, o de considerable demanda que
necesite el sector publico y que sean requeridos en la modalidad de compra por Contrato Abierto.

Contrato. Acuerdo de voluntades entre dos partes, firmado por la autoridad superior y por el
adjudicatario, donde se estipulan los derechos y obligaciones que rigen la ejecucion de la
negociacién vy las relaciones entre el contratante y el contratista, cuyas condiciones se estipulan
con todos los documentos técnicos y legales que integran el proceso del evento de cotizacion.

Dictamen Juridico. Documento que contiene la opinion de la Unidad de Asesoria Juridica que
verifica, retne y aprueba los documentos correspondientes al evento de cotizacion sobre las
adquisiciones de suministros de los diferentes servicios de las Unidades Institucionales de la
Procuraduria General de la Nacion.

Dictamen Presupuestario y Técnico. Los dictdmenes presupuestarios y técnicos deberan
sustentar la procedencia del proceso en sus respectivas areas, asi como, la justificacion objetiva
de las razones por las cuales la contratacion esta orientada a satisfacer las necesidades de la
entidad de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones Publicas (PAAP) respectivo.

Disposiciones Especiales. Es el apartado de los documentos de cotizacion en donde se
desglosan instrucciones particulares para el proceso, las que deben ser respetadas por los
oferentes.

Documentos de Cotizacién. Documentos que proveen la informacion necesaria para gue el
oferente pueda presentar su oferta. Incluyen bases de cotizacion, especificaciones generales y
técnicas, disposiciones especiales y anexos.

Especificaciones Generales y Técnicas. Es el conjunto de normas, disposiciones, requisitos,
condiciones e instrucciones que se establecen para regular el evento de cotizacién; asimismo, se
desglosan las caracteristicas inherentes.

Evento de Cotizacién. Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracion
de los servicios sobrepase de Noventa Mil Quetzales (Q.90, 000.00) y no sobrepase de
Novecientos Mil Quetzales (Q.900, 000.00), la compra o contratacion debera hacerse por el sistema
de cotizacion como lo indica el Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Evento de Licitacién Publica. Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de
las cantidades establecidas, en el Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, la compra o
contratacion debera hacerse por licitacién publica, salvo los casos de excepcion que indica la Ley
en referencia.
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GUATECOMPRAS. Sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones, en donde se

anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su direccién de
internet es: www.guatecompras.gt.

Junta de Cotizacion, Estara integrada por 3 miembros titulares y 2 miembros suplentes, los cuales
deberan ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la Procuraduria General de la
Nacion, Articulo 11 inciso b) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Junta de Licitacién. Estara integrada por 3 miembros titulares y 2 miembros suplentes, los cuales

deberan ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la Procuraduria General de la
Nacion.

Oferente. Persona individual o juridica que presenta una oferta.

Oferta Econémica. Es Ia propuesta economica que realiza un proveedor expresada a través de un
precio o de un valor en toda modalidad de contratacion regulada en la Ley. Esta propuesta debe

incluir los aspectos técnicos, financieros y legales, de acuerdo con lo solicitado en los documentos
de cotizacion.

Postura, Es el acto de colocar o ingresar en GUATECOMPRAS una oferta economica
descendente durante la fase de puja de la subasta electrénica inversa.

Puja Inversa. Etapa de procedimiento en la subasta electrénica inversa durante la cual los

postores habilitados realizan ofertas econémicas consecutivas descendientes durante un tiempo
predefinido.

Resolucién de Aprobacién. Documento mediante el cual la autoridad superior aprueba los \
documentos de cotizacion. o

I:Inidad Institucional. Se denomina asi, a cualquier Direccion, Departamento, Seccién, Unidad o
Area que pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.

Usuario Comprador Padre. Identifica a la autoridad a cargo de la entidad compradora de gue se

trate o quien ésta designe. Este usuario es responsable de asegurar la calidad y pertinencia de la
informacioén que se publigue al sistema.

Usuario Comprador Hijo Operador. Servidor plblico o persona individual delegado por el Usuario
Comprador Padre para operar y preparar en el sistema las especificaciones técnicas de las bases
de los procedimientos de com pras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.

Usuario Comprador Hijo Autorizador. Servidor publico o persona individual delegado por el
Usuario Comprador Padre para publicar y operar concursos de los procedimientos de compra y
contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.
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4.1 Acrénimos

1| ANSI American National Standards Institute (Siglas en inglés)
s> |cee Contraloria General de Cuentas

3| CUR Comprobante Unico de Registro

4 | FE-DA-C-01 Formulario Electronico-Direccion Administrativa- Compras
5 | Formai-H Constancia de Ingreso a Almacén

6 | GUATECOMPRAS | Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
7 | n/a No aplica

8 | nIT Numero de Identificacién Tributaria

9 |[NOG Numero de Operacion de Guatecompras
10 |[NPG Numero de Proveedor Guatecompras
11| cpp Constancia Disponibilidad Presupuestaria
12| OCP Orden de Compra y Pago
13

OCSs Orden de Compra SIGES

14| pAAP Plan Anual de Adquisiciones Publicas
18 DGN Procuraduria General de la Nacion
18 | poOA Plan Operativo Anual

17 | rTU Registro Tributario Unificado

18 | SAT Superintendencia de Administracién Tributaria

19 | siGes Sistema Informéatico de Gestion
20 | vo.Bo. Visto Bueno
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5. BASELEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

e Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

Congreso de la Republica de * Decreto Numero 9-2015, Reformas a |la Ley de

Guatemala Contrataciones del Estado.

* Decreto NUmero 46-2016, Reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado.

* Acuerdo Gubernativo Nimero 122-20186, Reglamento de Ia
Presidencia de la Republica Ley de Contrataciones del Estado.
* Acuerdo Gubernativo Nimero 172-2017

* Resolucion Nimero 11-2010 de fecha 22 de abril de
2010, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas,

Ministerio de Finanzas Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Publicas Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
GUATECOMPRAS.

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
Unidad de Compras, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan
en la misma.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tener un instrumento que indique la forma de hacer las actividades para facilitar la verificacion
de los procedimientos al usuario.

2. Garantizar la continuidad de los procedimientos.

3. Servir de guia didactica para la realizacion de las actividades de la Unidad de Compras.
4. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.

5. Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Unidad de Com pras.

6. Agilizar los procedimientos de forma eficiente y eficaz.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Compras de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican a
los métodos de Compra de Baja Cuantia, Compra Directa a través de Oferta electronica, Evento de
Cotizacién, Evento de Licitacién Publica y Contrato Abierto, la cual es responsabilidad de la Unidad de
Compras.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de cbservancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracion, revision y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del jefe de la Unidad de Compras lo que permitira al personal del area,
enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Compras,
revisado por el jefe de la Unidad de Compras; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador (a)
General de la Nacion segun Acuerdo.

2. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

3. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de Compras,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacion de la Republica de Guatemala en su sede central y
delegaciones, cuando sea necesario aplicar procedimientos de compra dentro y fuera de sus
instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Compras en el desempefio de sus
actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. El Jefe de Compras debe elaborar el PAAP en el mes de diciembre de cada afio, ajustandose al
presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal que inicia; traslada el PAAP a la Direccion
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Administrativa para revision y aprobacion. Traslada copia del PAAP al Despacho Superior para
Su conocimiento.

2. Las adquisiciones de bienes, materiales, suministros y/o servicios, se realizaran de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el PAAP, normas presupuestarias y
normativas vigentes.

3. La adquisicion de bienes y contratacion de obras y servicios debe realizarse de manera
transparente con reglas claras que promuevan la libre competencia; es decir, igual oportunidad
para todos los participantes.

4. Las unidades institucionales de la PGN son responsables de preparar los documentos de la
compra (Solicitud de Adquisicién de Suministros, Bienes y/o Servicios “FE-DA-C-01",
especificaciones técnicas, firmas completas, planos, términos de referencia y otros) y dar
seguimiento a las mismas. Asi mismo, son las responsables de corroborar las existencias de
bienes y suministros en el Almacén, previo a ingresar dichas solicitudes.

5. Para la adquisicién de servicios tales como: agua pura, energia eléctrica, telefonia, agua potable
y extraccion de basura, no sera necesario adjuntar cotizacion.,

6. El nimero correlativo de la Solicitud de Adqguisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios, se
realizara por medio de un control interno electronico y control por medio de libro de
conocimientos, “FE-DA-C-01” que estara a cargo de la Unidad de Compras, debiendo agregar al
final, el afio vigente e implementar el control correspondiente.

7. Si no hay Director Administrativo nombrado, el Secretario General o la persona designada por el
Despacho Superior de la PGN sera la persona que firma de autorizado la “FE-DA-C-01".

8. Se autorizan los pagos respaldados con recibos o formas debidamente autorizadas por Ia
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) o por la Contraloria General de Cuentas
(CGC).

9. Todas las cotizaciones por compra directa deberan contener como minimo los datos siguientes:
Copias de documentos del proveedor adjudicado tales como, nombre de la empresa o del
propietario, direccion comercial, teléfono de Ia empresa, NIT de la empresa, firma y sello de la
empresa, nombre de PGN, NIT de Ia Institucion, cantidad, descripcion del producto, precio
unitario y valor total, cuando sea proveedor nuevo copia de Patente de Comercio y RTU.

10. La Unidad de Compras mantendra actualizado el registro de proveedores en la base de datos
electronica, contemplando como minimo, nombre, razén o denominacién social, direccion
comercial, nimero de telefono, correo electrénico y NIT.

1. El Jefe de Compras es el responsable de que no se genere fraccionamiento en las
adquisiciones de la PGN.

12. El Jefe de Compras podra autorizar adquisiciones por Compras de Baja Cuantia por un monto
de Q1.00 a Q 25,000.00 y Compra Directa por oferta electronica de Q 25,000.01 a Q90,000.00,
digase en el Articulo 43 de Ia Ley de Contrataciones del Estado Y su reglamento.

13. La Unidad Institucional debe fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que
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requiera, no deben hacer referencia a marcas, nombres comerciales, patentes, disefos, tipos,
origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra manera
suficientemente precisa y comprensible para describir los requisitos de las adquisiciones vy
siempre que en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos y documentos de
cotizacion expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar, o anélogo. (Segundo parrafo
del Articulo 20 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
del Estado y sus Reformas).

14. Los dictamenes financieros, técnicos y juridicos deben describir el nombre, la firma y el NIT de
la persona responsable de su emision.

15. En los casos que se requiera, se debe solicitar la emisién de una carta de conformidad de
servicio, firmada y sellada por el Jefe de la Unidad Institucional, antes de que el auxiliar de
compras realice la OCS.

16. El nombramiento de la Junta de Cotizacién o de Licitacion describiré los nombres y apellidos
completos de los integrantes titulares y de los suplentes, quienes deben ser servidores publicos
de la Institucién de los reglones 011 y 022 con la idoneidad precisa en aspectos técnicos,
juridicos y financieros; los suplentes seran nombrados con la finalidad de integrar la Junta de
Cotizacion o Licitacion en el caso de ausencia o impedimento de alguno de los miembros
titulares.

17. Cuando se trate de obra civil para la integracién del precio oficial se procedera conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

18. Cuando se trate de mercancias, obras, bienes o servicios que sean adquiridos en el mercado
local o entrega inmediata podra omitirse la celebracion del contrato escrito, siempre que el monto
de la negociacion no exceda de Q100,000.00 debiéndose hacer constar en acta todos los por
menores de la negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo. Articulo
50 de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

19.Para realizar adquisiciones que no estén contempladas dentro del Programa Anual de
Adquisiciones Publicas (PAAP), la Unidad de Compras realizara las modificaciones
pertinentes de conformidad a las necesidades que en su momento se presenten en el portal de
GUATECOMPRAS, solicitara al Despacho Superior la aprobacién de las mismas mediante
resolucion.

20. Realizar los procesos de compra con viabilidad y con la celeridad que sean necesarios para
el oportuno desarrollo de las necesidades de las distintas unidades de la Institucion.

11. RESPONSABILIDADES

Jefe:

1

Supervisar que los procesos de compras, gue sean requeridos por las Unidades Institucionales de
la PGN. Estén acordes con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
sus reformas.

VERSION; ACTUALIZACION 4
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2. Supervisar que se realicen las respectivas publicaciones en GUATECOMPRAS, sobre los
diferentes procesos de compra, solicitados por las unidades institucionales de |a PGN, dentro del
Ejercicio Fiscal y plazos correspondientes.

3. Verificar que las compras emergentes solicitadas por las unidades institucionales de |a PGN, sean
acorde con los lineamientos y legislacién de compras y contrataciones.

4. \Verificar que las documentaciones de soporte de los diferentes procesos de compra estén de
conformidad con la legislacion de Ia materia, previo a su autorizaciéon por parte de respectivas
autoridades institucionales.

5. Consultar la asignacion presupuestaria a la Unidad de Presupuesto, para efectuar los compromisos
de adquisicion, solicitados por las unidades institucionales de la PGN.

6. Velar que el personal a su cargo realice a cabalidad los procedimientos administrativos que tienen
asignados.

7. Verificar compras de menor monto, que sean solicitadas por las unidades institucionales de la
PGN, con fondos de Caja Chica de Compras, de acuerdo con el Instructivo aprobado.

8. Autorizar la consolidacién y la adjudicacion de las 6rdenes de com pra por medio de SIGES.
9. Autorizar liquidaciones de érdenes de compras por medio de SIGES.

10. Solicitar el reintegro de fondos de Caja Chica de Compras que administra, para compras de
montos menores.

11. Coordinar acciones de logistica Yy apoyo a las juntas y/o comisiones de calificacién de compras,
para el cumplimiento de sus actividades.

12. Elaborar segtin corresponda las bases de cotizacién o licitacion de los procesos de compra.
13. Impartir induccién a las juntas y/o comisiones de evento de cotizacién o licitaciones.
14. Revisar el manual y actualizarlo cuando corresponda.

13. Dar respuesta a los distintos requerimientos administrativos de las unidades gue integran Ia
Institucion.

16. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.
Auxiliar
1. Revisar las cotizaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos y las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

2. Elaborar “6rdenes de compra y pago”.

3. Crear y registrar las “6rdenes de compra y pago” en el SIGES.
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Crear y registrar las liquidaciones de “6rdenes de compra y pago” en el SIGES.
Publicar proyecto de bases de cotizacién en GUATECOMPRAS.

Publicar documentos que respalden eventos, compras, contratos subgrupo 18 y arrendamientos
en GUATECOMPRAS.

Conformar los expedientes de compras de forma cronologica y verificar la concordancia de lo
descrito en la “FE-DA-C-01", cotizacién, factura y las ordenes de compra.

Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia que ingresa a la Unidad de Compras y
trasladarlo para firma del jefe de la unidad.

Apoyar al Jefe de Compras, en la edicion de propuestas para la aprobacién de circulares,
reglamentos, normas y procedimientos inherentes en los temas de adquisiciones.

10. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Técnico

1. Dar seguimiento a los procesos de compras asignados por la Jefatura, verificando que cumplan con
los requisitos de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y Reformas.

2. Recibir y verificar que las solicitudes de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios llenen
todos los requisitos.

3. Recibir y verificar que todos los documentos que amparan los diferentes procesos de compras
estén correctamente emitidos.

4. Traslado de expedientes a la Unidad de Almacén para la recepcion de bienes, materiales vy
suministros adquiridos para el registro, almacenaje y distribucion correspondiente.

5 Efectuar cotizaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos y a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

6. Conformar los expedientes de compras de forma cronolégica y verificar la concordancia de lo
descrito en la “FE-DA-C-017, cotizacién, factura y las érdenes de compra.

7. Recibir, clasificar y trabajar proyectos de respuesta a la correspondencia que ingresa a la Unidad de
Compras Yy trasladarlo para firma del jefe de la Unidad.

8. Apoyar al Jefe de Compras, en la edicion de propuestas para la aprobacion de circulares,
reglamentos, normas y procedimientos inherentes en los temas de adquisiciones.

9. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
12.1 Matriz del procedimiento de compra
Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios,
Técnico de Compras consigna numero correlativo de la FE-DA-C-01, verifica la solicitud de
compra, la cual debe contener: codigo de insumo, centro de costo al
1 que pertenece la unidad solicitante, firma del solicitante, visto bueno
del Jefe de la Unidad solicitante y sello de la Unidad de Almacén
(cuando corresponda), firma y sella con fecha y hora de recepcion
(ver anexo 2). Traslada al Jefe de Compras.

Recibe, revisa, firma y sella en Ia FE-DA-C-01 y traslada al Auxiliar de
Compras.

Verifica en el portal de GUATECOMPRAS si el producto puede
adquirirse por medio de Contrato Abierto, e imprime la documentacion
donde se detalla el producto a adquirir, y los datos de la empresa a
quien se adjudicara la compra. Traslada al jefe de Compras para su
revision y autorizacién. Si no se encuentra el producto continua la
actividad 4.

2 Jefe de Compras

3 Auxiliar de Compras

Procede a solicitar las cotizaciones a los proveedores, para
determinar la modalidad de compra correspondiente (Baja Cuantia,

4 Auxiliar de Compras Compra Directa, Subasta Inversa, Cotizacidn o Licitacién Publica) .
estampa el sello segln la modalidad correspondiente y continta
actividad 5. =)

5 | Auxiliar de Compras Inicia el procedimiento de adquisicién, segun la modalidad de compra.

L 6 Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de compra
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VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES ESPECIFICAS

El Jefe de Compras le indica al Auxiliar y al Técnico para que solicite cotizaciones en cualquiera de
las modalidades siguientes:

ABLA DE VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES T
ESPECIFICAS
Cantidad
Valor de la minima  de Observaciones
adquisicion cotizaciones
Compras realizadas mediante Caja Chica, definidas dentro de
lo estipulado en el Instructivo de Manual de Caja Chica
Hasta Q.1,000.00 n/a aprobado por Resolucién 06-2017 de fecha 08 de febrero de
2017.
Compras por Baja Cuantia, Cotizaciones via fax o correo
De Q.1.000.01 electronico firmadas por el och;-ren_’te y el cuadro comparativog
AQ 10 OOd 00 1 de ofertas (anexo 6). La cotizacidn adjudicada debera ser
R original, firmada y sellada por el oferente documentacion
fisica 0 por correo electronico firmada por el oferente.
De Q.10,000.01 Compra por Baja Cuantia, documentacion fisica o por correo
2 electronico firmada por el oferente y cuadro comparativo.
A Q. 25,000.00
Compra Directa por (Oferta Electrénica), documentacién de
8690%33’880'01 A n/a respaldo electrénica firmada y sellada por el oferente.

12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Ndm. RESPONSABLE ACTIVIDAD

En la modalidad de Contrato Abierto, después de haber
ingresado al portal de GUATECOMPRAS, imprime las paginas
Auxiliar de Compras d_el dgtal!e de Contrato Abierto que describe el nt‘;mero_ y
1 vigencia del contrato, el p_roveedor, tipo de producto y precios
unitarios (anexo 7). Solicita autorizacién al Jefe de Compras
para realizar las compras.

Autoriza colocando firma y sello en las hojas impresas.
2 Jefe de Compras Traslada al técnico de compras.
Traslada a la Unidad de Presupuesto para la verificacion de I3
_— disponibilidad presupuestaria Y que establezca la modalidad de
LG Técnico de Compras pago y renglén a afectar.
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A . Recibe, verifica y realiza la emisién de la constancia de
4 'll:"fec:&cougset:)a Unidad ds disponibilidad presupuestaria (CDP), cuando corresponda.
P Traslada al area de Centro de Costos.
5 Técnico del area de Recibe, verifica codigos de insumo y realiza pre orden.
Centro de Costos Traslada a la Unidad de Compras.
Recibe el expediente y verifica la boleta de codificacion y la
“FE-DA-C-01" firmada por el Jefe de la Unidad de
Técnico de Compras Presupuesto. Si no existe disponibilidad presupuestaria sigue
6 actividad 7. Si existe disponibilidad presupuestaria sigue
actividad 8.
Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa solicitando
Jefe de Compras transferencia o modificacién presupuestaria. Fin  del
7 procedimiento.
5 Auxiliar de Compras Reah_za _c:’onsolldamon_. ngslada a jefe de compras para
autorizacion de consolidacion.
Recibe y autoriza consolidacion. Traslada a auxiliar de
9 Jefe de Compras
compras.
10 Auxiliar de Compras Realizar adjudicacion. Traslada a jefe de compras.
11 Jefe de Compras Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por el
sistema, firma y sella. Traslada al auxiliar de compras.
Recibe orden de compra envia al proveedor adjudicado por
12 Auxiliar de Compras correo electrénico para ingreso de_p‘roducto a _almacen. Sl~ es
ingreso de producto contintia a actividad 13. Si es un servicio
continua actividad 14.
- - Recibe expediente completo para recepcion de producto y
ﬁ;ﬁ:gfgﬂde I Unidaade elabora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al
13 \Auxiliar de compras.
Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segun la
14 Auxiliar de Compras |modalidad establecida en la boleta de codificacion (ver
procedimientos de formas de pago)
15 Fin de procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de compra por contrato abierto
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‘ Fin
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

Nam. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Auxiliar de Compras

Solicita al proveedor las cotizaciones via telefénica y/o
correo  electronico; si corresponde elabora cuadro
comparativo y traslada expediente completo, para firmas al
Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Recibe, revisa y firma la cotizacién, si la misma liena todas
las especificaciones y caracteristicas que garanticen que el
suministro, bien y/o servicio convenga a los intereses de la
Institucidn, segun la solicitud requerida. Traslada al Técnico
de Compras. Sies una cotizacion sella y firma la cotizacion
de la empresa adjudicada, si hay dos o mas cotizaciones
adjudica mediante el cuadro comparativo de cotizaciones. Si
no procede la cotizacion regresa a la actividad 1.

3 [Técnico de Compras

Recibe y traslada el expediente a la Unidad de Presupuesto
para su codificacion.

de Presupuesto

4 Auxiliar de la UnidadRecibe y codifica expediente. Traslada al area de Centro de

Costos.

Centro de Costos

Auxiliar del area de

Recibe, verifica codigos de insumo y realiza pre orden o
coloca sello de Centro de Costos. Traslada a la Unidad de
Compras.

6 |Auxiliar de Compras

Recibe y revisa el expediente. Si existe disponibilidad
presupuestaria, continia a la actividad 7. Si no existe
disponibilidad presupuestaria traslada al Jefe de Compras y
continta a actividad 8.

7 [Técnico de Compras

Con la disponibilidad presupuestaria, verifica la forma de pago,
si es por medio de CUR o Fondo Rotativo, continua a actividad
9

8  lefe de Compras

Recibe de Auxiliar de Compras para solicitar por medio de
oficio a la Direccidon Administrativa la modificacion
presupuestaria. Fin del procedimiento.

9 Auxiliar de Compras

Realiza consolidacién. Traslada a Jefe de Compras para
autorizacion de consolidacion.

10 | Jefe de Compras

IAutoriza consolidacion. Traslada a Auxiliar de Compras.

11 |Auxiliar de Compras

Realiza adjudicacion. Traslada a Jefe de Compras.

12 Jefe de Compras

Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por el
sistema firma y sella. Traslada al auxiliar de compras.
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Recibe orden de compra envia al proveedor adjudicado por
correo electrénico para ingreso de producto a almacén. Si es
. ingreso de producto del grupo 200 continua a actividad 14. Si
13 JAuxiliar de Compras  |es un servicio continua actividad 15. Si es ingreso de producto
del grupo 300 (propiedad, planta, equipo e intangibles)
continua actividad 16.

Recibe expediente completo para recepcion de producto y
elabora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al
Auxiliar y/o técnico de compras. Continlia actividad 16.
Recibe el expediente solicita al proveedor iniciar con el
15 Auxiliar de Compras [servicio correspondiente.

Auxiliar de la Unidad de

14 Almacén

Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segun la
16 |Auxiliar de Compras |modalidad establecida en la boleta de codificacion (ver formas

de pago).
17 Fin de procedimiento
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA

ELECTRONICA

Nam, RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Auxiliar de Compras

Realiza bases para la adquisicion de los bienes, suministros y/o
servicios. Publica en GUATECOMPRAS el evento de Compra Directa
por oferta electronica, que corresponda a las adquisiciones y/o
contrataciones de Q.25, 000.01 a Q.90, 000.00, el sistema genera el
NOG del evento, el cual sera utilizado posteriormente en la creacion
de la OCS (anexo 3).

2 |Auxiliar de Compras

\Vencido el plazo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado,
para recepcion de ofertas electrénicas, verifica en el portal de
GUATECOMPRAS si existen oferentes. Si existen, imprime el cuadro
comparativo generado por el sistema de GUATECOMPRAS y la
documentaciéon de soporte, revisa y traslada al Jefe de Compras.
Continda a actividad 4. Si no existen oferentes pasa actividad 3.

Auxiliar de Compras

En caso que no se presente ninguna oferta se da una prérroga de 1
dia habil, si nuevamente no se presenta ninguna oferta se declara
desierto en el estatus del portal de GUATECOMPRAS y se realizg
compra directa por ausencia de ofertas. En caso que todas las ofertas
recibidas no cumplan con los requisitos solicitados se anula y se
publica nuevamente segun los plazos que establezca la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, regresa a actividad 2.

4 Jefe de Compras

Recibe, revisa y adjudica al proveedor que cumplié con los requisitos
solicitados en las bases, basandose en precio, calidad y tiempo de
entrega. Traslada al Auxiliar de Compras.

5  |Auxiliar de Compras

Procede a cambiar en GUATECOMPRAS el estatus de la oferta
electronica “terminado adjudicado” e ingresa los datos del proveedon
adjudicado, publica el cuadro de adjudicacién si cumple con los
requisitos solicitados, traslada al Auxiliar de Ia Unidad de
Presupuesto.

Presupuesto

6 Auxiliar de la Unidad deRecibe, codifica y establece que la forma de pago del expediente es

por medio de CUR. Traslada al drea de Centro de Costos.

Centro de Costos

- Auxiliar del area deRecibe, verifica cédigos de insumo y realiza pre orden. Traslada a la

Unidad de Compras.

Auxiliar de Compras

Realiza consolidaciéon. Traslada a Jefe de Compras para
autorizacién de consolidacion.

9 Jefe de Compras

Recibe y autoriza. Traslada al Auxiliar de Compras.
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IAuxiliar de Compras

Recibe y realiza la adjudicacion. Traslada a Jefe de Compras.

11

Jefe de Compras

Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por el sistema
firma y sella. Traslada al auxiliar de Compras.

12

Auxiliar de Compras

Recibe orden de compra envia al proveedor adjudicado por correo
electronico para ingreso de producto a almacén. Si es ingreso de
producto del grupo 200 continua a actividad 13. Si es un servicio
continua actividad 14. Si es ingreso de producto del grupo 300
(propiedad, planta, equipo e intangibles) continua actividad 15.

13

Almacén

Auxiliar de la Unidad de

Recibe expediente completo para recepcion de producto y elabora la
FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al Auxiliar de compras.
Contintua actividad 16.

14

IAuxiliar de Compras

Recibe el expediente solicita al proveedor iniciar con el servicio
correspondiente.

15

\Auxiliar de Compras

Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segun la modalidad
establecida en la boleta de codificacién (ver formas de pago).

16

Fin del procedimiento
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD DE CASOS
DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL

' RESPONSABLE = |
T Atiénde solicitud del D'épértamenhfo dé Recursos Humanos péra
1 asignacion de correlativo de nimeros de la FE-DA-C-01 , S€ ingresa al
Técnico de Compras control digital y se hace entrega mediante firma de recibido en el libro
de control utilizado en la Unidad de Compras.
Auxiliar del Traslada a la Unidad de Compras el expediente de honorarios por
2 Departamento de servicios técnicos y/o profesionales.

Recursos Humanos

3 [Técnico de Compras

Recibe y revisa el expediente de Recursos Humanos. Si esta bien
inicia con la recepcién y revision de facturas e informes los cuales
son entregados por el personal contratado y continuo a la actividad
4. Sino regresa a la actividad 2.

4 |Auxiliar del &rea de

Centro de Costos

Recibe y realiza pre orden, traslada expediente a Auxiliar de
Compras.

5  Auxiliar de Compras

Recibe el expediente del drea de Centro de Costos Yy procede a la
creacién del NPG en el portal de GUATECOMPRAS, imprime hoja
generada por el sistema y adjunta a expediente. Realiza la
consolidacion, traslada al Jefe de Compras para su autorizacion.

6 [efe de Compras

Autoriza la consolidacién y traslada al Auxiliar de Compras.

7 |Auxiliar de Compras

Realiza adjudicacién y traslada al Jefe de Compras. !

8 [efe de Compras

Recibe, autoriza adjudicacion e imprime orden de compra y pago,
firma, sella y traslada a Auxiliar de Compras.

9  JAuxiliar de Compras

Recibe, firma y sella orden de compra y pago, traslada a la Unidad
de Presupuesto para realizar com promiso.

10 Auxiliar de la Unidad deRecibe y realiza compromiso. Traslada a la Unidad de Compras.

Presupuesto
Recibe expediente de |a Unidad de Presupuesto con compromiso de
44 (Auxiliar de Compras Pago para elaboracién de Ia liquidacion de orden de compra y pago.
Traslada a Jefe de Compras.
Recibe el expediente de Auxiliar de Compras y autoriza liguidacion,
12 Jefe de Compras imprime anexo de orden de compra y pago, firma y sella; traslada g

uxiliar de Compras.
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Recibe, firma, sella y publica en el portal de GUATECOMPRAS la
. factura e informe; imprime hoja generada por el sistema y adjunta a
13 | Auxiliarde Compras  |oysediente traslada a la Unidad de Contabilidad para continuar con el
tramite de pago.

14 Fin del procedimiento
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Niam. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de Compras

Recibe la “FE-DA-C-01", con las firmas y sellos correspondientes, por el
Jefe del area Institucional solicitante en el cual se deben detallar los
siguientes aspectos de forma clara y precisa, para la realizacion del
Evento de Cotizacion:

e Especificaciones técnicas
e Criterios de calificacién
e Planos de construccién cuando se trate de obras

Los documentos adjuntos a la "FE-DA-C-01" se recibirdn en forma impresa
v digital.

2 |Jefe de Compras

Estructura el Proyecto de Bases y lo remite al Despacho Superior para su
revision y autorizacion como proyecto

3 |Despacho Superior

Recibe, revisa y autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y lo
traslada a la Unidad de Compras, para el tramite correspondiente.

4 Auxiliar de Compras

Recibe el expediente si es aprobado, publica en el sistema de
GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG. Continda actividad 6. Si no es
aprobado continua paso 5.

Auxiliar de Compras

Realiza las correcciones correspondientes y traslada nuevamente al
Despacho Superior para su aprobacion regresa a la actividad 3.

6 |Jefe de Compras

Publicado el proyecto debe permanecer en el portal GUATECOMPRAS
por un plazo no menor de 3 dias habiles para que las personas
interesadas puedan efectuar las preguntas o aclaraciones, el Jefe de
Compras verifica si proceden y traslada las preguntas o comentarios
realizados en el portal de GUATECOMPRAS a las unidades solicitantes,
para que emitan las respuestas correspondientes, mismas que deberan
responderse dentro de’ los tres dias habiles de concluida la fase de
preguntas o aclaraciones, recibidas las respuestas traslada al Auxiliar de
Compras.

7 [Auxiliar de Compras

Recibe el expediente con las respuestas correspondientes y publica en el
portal de GUATECOMPRAS, mismas que se adjuntan de forma fisica al
expediente, traslada al Despacho Superior por medio de oficio para ser
nombradas las unidades que se encargaran de elaborar los dictamenes
(técnico financiero y juridico).

8 |Despacho Superior

Nombra a las unidades que realizaran los dictamenes, traslada a la
Unidad de Compras para continuar los procesos.

9 |Auxiliar de Compras

Recibe el expediente y traslada a cada una de las unidades nombradas
para realizar los dictémenes correspondientes.
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10 |Auxiliar de Compras

Recibe de cada unidad los dictamenes correspondientes y descarga el
formulario de oferta del sistema de GUATECOMPRAS, prepara el
expediente con toda la documentacion para solicitar al Despacho Superior
la aprobacion de los documentos de cotizacion.

11 |Despacho Superior Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General,
Recibe. el expediente y elabora Ia Resolucion de Aprobacion de Bases de
12 Secretaria General Cotizacion definitivas y traslada al Despacho Superior para firma.
Recibe y revisa la Resolucion de Aprobacién de los documentos, para Ia
13 |[Pespacho Superior firma de la Autoridad Superior, traslada a Secretaria General, para Iz
notificacion correspondiente.
. Recibe el expediente con la Resolucién de Aprobacién y notifica a la
14 |Secretaria General Unidad de Compras.
Recibe de Secretaria General la Resolucion de Aprobacion de
15 documentos, prepara la publicacién de los documentos correspondientes

Auxiliar de Compras

del evento de cotizacién en el portal de GUATECOMPRAS, ya como
Bases de Cotizacion. :

16 |Auxiliar de Compras

Carga los archivos en el portal de GUATECOMPRAS, y lo coloca en
estatus preparada, e informa al Jefe de Compras para que revise cada
documento.

17

Jefe de Compras

Revisa y publica en el portal de GUATECOMPRAS |as Bases cTe‘
Cotizacion y establece hora y fecha de la apertura de plicas, debe
Permanecer como minimo ocho dias habiles en el portal después de Ia
publicaciéon, conforme lo determina la Ley de Contrataciones del Estado,
su reglamento y reformas.

18 efe de Compras

regresa a la actividad 16. Si no, continta actividad 19,

19 Jefe de Compras

Solicita por medio de oficio el nombramiento de la Junta de Cotizacian
mediante resolucién, la cual estara conformada por servidores publicos
renglon presupuestario 011 y/o 022, de la siguiente manera: titulares vy
uplentes segun lo determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas. Traslada al Despacho Superior,

L

20

Despacho Superior

Recibe la solicitud de Ia junta de cotizacion, realiza las gestiones
pertinentes para asignar a los servidores plblicos que tendran a bien
pertenecer a la junta. Traslada el expediente a Secretaria General para lg
emisién de la Resolucién correspondiente.

21 [Secretaria General

Recibe el expediente y elabora la Resolucidn de Nombramiento de Junta
de Cotizacién, traslada al Despacho  Superior para la firma
correspondiente.

m

Despacho Superior

Recibe, revisa y tramita firma de la Autoridad Superior, traslada a
Secretaria General.

Informa al auxiliar si existe alguna correccién para que sea modificado y| -
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23 |secretaria General Recibe el expediente y traslada a la Unidad de Compras.

24

Recibe de Secretaria General, el nombramiento de la Junta de Cotizacion
por medio de la Resolucién. Notifica a la junta y convoca a los integrantes
Auxiliar de Compras lg una reunidn informativa del evento en general e indica la fecha, hora y
lugar donde se llevara a cabo el proceso de recepcion de ofertas.

25

Auxiliar de Compras Traslada el expediente original a la Junta de Cotizacion.

26

Recibido el expediente espera el dia y la hora fijada en el cronograma
para la recepcion de ofertas. El dia establecido deberan sellar y firmar
cada uno de los integrantes de la Junta cada oferta presentada,
transcurrido el plazo establecido por la ley para la recepcién de ofertas;
proceden a abrir la(s) plica(s) y pronuncian en voz alta los montos totales| .
de las oferta presentadas, en presencia de los oferentes, una vez
realizado este acto procederan a despedir a los oferentes, y terminaran el
acta de apertura y listado de oferentes los cuales trasladaran al Auxiliar de
Compras para su publicacion.

Junta de Cotizacién

27

Recibe de la Junta de Cotizacién el acta de apertura, listado de
oferente(s), y procede a digitalizar en formato PDF el acta correspondiente
Auxiliar de Compras |y publica en el portal de GUATECOMPRAS, segin los plazos que
establece la Ley de Contrataciones del Estado su reglamento y sus
reformas.

28

Procede a realizar el andlisis y la calificacién de las ofertas presentadas
para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en las Bases de
Cotizacion y que sea conveniente para los intereses de la Institucion.
Realiza solicitud de informacién a la Direccion Financiera para corroborar|
la disponibilidad presupuestaria para el evento, ya confirmada la
disponibilidad proceden a realizar el cuadro de calificacion y el acta de
adjudicacion, dentro del plazo establecido en las bases de cotizacion para
la adjudicacion, posteriormente trasladan los documentos al Auxiliar de
Compras para su publicacion.

Junta de Cotizacion

29

Digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacion y el cuadro de
lAuxiliar de Compras [calificacién y publica los documentos en el portal GUATECOMPRAS.
Traslada a la Junta de Cotizacion.

30

Conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el expediente
durante cinco dias calendario tiempo que determina la Ley de
Junta de Cotizacién Contrataciones del Estado su reglamento y sus reformas, tiempo en el
cual se presentan en el portal de GUATECOMPRAS las diversas
inconformidades si las hubiera.

31

Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del Estado,
su reglamento y sus reformas, traslada el expediente completo mediante
Junta de Cotizacién oficio firmado por los integrantes de la Junta de Cotizacién al Despacho
Superior para su aprobacion o improbacion.
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Recibe el expediente para su analisis y resuelve aprobar o improbar o]
actuado por la junta por medio de resolucion. Si aprueba, traslada el
expediente a Secretaria General para la emisién de la resolucion

32 |Despacho Superior correspondiente continia actividad 33. Si no, devuelve a Iz junta de
cotizacidn para que nuevamente realice su evaluacion con los puntos que
resuelva la Autoridad Superior. Regresa a la actividad 31.
Recibe el expediente y emite Ia resolucion correspondiente, traslada parg|
33 [Secretaria General firma al Despacho Superior,
Recibe, revisa y firma la resolucion Ia Autoridad Superior. Traslada el
34 Despacho Superior expediente a Secretaria General para la notificacién correspondiente.
35

Secretaria General

Recibe la resolucion y traslada al Auxiliar de Compras.

36

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General la certificacion de la resolucion de
Aprobacién de lo actuado por la Junta de Cotizacién. Procede a publicar
en el portal de GUATECOMPRAS; quedando a Ia espera de los 10 dias
que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas para las impugnaciones. Sino hay impugnaciones, continua en
actividad 37. Si hay impugnaciones la autoridad méxima debera resolver]
de la manera que corresponda.

37

Jefe de Compras

Durante el tiempo de impugnaciones solicita mediante oficio al Despacho
Superior la delegacién de firma para la suscripcidon del contrato y el
nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora quienes deben ser
servidores publicos bajo el renglén presupuestario 011 y/o 022 segun lo
dictamina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento Yy sus
reformas.

38

Auxiliar de Compras

Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccién
Financiera (CDP) cuando corresponda segln las normas de presupuesto.

Despacho Superior

Determina quién sera el servidor pubico que tendra a su cargo la firma del

39 contrato, Traslada a Secretaria General para la emision del Acuerdo
correspondiente.
40 [Secretaria General Recibe el expediente y emite el acuerdo de delegacion de firmal

correspondiente, traslada para firma al Despacho Superior.

41

Despacho Superior

Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la notificacion
correspondiente.

42

Secretaria General

Recibe el expediente y acuerdo de delegacion de firma correspondiente,
trasiada al auxiliar de compras.

43
L

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General notificacion del Acuerdo de delegacion de
firma. Terminado el periodo de impugnaciones, traslada al servidor
nombrado por el Despacho Superior para transcribir los datos que requiera
el contrato.
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44

Auxiliar de Compras

Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firma del
contrato, llegado el dia para la firma del mismo se entrega copia del
contrato con el objeto que el proveedor realice el tramite de la fianza de
cumplimiento que debera ser entregada dentro de los 15 dias habiles
siguientes segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado su
reglamento y sus reformas.

45

\Auxiliar de Compras

Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas, y traslada al Despacho Superior para el Acuerde de Aprobacion
del contrato.

46

Despacho Superior

Recibe el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria General
para la emision del Acuerdo correspondiente.

47

Secretaria General

Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacién de las clausulas
del contrato, lo traslada para firma del Despacho Superior.

48

Despacho Superior

Firma el Acuerdo vy lo traslada a Secretaria General para la notificacion
correspondiente.

49

Secretaria General

Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacién de las clausulas del
contrato, lo traslada al Auxiliar de Compras.

50

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General el Acuerdo de aprobacion de contrato y
procede a publicarlo en el portal GUATECOMPRAS junto con el contrato y|
la fianza de cumplimiento. Entrega copia del Acuerdo de Aprobacién del
contrate al proveedor.

51

Auxiliar de Compras

Traslada a la Direcciéon Administrativa dentro del plazo que determina Ig
Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, el
acuerdo, el contrato y la fianza en forma digital para su publicacién en el
portal de la Contraloria General de Cuentas. Traslada al Jefe de Compras
la constancia que emite el sistema de la CGC.

52

Jefe de Compras

Solicita al Despacho Superior emision de la Resolucién de Nombramiento
de Comisién Receptora y Liguidadora.

53

Despacho Superior

Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha
comision y remite el listado a Secretaria General.

54

Secretaria General

Recibe el expediente y realiza la Resolucién de Nombramiento de la
Comisién Receptora y Liquidadora y traslada al Despacho Superior para la
firma correspondiente.

55

Despacho Superior

Firma el Acuerdo y lo remite a Secretaria General para la Notificacion
Correspondiente.

56

Secretaria General

Recibe el expediente y realiza la Resoluciéon de Nombramiento de la
Comisién Receptora y Liquidadora y traslada al Despacho Superior para la
firma correspondiente.

57

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General certificacion de la Resolucion de
Nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora.

58

Auxiliar de Compras

Procede a notificar a los integrantes de la Comision Receptora vy
Liquidadora, indicando fecha, lugar y hora para la recepcion de los bienes
o servicios adquiridos.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

26/09/2018

PAGINA 34 DE 84




A oe DY s g, D

DE USO" /3] 2
INTERNO

. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
T DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
e S DE LA UNIDAD DE COMPRAS

Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros y/o
servicios.

Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios, documentos
Comision Receptora yjcorrespondientes segun lo determinan las bases de cotizacion, y proceden
60 Liquidadora a realizar el acta correspondiente.

59 efe de Compras

Traslada al Guardalmacén o a la Unidad que corresponda para el
Comisién Receptora yresguardo de los mismos, si son bienes fungibles el Guardalmacén| -
61 Liquidadora traslada para el registro de los bienes y suministros con el Encargado de
la Unidad de Inventarios. Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente con el acta de recepcion, traslada a la Unidad de
62 |Auxiliar de Compras  |Contabilidad para su revision e iniciar el tramite de pago al proveedor.

63 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

EVENTO DE COTIZACION
JEFE DE COMPRAS AUXILIAR DE COMPRAS DESPACHO SUPERIOR SECRETARIA GENERAL
Recibe solicitud,
especificaclones
téenlcas, criterlos de;
calificaclén y planos .
de construccldn
ewando setrate de
obras.
Estructur proyecto
de bases ylo remite Reclbe, revisa vy
al Despach | autcriza medlante
Superior como oficlo el proyecto de
proyecto. bases.
Reclbeel
expediente ¥
realiza cormecioncs [ Lalorizs?
correspondicntes
Recibe el
cxpediente v
procede a publicar
en el portal de
GUATECOMPRAS.
Sl existen preguntas
el awdiliar informa
allefe ycoording
con la Unidad
solicimnte para
realizor 1as
respuestosen el
portalde
GUATECOMPRAS.
Recibe ol
Solicitar
i 1
“"“f‘j:‘:‘,‘f,f:;‘ At nombramicnto de
. O o a5 unidades Gue
publics =n el portal rea|Hnrdnios
de dictdmenes
GUATECOMPRAS. correspondiantas,
Recibe y trasladaa
las unidadez
nombradas para
realizar dictamencs,
Rocibede cada
unidad los Reclbe, revisa v
dictamenes v traslada expediente Reclbey elaborals
d . Resoluclon de
el 2 Socretarla Ehregeldd
formulorio de oferta General, i ek
del sistemade
GUATECOMPRAS.
Reclbey flrma
resoluclén de
aprobacionde > Recibey notifies
cotizacion
dafinitivas.
Recibey preparala
publicacién de fos
documentos
carrespondionts s
del evento de
cotizacidn en ol
portalde
GUATECOMPRAS ya
como bosesde
cotlzacion.
1
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EVENTO DE COTIZACION

JEFE DE COMPRAS

AUXILIAR DE COMPRAS

DESPACHO SUPERIOR

SECRETARIA GENERAL

JUNTA DE COTIZACION

Publica en el portal
de GUATECOMPRAS |

establoce horay
fechade la apernurs
deplicas cenforme
lo determinala lgy.

las Basosy

Carga los archivos al
portalde
GUATECOMPRAS ¢
coloca en estatus

£omentarios

&Existen

No
Responde

Improcadente los
comenurios

o, e

infarma al Jefe de

Compras pam que
reylse cada
documento,

Realiza carreceiones|
indicadas en los

e —

nembramiento de la
Junta de Cotlradda,

Selicitaal B

espacha
Superioral

Reclbela solicitud

Recbaal
expadiente y
elaborala

==tl'aa:id n.

Resoluddn do
Nombramiento de
Junt de Cotizadén,

Recloe, ravisa y frclbernnlwlén
tramitafirma dela
deJunta de
Autoridad Superlur.J Cotltacitn,

¥
Reclbe of nombramiento de
13 Junta de Cotlzadidn y
€onvoca 3 los Infegrantes
PIM UM rewnkén

Reeibido ol expediente espera
el dia y1a herapara la
recepcidn de oferas,

pronundan en vozala los

Informativa del evento ¢
Indica 1 focha, hora y lugar
donda se lievara a cabo I3
recepcion de ofertas,

Rechede  junta de cotiracian|
¢l acta da apertura, listado de
oferenta(s) y proceda a
digimlizar en formate POF Par
ser publicada en el portal de

montos eales de las oferta
presentadas sella y firman de
recibido, retirados los
oferentes proceden a realizar of
3cm de apertura y listado da
oferentes

GUATECOMPAAS tal coma lo
establece la ley de
centrataciones del estada y su
reglamento y sus reformas.

Procede al andlisis y
I» @lificadén de tas
oferaas presentadas,

Dighaliza y publica
en el portal de

GUATECOMPRAS en

farmato POF vlacta

solidt ala
Direcdén Finandiara
Pam corrobar fa
dispenibifidad
presupuestana,

Reallan ¢f cuadro

vel
cuadro de
calificadén

decaliflcacién y of
acta de adjudicacin |

Conforma el expediente,
ordeny, coloca follo y
resguarda el expediente
durante dnco dios

clcual se

presentan en el portal de
GUATECOMPRAS las diversas
Inconformidades si las
hublera
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EVENTO DE COTIZACION

IEFE DE COMPRAS

AUXILIAR DE COMPRAS

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO SUPERIOR

JUNTA DE COTIZACION

Rrelbe de Seerotarla Goneral
Ta certifitadén de ks

Reeibeel
opedente y emte

Recibeel
‘eipedente parasu
andlisk y resuelve
aprobar aimprobar

Transcurfids el Uempa de
las incontarmidades,
s lada.

kaauwdo porla
junta por medio de-
resohithén

Bevuehe ala jurea
decazacién para
thpricha?

realicesu
eualuscidn

Analira yiesuehe

st
L)
Teabda ol
cxpedenic a
Secrotaria General

b regolucién

correspondionte.

pam la emaién de
la rezobucién
correspondiente

L

L

Reclhe, reveay
resoluaén de Aprobagen de firma la resdlucion
o sattads por laJunta de Rechecsmedeneyly 1| atardad
Cocltadén, Quedandea la Superion,
spera delos 10 i que
detarmma la ley.
Duranteeltiempo de
impugnacones salidta medante
ofkio 3l Despacha Supeder fsuelve dela
gadid LHay 3 mancr
suseripelén dol wrtrmoy ef correspondents,
nembramiento de la Comsitn
Receproma y Liqudrde
Soficka b Corstandade Determina quin
Deponiblidad ;
seek od servidor
Presupucitadaa la Dircerdn 5
i pibieo que tendrd a
Financiera [CDP), cunndo. b i
corresponds segin |35 fucspalaiiude
contrato.
normas de presuputsio.
Recibe ol expediente y emte|
d acuerdo deddogacion dy
firma errespondiente.
Fema of acucrdo

Recie noitficasisn dol Acuerdo de
delegacon de firma. Tarminado of

periodo de impugradiones,
tras lada al sorvidor nombrado por

o Despacho Supetior para
1mascdbir los datos que requiera
el contrato.

Notifica al preveeder adjudicada
& ligar, heray fecha para la firma
del contrato y1a respectivis
fianzas procedentes seginlo
etableddo enlaley.

Recibe del provacdar la flanza de
cumplimiento en of Liempo que
dotarmina la Ley ytrastadaal

Reclbe el expedieme y acuerdo

para k
correpemdente.

dodelegacian do firma

Rechoyrovitaeleontmte,

paracl

Acworda de Aprcbacion del
contrato,
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EVENTO DE COTIZACION

COMISION RECEPTORA Y
JEFE DE COMPRAS AUXILIAR DE COMPRAS SECRETARIA GENERAL DESPACHO SUPERIOR LIQUIDADORA

Recibe el contrato,
fianza y elabera el Recibe y firma el
Acuerdo de Acuerdo.
aprebacién
Recibe el Acuerdo de aprobadén Reclbeel expedlente y
decontiato y procede 3 Acverdo deAprabaclén
publicario en el portal de lascliusulas del
GUATECOMPRAS Junto con &l contrato, lo traslada al
contratoyla flanzade Auxliar de Compras,
cumpllmianta.
Solicka al Despache Superior Teaslada copla ala Direccion
emisidn de b Resolucidn de |Administrativa dentro del plazo
o de Comlsign que d liley parasy
Receptora y Liguldadora, publicacién en el portal dela
(<4
Recibe el expediente
analiza a las personas que
in dicha
» comisién v remite ef
listado.
Reclbeel enpediente y
procede a reallzarla
Resoludén de
Nombrmiento dela
Comislon Receptora y
Uquidadora,
——
Firma la Resoludién de
Nombramienta,
Procede a notificara S
Coordina [a entrega losintegrantes de |a Recibe y notlfica ala £
con lo proveedores Comisién Receptora y Unlidad de Compras b
Liquidadera
Recibe, verifica segin lo
determinan las bases de
cotizadion, y realiza el
acta comrespondiente.
—
Reche el expediente con o Traslada al
2cta derecepclon, trasiada a Guardalmacénoa la
la Unidad de Contabllidad Unidad que corresponda
Para su revision einiciarel para el resguardo de Jos
trimhe de pago al mismos. Traslada el
proveedor expediente.
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION PUBLICA

Nam.| = RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la "“FE-DA-C-01", con las firmas y sellos correspondientes, por
=| Jefe de la Unidad Institucional solicitante en el cual se deben detallar
los siguientes aspectos de forma clara y precisa, para la realizacion del
Evento de Licitacion:
s Especificaciones técnicas
1 e Criterios de calificacion
Jefe de Compras e Planos de construccién cuando se trate de obras

Los documentos adjuntos a la “FE-DA-C-01" se recibirdn en forma
impresa y digital.

5 Jefe de Compras Estrucltulr'a el Proytlactol;de Bases y lo remite al Despacho Superior para
su revision y autorizacion como proyecto.
Recibe, revisa y autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y [0

3 Despacho Superior traslada a la Unidad de Compras, para el tramite correspondiente.

Auxiliar de Compras

Recibe el expediente si es aprobado, publica en el sistema de
GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG. Contintia actividad 6. Si no,
les aprobado continta paso 5.

Auxiliar de Compras

Realiza las correcciones correspondientes y traslada nuevamente al
Despacho Superior para su aprobacion regresa a la actividad 3.

Jefe de Compras

Publicado el proyecto debe permanecer en el portal GUATECOMPRAS
por un plazo no menor de 3 dias habiles para que las personas
interesadas puedan efectuar las preguntas o aclaraciones, el Jefe de
Compras verifica si proceden y traslada las preguntas o comentarios
realizados en el portal de GUATECOMPRAS a las unidades solicitantes,
para que emitan las respuestas correspondientes, mismas que deberan
responderse dentro de los tres dias habiles de concluida la fase de
breguntas o aclaraciones, recibidas las respuestas traslada al Auxiliar de
Compras.

Auxiliar de Compras

Recibe el expediente con las respuestas correspondientes y publica en
el portal de GUATECOMPRAS, mismas que se adjuntan de forma fisica
al expediente, finalizado el tiempo de preguntas y sugerencias traslada al
Despacho Superior por medio de oficio para ser nombradas las unidades
que se encargaran de elaborar los dictamenes (técnico financiero y
juridico).

8

Despacho Superior

Nombra a las unidades que realizaran los dictamenes, traslada a I
Unidad de Compras para continuar los procesos.
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Auxiliar de Compras

Recibe el expediente y traslada a cada una de las unidades nombradas
para realizar los dictamenes correspondientes.

10

Auxiliar de Compras

Recibe de cada unidad los dictamenes correspondientes y descarga el
formulario de oferta del sistema de GUATECOMPRAS y prepara el
expediente con toda la documentacion para solicitar al Despacho
Superior la aprobacién de los documentos de cotizacion.

11

Despacho Superior

Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General.

12

Secretaria General

Recibe el expediente y elabora la Resolucion de Aprobacion de Bases
de Licitacion definitivas y traslada al Despacho Superior para firma.

13

Despacho Superior

Recibe y revisa la Resolucion de Aprobacion de los documentos, para
la firma de la Autoridad Superior, traslada a Secretaria General, para la
notificacion correspondiente.

14

Secretaria General

Recibe el expediente con la Resolucion de Aprobacién y notifica a la
Unidad de Compras.

15

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General Ia Resolucién de Aprobacién de
documentos, prepara la publicacion de los documentos correspondientes
del evento de Licitacién en el portal de GUATECOMPRAS, ya como
Bases de Licitacién.

16

Auxiliar de Compras

Carga los archivos en el portal de GUATECOMPRAS, y lo coloca en
estatus preparada, e informa al Jefe de Compras para que revise cada
documento.

17

Jefe de Compras

Revisa y publica en el portal de GUATECOMPRAS las Bases de
Licitacion y establece hora y fecha de la apertura de plicas, entre Ia
publicacion de GUATECOMPRAS y la fecha fijada para la presentacion
de ofertas debe transcurrir cuarenta (40) dias calendario, conforme Io
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento Y
reformas.

18

Jefe de Compras

Informa al auxiliar si existe alguna correccion para que sea modificado.
Regresa a la actividad 17. Si no, continta actividad 19.

19

Auxiliar de Compras

Publicadas las bases de Licitacion en GUATECOMPRAS, tramitara Ia
publicacion en el diario oficial de |a convocatoria a licitar. Entre ambas
publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario.

20

Jefe de Compras

Solicita por medio de oficio al Despacho Superior el nombramiento de
la Junta de Cotizacion mediante resolucion, la cual estara conformada
por servidores publicos renglén presupuestario 011 y/o 022, de la
siguiente manera: titulares y suplentes segun lo determina Ia Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas. Traslada al
Despacho Superior.

26/09/2018
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21

Despacho Superior

Recibe la solicitud de la junta de cotizacién, realiza las gestiones
pertinentes para asignar a los servidores publicos que tendran a bien
pertenecer a la junta de cotizacion. Traslada el expediente a Secretaria
General para |la emision de la Resolucién correspondiente.

22

Secretaria General

Recibe el expediente y elabora la Resolucion de Nombramiento de Junta
de Licitacién. Traslada al Despacho Superior.

23

Despacho Superior

Recibe revisa y tramita firma de la Autoridad Superior, traslada a
Secretaria General.

24

Secretaria General

Recibe el expediente y traslada a la Unidad de Compras.

25

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General, el nombramiento de la Junta de Licitacion
por medio de la Resolucion. Notifica a la junta y convoca a los
integrantes a una reunion informativa del evento en general e indica la
fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo el proceso de recepcion de
ofertas.

26

Auxiliar de Compras

Traslada el expediente original a la Junta de Licitacion.

27

Junta de Licitacion

Recibido el expediente espera el dia y la hora fijada en el cronograma
para la recepcion de ofertas. El dia establecido deberan sellar y firmar
cada uno de los integrantes de la Junta cada oferta presentada,
transcurrido el plazo establecido por la ley para la recepcion de ofertas;
proceden a abrir la(s) plica(s) y pronuncian en voz alta los montos totales
de las oferta presentadas, en presencia de los oferentes, una vez
realizado este acto procederan a despedir a los oferentes, y terminaran
el acta de apertura y listado de oferentes los cuales trasladaran al
Auxiliar de Compras para su publicacion.

28

Auxiliar de Compras

oferente(s), y procede a digitalizar en formato PDF el acta
correspondiente y publica en el portal de GUATECOMPRAS, segun los
plazos que establece la Ley de Contrataciones del Estado su reglamento
y sus reformas.

29

Junta de Licitacion

Procede a realizar el analisis y la calificacion de las ofertas presentadas
para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en las Bases
de Cotizacion y que sea conveniente para los intereses de la Institucion.
Realiza solicitud de informacién a la Unidad Financiera para corroborar
la disponibilidad presupuestaria para el evento, ya confirmada Ig
disponibilidad proceden a realizar el cuadro de calificacion y el acta de
adjudicacién, dentro del plazo establecido en las bases de cotizacion
para la adjudicacién, posteriormente trasladan los documentos al Auxiliar
de Compras para su publicacion.

Recibe de la Junta de Licitacién el acta de apertura, listado de|,
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30

Auxiliar de Compras

Digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacion y el cuadro de
calificacion y publica los documentos en el portal GUATECOMPRAS.
Traslada a la Junta de Licitacion. '

31

Junta de Licitacidn

Conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el expediente
durante cinco dias calendario tiempo que determina la Ley de
Contrataciones del Estado su reglamento y sus reformas, tiempo en el
cual se presentan en el portal de GUATECOMPRAS las diversas
inconformidades si las hubiera.

32

Junta de Licitacion

Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, traslada el expediente completo
mediante oficio firmado por los integrantes de la Junta de Licitacién al
Despacho Superior para su aprobacion o improbacién. ‘

33

Despacho Superior

Recibe el expediente para su andlisis y resuelve aprobar o improbar lo
actuado por la junta por medio de resolucién. Si aprueba, traslada el
expediente a Secretaria General para la emisién de la resolucion
correspondiente continua actividad 33. Si no devuelve a la junta de
Licitacién para que nuevamente realice su evaluacion con los puntos que
resuelva La Autoridad Superior. Regresa a la actividad 31.

34

Secretaria General

Recibe el expediente y emite la resolucién correspondiente. Traslada
para firma al Despacho Superior.

35

Despacho Superior

Recibe, revisa y firma la resolucion la Autoridad Superior. Traslada el
expediente a Secretaria General para la notificacién correspondiente.

36

Secretaria General

Recibe la resolucion y traslada al Auxiliar de Compras.

37

Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General la certificacién de la resolucion de
Aprobacion de lo actuado por la Junta de Licitacién. Procede a publicar

due determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus

actividad 37. Si hay impugnaciones la autoridad méxima debera resolver
de la manera que corresponda.

38

Jefe de Compras

Durante el tiempo de impugnaciones solicita mediante oficio al Despacho)
Superior la delegacién de firma para la suscripcion del contrato y el
nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora quienes deben
ser servidores publicos bajo el renglén presupuestario 011 ylo 022 segln
lo dictamina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas.

39

Auxiliar de Compras

Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccion
Financiera (CDP) cuando corresponda segin las normas de
presupuesto.

40

Despacho Superior

Determina quién sera el servidor pubico que tendra a su cargo la firma
del contrato, Traslada a Secretaria General para la emision del Acuerdo
correspondiente.
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41 Secretaria General

Recibe el expediente y emite el acuerdo de delegacién de firma
correspondiente, traslada para firma al Despacho Superior.

42 Despacho Superior

Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la notificacién
correspondiente.

43 Secretaria General

Recibe el expediente y acuerdo de delegacion de firma correspondiente,
traslada al auxiliar de compras.

44 | Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General notificacion del Acuerdo de delegacion de
firma. Terminado el periodo de impugnaciones, iraslada al servido
nombrado por el Despacho Superior para transcribir los datos que
requiera el contrato.

45 | Auxiliar de Compras

Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firma del
contrato, llegado el dia para la firma del mismo se entrega copia del
contrato con el objeto due el proveedor realice el tramite de |a fianza de
cumplimiento que debera ser entregada dentro de los 15 dias habiles
siguientes segln lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
su reglamento y sus reformas.

46 | Auxiliar de Compras

Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo gque
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
reformas, y traslada al Despacho Superior para el Acuerdo de
Aprobacion del contrato.

47 Despacho Superior

Recibe el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria
General para la emisién del Acuerdo correspondiente.

48 Secretaria General

Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacion de las clausulas
del contrato, lo traslada para firma del Despacho Supericr.

ol Despacho Superior

Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la notificacion
correspondiente.

50 Secretaria General

Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacion de las clausulas del
contrato, lo traslada al Auxiliar de Compras.

51 | Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General certificacion del Acuerdo de aprobacion
de contrato y procede a publicarlo en el portal GUATECOMPRAS junto
con el contrato y la fianza de cumplimiento. Entrega copia del Acuerdo
de Aprobacidn del contrato al proveedor.

52 | Auxiliar de Compras

Traslada a la Direccion Administrativa dentro del plazo que determina la
Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, el
acuerdo, el contrato y la fianza en forma digital para su publicacion en el
portal de la Contraloria General de Cuentas. Traslada al Jefe de
Compras.

53 Jefe de Compras

Solicita al Despacho Superior emisiéon de la Resolucion de
Nombramiento de Comisién Receptora y Liguidadora.

54 Despacho Superior

Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha
comision y remite el listado a Secretaria General para la emision de la
Resolucion correspondiente.
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Recibe el expediente y procede a realizar la Resolucion de
55 Secretaria General [Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora y traslada al
Despacho Superior para la firma correspondiente.

Firma el Acuerdo y lo remite a Secretaria General para la Notificacion

56 Despacho Superior Correspondiente.

Recibe el expediente y realiza la Resolucion de Nombramiento de Ig|  *)
57 Secretaria General [Comisién Receptora y Liquidadora y traslada al Despacho Superior para
la firma correspondiente. 7
Recibe de Secretaria General certificacion de la Resolucion de
Auxiliar de Compras [Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.

58

Procede a notificar a los integrantes de la Comisién Receptora vy
59 | Auxiliar de Compras [-iquidadora, indicando fecha, Iugar y hora para la recepcién de los
bienes o servicios adquiridos.

Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros ylo
servicios.

Recibe vy verifica los bienes, suministros y/o servicios, documentos

g1 [Comision Receptoray correspondientes segun lo determinan las bases de licitacion, y proceden
Liquidadora a realizar el acta correspondiente.

60 Jefe de Compras

Traslada al Guardalmacén o a Ia Unidad que corresponda para el
62 Comisidon Receptoray [esguardo de los mismos, si son bienes fungibles el Guardalmacén

Liquidadora traslada para el registro de los bienes y suministros con el Encargado de
la Unidad de Inventarios. Traslada a Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente con el acta de recepcion, traslada a la Unidad de
63 Auxiliar de Compras [Contabilidad para su revision e iniciar el tramite de pago al proveedor.
Inicia proceso de pago.

64 Fin del procedimiento. i\
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DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

PUBLICA

EVENTO DE LICITACION PUBLICA

JEFE DE COMPRAS

AUXILIAR DE COMPRAS

Funcién

DESPACHO SUPERIOR

SECRETARIA GENERAL

Recibe solickud,
espodficndones
técnicas, criterios
de alificacién y,
planos de
construcddn
cuando se tratede
obrasz.

¥

Estricturn provects,
de basesy lo remite

T

Reclbe. reviza y
autorize mediante

al
Superior como
proyecto,

ofldo el proyecto
de boses.

JAutorza?

Recibe el
expediente Y
realiza correcclones
correspondentes
Recibe el
expediento ¥
procede b publicar |
en el portal de
GUATECOMPRAS.
51 existen preguntas
el auxiiiar iforma
al Jafe ycoordina
con la Unidad
para
renlizar las
respuestas en ol
portal de
GUATECOMPRAS.
Reclbe el
expediente con las.
respuestas

Solidtor
nombramlerto de
Inz unldades que

> P v
publica en el portal
de

GUATECOMPRAS.

Reclbe y traslada a
las unidades

reslizorsn los
dictdmenes
correspondientes.

pam

realizar
dictdmones.

’

Recibe decoda
unidad los
dictamenes y

el

Reche, revisn y
traslado expediente

Recibe y clobora la
Resoludén de

formulario de
ofertn del sistema

GUATECOMPRAS

Recibe y prepara la
publicocidn de loz
documentos
eorrespondentes
del evento de

Generol.

Aprobadén.

-

!

Recibe yfirmo
resolucién de
aprobadén de los

documentos de
licaclén
definitivas.

2| Reclbe ynotifka

lictackin en ol
portal de
GUATECOMPRAS ya|
como bases de
cotizacién.

2
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=
Procucdiife Ganercl o 1 fiacion

EVENTO DE LICITACION PUBLICA

JEFE DE COMPRAS AUXILIAR DE COMPRAS DESPACHO SUPERICR SECRETAR[A GENERAL JUNTA DE LICITACION

FUBle &n o porial ge
G

Carga les archives al
portal do
GUATECOMPRAS y
coloca en estatus
preparada, e
Informa 3l Jefeda
Compras para que
fevise cada
documento.

Dantro de Jos
PrAmeros 5 dias de
publicado of
proyecto de base,
publics en el Dlarlo
deCentroaméric

Reallza corrocziones,
indlcadas en los
? comentrios del
portalde
Guatecompras
v ‘e
Aesponde

Improcedente los
No comaentarios

y Rocibe ol
“v‘;'::'?;’:,“‘” ' Reclbe 12 salleltod Sxpactunts

! elaborala
nombramianta do fs i oy Rosoluddn de

Junt do kgt ddn, : - Nombrmisnto de
Loubkids I add. |

Junta de lidtadén,

Rocbresclocidn
tramita flrma dota denamsrmionto

Recibe, revisa y

deluntade

Autaridad Superior. licdacidn,

Recibe ol nombramiento de
ka Junts de liddén y
€onveca a losintegrantoz
Para una reunidn
Informativa del evente ¢
Indica 1a fecha, horay lugar
donde ¢ levaraa caba la
recepcidn da ofartas.

Recibido el expediante cspera
el dla yla hora para la
recepcién de ofertas,
Pronundan en voz alta los
montas totales de las oferta
Presentadas sella y firman de
reciblde, retiradas los
oferentes proceden a realizar el
acts de aperturay listado de
oferentos.

Reclbede b junta de Udtadan
el act de apertura, listads de
oferente(s) y procode a
diglmlizar en formate POF Par
ser publicada en el portal de
GUATECOMPRAS tal como o
establece 3 loy de
controtaclonas del estado y su
reglamento y sus reformas,

—_—
Procede al andlisls y
la lificadién de las
oferts presentadas,
solidt ala
Direcddn Finandera
para carrobar la
disponibllidad
presupuestara.

Dighaliza y pubiica
en el portal de
GUATECOMPRAS en
formato POF elacta
deadjudicaddn y ef
cuadro de
callficacion

Realizan el cuadro
deeallficach

yel
act de adjudicadsn

Cenforma el expodiente,
omena, coloca folloy
resguarda el expadienta
durante dnco diag

lendario en alcual se
presentan en el portalde
GUATECOMPRAS las divorsas

Incenformidados si las
hublera
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EVENTO DE LICITACION PUBLICA

JEFE DE COMPRAS

AUXILIAR DE COMPRAS

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO SUPERIOR

JUNTA DE UCITACIGN

Duranteel Uempo de
impugnadoncs selidt medante
cficio al Despachs Superior 1

Regibe oo Secretaria General

aprobar o mprobar

Recibe el
expedente parasy
andish yresuslve

Tramsourrito ¢ bempo de
lasirconformidades,
trashda.

loactiada per la
Juna por meda de
resaluritn

Devuelve als nta
delidtednpan

Lhpruebal a

realicesu
ovalwcién

1
b
¥

Recibe el
Cxpeckente y emite

Traslad et
expedionte 3
Secreatla General

U resslucitn
corrapondenic.

para la embidn de
b resotucion
coneipmdent

|

—

delegadién de Rrmaparala
suserlpeldn del corerato y el
nombeamicnto de 3 Combidn
feceplon vLigutadsra

1a eerdficacion dela Reeibe, 1ovisd Y
tesoludién de Aprobacién de . firmala resclucién
o actuado per 13 Juma de R""";ﬁ"{:‘m"ﬂ— fa Autoridad
Heltackdn, Quedandaa by ’ Superior.
espeta de los 10 dios aue
ectorming b ey,
Resuche dela
Hayimpugr 1 manera
cotmpondients,
ey
Soleta b Coretancia de -
Cetermina quign
o i Y serd el servidor
resclon piiblco que 1endiaa

Financiera (C0P), cuanda
totrespondd segin las
noemas de presupuesto.

Recibe notfcaddn del Auerdo de|
delegaddn de firma. Teminada o
necloda de mpugraclones.
‘traslada al servidot nambeado por

— ey

Rocibe ol ppediente y omite

su carge'la fma del
conpata.

ol acuerdo
firma carrespondiente.

Firma o acuerdo.

Recibe ol mpedierte yacuerdo

o Despacho Superier pata.
transcr e los catos que requicra
¢l contrato.

Wobfiea ol provee cor adjudada
el lugar, hora y fecha por b firma
el snaato yla respectivas
farzas procedentes segunlo
eslablocido enlaLey.

!

Roeibe del proveedor s fanza de
cumplimiento en el tiemzd cue
dewerming la Ley y trasiadaal
Devpacho Superet parael
Acuerdo de Apiabacién det
conpata,

dedelegacién de firma

para b Notfiescitn
corespendente,

Resibe y evisd ¢l comnta,

Analiza y tesuchn
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DEUSD,
INTER

EVENTO DE LICITACION PUBLICA

JEFE DE COMPRAS

AUXILIAR DE COMPRAS

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO SUPERICR

COMISION RECEPTORA Y

L

LIQUIDADORA
Recibe el contrato,
fianza y elabora el Recibe y firma el
Acuerdo de Acuerdo.
sprobacién
Recibeel Acuerdo de apmbadin Recbeel expediente v
decontrato y procedea Acuerdo de Aprobacign
publicarfo en el pertal « delas cliusulas del
GUATECOMPRAS junto con el contraro, lo traslada al
contrato y la fianzade Auwxiliar de Compras.
cumplimiento,
Solicita al Despacho Superior Traslada copia ala Direcdén
emisién de la Resolucién de Admiristrativa dentro del plazol
Nombrzmiento de Comisidn que determina laLey parasu
Receptora y Liguidadora, publicacién en el portal dela
QGC
Recibe ef expediente
analizaa las personas que
fo dicha
comisidn y remite el
listada,
Recibe el expediente y
procede a realizar la
Resolucion de
Nombramiento dela
Comision Reeeptoray
Liguidadora.
Procede a notificara
Coordina la entrega los integrantes de la Reclbey notificaala
con lo praveedores Comisldn Receptoray | Uridad de Compras
Liquidadora
—

Recibe, verifica segdn lo
.| determinan las bases de

Recibeel expediente con el
actade recepcion, trashda a
la Unidad de Contabilidad

licitacion, y realiza el
acta correspondiente,

Traslada al

Guardalmacénoa fa
Unidad que corresponda

Para su revigén einiciarel [
trimite de pago al
proveedor

-

para el resguardo de los
mismos. Traslada el
expediente,
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

Nim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Traslada a Unidad de Presupuesto expediente para

uxiliar de compras s :
L A mp elaboracion de compromiso.

Auxiliar de la Unidad delRecibe expediente y emite el compromiso. Traslada a Unidad
2 |presupuesto de Compras.

Recibe el expediente de la Unidad de Presupuesto con
compromiso de pago; escanea, crea numero de publicacion de
GUATECOMPRAS (NPG) e imprime y procede a la
elaboracién de la liquidacién de orden de compra y pago.

Si es grupo 100 o 200, traslada a Jefe de Compras para

Auxiliar de compras i o o .
3 Kot pE autorizacion de liquidacion. Continlia en la actividad 4.
Si es grupo 300, queda en estado registrado y traslada a la
Unidad de Almacén para ingreso de producto y emision de
forma 1-H. Continta en la actividad 5.
4 Jefe de compras Autoriza, imprime, firma y sella liquidacién. Traslada al Auxiliar

de Compras, contintia actividad 8.

Auxiliar de la Unidad de

5 Alirachn Recibe y elabora Forma 1-H.
Recibe de la Unidad de Almacén, el expediente y traslada a
6 Auxiliar de Compras [Jefe de Compras.
Recibe del Auxiliar de Compras, el expediente y autoriza la
7 Jefe de Compras liquidacién, imprime, firma y sella; traslada al Auxiliar de
Compras.
s Recibe, firma y sella la liquidacion; traslada a la Unidad de
8 Auxiliar de Compras Contabilidad.
9 Fin del procedimiento.
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Precwoowtc Geneddl de o Fiooda

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

PAGO POR ACREDITAMIENTO

AUXILIAR DE AUXILIAR DE LA UNIDAD AUXILIAR DE LA UNIDAD
COMPRAS DE PRESUPUESTO JEEE RECOMPRAS DE ALMACEN
{ Inido
h 4
Traslada expediente g Recibey emite

compromiso

Recibe el
compromiso de
Pago; escanea, crea
numero de

ry

publicacién e
imprime. Elabora
liquidacién

Grupo al que
pertenece
Grupo 300 é)

Deja.en estado .| Recibey elabora

registrado la g Forma 1-H

liquidacion

Autoriza, imprime,
firmay sella
liquidacién. Traslada

Grupo 100 o 200

Recibey traslada

Autoriza la

) liquidacién,

imprime, fimay
sella

Recibe, firnay sella
la liquidacion;
trasladaa la Unidad [
de Contabilidad,
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

NGm. | - RESPONSABLE , e ACTIVIDAD

Recibe de la Unidad de Almacén el expediente y forma 1-H.
Escanes, crea numero de publicacion de GUATECOMPRAS
(NPG) e imprime y procede a la elaboracién de la orden de
1 Augxiliar de compras  |compra y pago (anexo 5) en el sistema interno de compras,
firma, sella y adjunta al expediente. Traslada al Jefe de
Compras.

Revisa el expediente, si tiene errores devuelve al Auxiliar de

; Compras para que corrija regresa al paso 1. Si esta correcta
2 Jefe de Compras procede a firmar y sellar la OCYP impresa y traslada al
Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras Recibe, firma y sella OCP, coloca folic en el expediente.
3 e P Traslada a la Unidad de Contabilidad por medio de libro de
conocimiento para revisién y tramite de pago.

4 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

PAGO POR FONDO ROTATIVO

AUXILIAR DE COMPRAS JEFE DE COMPRAS

=

y

Recibe el expediente y
forma 1-H. Escanea, crea
numero de publicacidn de Revisa el expediente
e imprime y procede 2 la firmay sella

elaboracion de la orden

de compra y pago

Recibe, firma y sella OCP,
coloca folio en el s
expediente. Traslada a la &
Unidad de Contabilidad por [ i
medio de libro de
conocimiento.

C
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13. ANEXOS

ANEXO 1: Solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios FE-DA-C-01___20__,

Es utilizada para iniciar con el proceso de compra.

& FE-DA-C-01 No.
I FE5i—F~ PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

2014

Lugar y fecha:
Unidad Institucional:
Nombre del solicitante:
Puesto det solicitants:
[ Cantigad GH Descripcion
solicitada medida (espetcificaciones técnicas y generales}
Justificacion:
Scoiicitante {personal 011 6 022) Jefe de la Unidad Instiweional (personal 011)
Firma y Sello Firma y Sella
Modalidad de Compra:
Jefe de Compras
Firma y Sello
Vo. Bo. Direccion Administrativa
Firma y Sello:
Disponibilidad presupuestaria,
Firma del Jafe de Presupuesto

El presents formulario no debe contener tachones, enmiendas. comecdiones ni alberaciones.

corpes - Archive on Corrpras » Tmpiloador Sotcsarte
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ANEXO 2: ESPECIFICACIONES QUE DEBE CONTENER LA FE-DA-C-01

VYV YV V V V V VvV Vv

YV V V V V¥V VvV Vv

Requisitos que tiene que contener el formulario

Numero de la solicitud.
Lugar y fecha de la emision.

Nombre de la oficina que solicita.

Centro de Costos de cada Programa.

Nombre del solicitante.

Puesto del solicitante.

Cantidad solicitada.

Unidad de medida.

Descripcion (especificaciones técnicas y generales), colocar cédigo de insumo cuando
corresponda.

Justificacién (con el detalle que compras requiera).

Firmay sello del solicitante (personal 011 6 022).

Firma y sello del Jefe de la Unidad Institucional solicitante (personal 01 1).
Modalidad de compra.

Firma y sello del Jefe de Compras.

Firma y sello del Director Administrativo.

Firma y sello del Jefe de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria).
Fecha, nombre, firma vy sello de “NO EXISTENCIA EN ALMACEN”.
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ANEXO 3: ORDEN DE COMPRA
Una orden de compra es generada previo a solicitud de compromiso.
SIGES - ORDEN DE COMPRA 0.C:

No. Arudlesaidm 33353730

Lugar y Fecha: GUATEMALA, GUATEMALA HIT: 7177333 (Agents Relensdor)
insbitucion: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION NOG:
Unicad Compradora: Procuraguria Generd de la Nackin CBP.: 0
56N0r Provesdod: NIT:
Domicilio Comercial:
Telglona: Fax: E-mail:
Sirvass Entregar A 15 AVENIDA 8-69 ZONA 13 PROCURADURLA
Con Domécilio: GENERAL DE LA NACION
Deacipcion: Método de Compra
PROCEDIMIENTOS
REGULADCS POR EL
ARTICULO 44 1LCE
[CASOS DE EXCEPCION)
Cactqo |Rengkn Descrpoion Detallada def Bi2n Marca yo Unldsd g2 Cantidad Precio
Adtictin yio Servicia X1 Actives FLos Cescrpoion nedica Uneme a | Toa G
TOTAL:
No. de Pedido {s):
[ Total en Letras:
Fictas:
RESUMEM TOTAL{QR)
Grupo SERVICIOS NO PERSONALES
Rengin
Frpezzo el Paginad de i Forma, GOEE- Fem. 11129 Om &t 2008 GOT.
Leasrio: Gestiin Elmp GENERAR COM Ectxdo: Amforirado
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ANEXO 4: ANEXO DE ORDEN DE COMPRA
Anexo de orden de compra generada para solicitar el pago previo al devengado.
| SIGES - ANEXO DE GRDEN DE GOMPRA | ™o
No. Adjudicacidn:
Lugar vy Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA. NIT: 7177933 (Agente Retenedor)
Institucion: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Unidad Compradora: Procuraduria General de la Nacién
Fech T No. D it 1pcid - Montos(Ql
aeia po 2: Boclumenta Descripelén | WMonto |  Deducclon | Liquidacién ]
DEDUCCIONES Monto (Q) FACTURAS .
NIT No, Fecha Monto Faigl
230 - IVA RETENIDO DECRETO %
20-2006 ,
TOTAL DEDUCCIONES TOTAL FACTURAS !
ESTADQ DE CUENTA RESUMIDO {REGISTROS SIGES- SICOIN)
Orden Compra Reverslén Orden Liquidaciones Reversién Liquidacion Saldo a la Fecha
(A) (B} [{=} (D) (A-B-C+D)
Impreso el: Pégina 1 de 1 Forma SIGES-1 Ras 11188 dul ano 2003 CGC
Usuario: Gestidn Epa:GENERAR DEV Estado: Autorizado
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ANEXO 5: ORDEN DE COMPRA Y PAGO
Orden de compra y pago para solicitar tramite de cheque.
w\w Orden de Compra y Pagoe -
%\F e [ | T Salicitud Ma,
:;;cmcmm"nfi',ﬁm.ﬁ\ Fecha: Dia Mes Afio Proferm a:
Cucraonsrines s Lon Corgrrmne tvn Qoseeas Facbura
A
RENGLON COREPTD CANTIDAD —— et Tord
COMNCEPTOY
Total

Totzl an letras

Elabsrade par Awdllar da Campras

Agrabede por Jats ds Cempras

Nombre completo

e
Rrma vy salls

Nombre complets

-
Arma v salle

USO DE LA DIRECCION FINANCIERA

Ravisada o expedietta pars tamita de pago Jafa oa Contablliced

Auttdiza wl pape Directar Financsro

Nembre complem

—
HArma ¥ sels

MNombre complets

S
Arma ¥ zale
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ANEXO 6: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Evaluacion de precios.

FROCURADURIA GENERAL DE L& HALION
DIRECCION ADRINS TRATIVA
COMPRAS

COMPRARACK DE COTRACIORES TF SCUCTIUD Mo, :
BOMERE UNIDADDEPTOLSECCI0N SOUKITANTE:

TUADRO COMPARATIVG DE COTIZACKMES

Eumorazo poe { Laudiar de Comges

Firma y neic
e Cn e
Poests 2

Provemor
Sebenonags; Sonto spdicadn @

Josttancion:
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. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .-
LN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES fetsteey
i DE LA UNIDAD DE COMPRAS NTERNO

ANEXO 7: CONTRATOS VIGENTES, PORTAL GUATECOMPRAS

Verificar qué productos se encuentran en contrato abierto.

GUATECOMPRAS, 4
fmp=z ce lr=alt - e famES e § Adusns o B
e B e - s _— irudu:n_:f 3
Alimentos y semiilas 1 RES
I Limpieza, fur n y arteules afines 89
! Papeleria v artieulos da librenz 288
i Salud 2 insumes hespitalarios 118
 Taxtiles, rosa y caizade 105
Todos 2,278
Productus @0 Contrate Ablecto (lodas las categordas)
i Alimentos y semillas, Parfi  Productes Proveecores  Yendmieata |
i
+ ALIMENTOS SERVIODS PARA PERSONAS DICAS No. 13-2017 zid 2 07.Jun.20 “
; i
| SUMINISTRO DE ALIMENTACION SERVIDA DNCAE Ne. 16-2017 B 3 12.490.20 |
§ SUMIRISTRO DE FORMULAS SUCEDANEAS DE LA LECHE AATERNA DRCAE Ne, 02-2016 L'; i 4 24,May.18
«Limpieza, fumigacién'y ari;m!qs af‘nas & Productos . Proveedores  Wencimiento I
{ CONCURSQ DHCAE Mo, 152017, PARA LA ADQUISICI&N DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA 23 5 05.450.20
' | CONCURSO NACIONAL DE OFERTA DE PRECIOS DRCA fo. D4-2017, PLAGUICIDAS PAQUETE COMBLEMENTARIO i z 2548020
ORCURSO NACICNAL DE OFERTA DE PRECICS DNCAE No. DB-2018. PLAGUICIDAS & 2 Q5.Feb.19 :
i Papelena y articulos de libreria . ) Perfil Productos  Provesdorss  Vencimierto :
ADQUISICION DE INSUMOS PARA ELABORACION DE ESPECIES VALORIZADAS DNCAE No. 01-2018 |f.';§ 3 2 24.3un.20 1
; 4 !
ianqu:szczéﬂ DE 24PELERIA ¥ UTILES ESCOLARES DRCAE No. 17-2016 -k g 7 04Jur20 |
i . . i . " _ i
|Salud e fnsumos hospitalarios } Periit Prodh " Proveedores  Vencimierto r
| GASES MEDICOS HOSPITALARIOS DNCAE So. 02-2017 4 1 17.Dic.i?
: ;
| PRODUCTOS MEDICINALES ¥ FARMACEUTICOS PAQUETE 1, DNCAE Mo, 08-2017, 5 i2 1e.Mar20
! H
i PRODUCTOS MEDICINALES Y FARMACEUTICOS PAQUETE 2, DNCAE Ho. 072017 { 32 a2 Zitar20 |
PRODUCTOS MEDICINALES Y FARMACEUTICOS PAQUETE 4 DNCAE He. 10-2047 {4 55 15 0145020
‘Ta:di'les, ropay mizndo Parfi Proveedires'  Vengimieate -
J'MDLE)«EH"'DS DEPORTIVOS, RECASATTVOS Y PRERDAS DE WESTIR DHCAS No. 03-2017 2 30.Ene.20 ‘
:
e i s . | Todos - N, fEss = ac e ‘ o
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ANEXO 8: DETALLE CONTRATOS VIGENTES EN GUATECOMPRAS

Se verifica si el contrato esta vigente.

GUATECOMPRAS, gvr“

d‘l‘\fmhd&fﬂn‘rﬂw&yi&w’mﬂsﬂm

Salesclona su

Trild > Guattalun s Ouiise > Daetalle contrato

Detalle de un Contrato Abierto

Contrato Ablerto: ALIMENTOS SERVLDOS PARA PERSONAS DNCAE No. 13-2017
Ndmero de contrato abierto {NOG): 7073976

Estatus: Vigente

Fecha de inicio: 08.jun,.2018

Fecha de vencimiento: 07 jun..2020
Observaciones: ) Freductos Contratados
Categoria: Alimentos v semilias
Pedido minimo para recibir fiete gratis; Q100

Moneda de adjudicacitn de todas los productos: Q (Quetzales:
Historlal del contrato ablerto: Frgstone agui

Detalle de Ejecucién del Contrato: Yarinfarmacion

I AT L5 M R, B R P T f ‘."-Ur!;‘m', b e S N ks e et et es ]
JAUMENTOS PARA PERSONAS CHIMALTENANGD @
{ALIMENTOS PARA PERSONAS ALTA VERAPAZ #
JALIMENTOS PARA PERSONAS BAJA VERAPAZ ’ )
[ALIMENTOS PARA PERSONAS CTHIQUIMULA w3

ALIMENTOS PARA PERSONAS CIUDAD DE GUATEMALA R
ALIMENTOS PARA PERSONAS EL PROGRESO &y
|ALIMENTOS PARA PERSONAS ESCUINTLA 2
{ALIMENTOS PARA PERSONAS HUEHUETENANGO &
ALIMENTOS PARA PERSONAS 1ZABAL 2
ALIMENTOS PARA PERSONAS JALAPA s
ALIMENTOS PARA PERSONAS JUTIAPA a4
az

w8

8%

ALIMENTOS PARA PERSONAS MUNICIPIOS DE GUATEMALA
ALIMENTOS PARA PERSONAS PETEN

ALIMENTOS PARA PERSONAS QUETZALTENANGO
{ALIMENTOS PARA PERSONAS QUICHE i
|ALTMENTOS PARA PERSONAS RETALHULEY ' &
ALIMENTOS PARA PERSONAS SACATEPEQUEZ Li
ALIMENTOS PARA PERSONAS SAM MARCOS L
{ALIMENTOS PARA PERSONAS SANTA ROSA
{ALIMENTOS PARA PERSONAS SOLOLA
{ALIMENTOS PARA PERSONAS SUCHITEPEQUEZ =2
ALIMENTOS PARA PERSONAS TOTONICAPAN
l;-L!.MEPITGS PARA PERSONAS ZACAPA

'wuNMNuuuHNuNnhMuunuuuuu.
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INTERNO

ANEXO 9: RUBRO DEL CONTRATOQ ABIERTO

Verificar detalles del producto.

GUATECOMPRAS. 5{(

Sitema de Iriomacar de Conmmnones ¢ idouseccies dil i

RuUbro: ALIMENTOS PARA PERSONAS CIUDAD DE GUATEMALA

. Tipoz de producta
ALMJEAZCS (Copatitaciones, Talleres ¥ Sventoz essclares} Cotegann =, Dal

| BLMJEAZOS (Czpacitacicnas. Talleres y Eventas escatares) Cotesons 2, Bin 5

ALMUEAZOS (Capnztaciones. Talleres v Eventes cacelores] Categoria %, 0a %

ALMUERZOS (Cepacitaciones, Talleres y Svantos essolores) Cateponia A, ©:
{ ALMUERZDS (Seanatnciones, Tollerss v Eventsz azcalores; Setagorh 5, s 2

- ALMUERZOS (Sapaotaciones, Talleres v Eventos sscolary

etegora 3, Dis 3

L ALMUER.ZDS {Saohaitecicnes Talleras ¥ Eventos essolares) Colagurs &,
| ALMUERZOS (Evantos deportives) Categar’s B, Dis 1

PALMUEREZOS (Evestoz deportiv

Categaria B, (i3 2

ALMUER20S (Eventos degortives) Cotegaris B. i 3
ALMUERLGS [Eventos doportivas) Catzgeria B. Dis 2

- ALMUERZOS (Bventos deportives) Categania B, Din 5

LMUERZDS (<

sntos depontivasy Catagoria B, Bia 7

ZENAS { Capacitaciones. Tolleres v Eventes escelores Categonis &, D £
CEMAS (Cooazteciands, Talleres y Eventos escolares) Cateqorts 4, D' &
2ENAS (Copacitacanes. Tolleras y Eventos ecsolares] Categurib A, Dia 2

ZEMAS (Copsttbusncs. Talleres y Evemos escolores) Categeria &, Dia 3

145 (Casocitacranas. Talleres v Eventas escainrez] Catagoria A, (Ha o

CENAS {Capsanaiones, Talleres y Eventos essolores) Sotegora &, D'a §
CENAS (Copocitecianes, Talleraz y Eventos sscelores] Calzgaria &, 0a 7
CENAL (Evertns depariivos) Categoria B, Do 1

ZENAS (Evertos deportivos) Cetagors B, Bia 2

£ERAS (Evertes departivos) Catepora B, B &

CEHAS (Eventos depertivos) Catagoris B, Din §

LENAS (Eventas deacriivos) Categaris B, Dha &

CENLS (Evertos deponivos) Cetegoria B, Cio 7

DESEAUNGS (Canacitheiones. Talleres v Evantar eszeloras) Cotegaria &, a1
DESAYUNDS {Capacitaciones. Tallere y Evantos eszolares) Categoria 3, D 3
DESAVUNOS {Copncdnciones. Tlleres v Evantes eztalerass Cotegona &, Dia 3
CESAYUNOS {Capacitaciones, Tolleres v Bventos escolaies} Categeria 2, Dia &

DESAVUNDS {Crpacitsciones. Tolleres v Evenios escalores? Categoria A, Dia 5

BESAYUNOS (Copacitsmiancs. Thlleres y Sventos esselares) Categasia 3, Dio &
DESAYUNTS {Cepantaciones, Talleres ¥ Eventzs cscolsres) Cotegoris 3, B3 7
DE5AYUNOS {Evenics deporzives) Cotegars B, Dia 1
DESAYUNDS {Eventes desontivas) Catzperia 8, Oy 2
CESAYUHOS {Eventos deporivos) Cotagara B, Dis 3
BESAYUNOS {Evestos deportivaz] Categora B, D3 &
DESAYUNDS (Bventos deponives] Categaria B, Dia §
DESAYUNOS {Evertos departivos) Categoria B, Dy &
B, D27

DESATUNSS (Evertos deportives) Categoti
REFACCIOMES PARA ADULTD {Mend Ezosc-al; Cateqona T Dis 1
*REFACCIONES PARA ADULTD (Mend Espec.si; Categoris C. D 2
'REFACCIDUES PARA ADULTO (Mend Ezpecal) Colegots €, Die 1
*REFACCIOMES PARA ADULTO (Mend Espenalj Categorin C, Dind
REFACCIONES PARA ADULTD (Mend Especal} Cotegor'a £, Dia §
{REFACCIOMES FARA ADULTG (Mend Espeonl} Cotegoris ©, 08 5
ACFACCIINES PARS ADULTO (Mend Szpecet) Categore .0 7
REFACCIONES PERA MINO (Mens Espeas!) Categaris €, Din 3

REFACCISMES PARA HINO (Mend Especall Categeris C. H

REFACCIANES PRRA HIO (Meny Especal) Categorio C, Dio 2

REFACCIONES PARA NIFlO MMeny Esoecisl) Cateanrls £, DIF d

Produclos

"

noM

BN M M oM M R R NN B e N

4

B oNoR

Mroveedores . . .
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ANEXO 10: RUBRO DEL PRODUCTO POR TIPO

Verificar detalles del producto, precio y proveedor.

CUATECOMPRAS, 7 o -

o

o o e p Prwdugyon » G
Tipo de products; Ausnrzos {Cupazizaciones, 1allores v iventos esCotanes) Cutesoria A,
Caracteristicars scileitndey: Srmersn | bobes s 4 anvas. 26100 G Komane v cebede, 1 tace o
Gy, 4 ISTES 3wl ¢ 1) anrhs an feeicads

18 ooy
bazingns g sacw, |t e flaa en Catdiad o Bago
T oreci0 o pre s RACIGN

Bix 1

TR L 5 eal, | e g Tund S0 papg sy eearingec ¢
Se tamy, IFG

1 ¥ 1 I oot eoisenyas,
)

BENA N W B

BI3Mrn

ek oo R

CEROE DATOS O UNTE TI5%0 DE PRODUCTO
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ANEXO 11: DETALLE DE PRODUCTO

Verifica especificaciones técnicas del producto.

GUATECOMPRAS. 47

St e

ALMUERZOS (Capacitaciones, Talleres y Eventos escolares) Categoria A, Dia 1

sarzar NA
Pregie Actval () 27.00

&l precio p5 por: RACION
padide minime para recibie flate gratis {Q): 190.G0

avic. agregar imén v sal 1 ' taza de purd de

Caracteristicas solicitadas: Almients: 1 bistec ge 3 onzds, Lovido tun tomele y cebolla, I teze de remelacha cozida con <2l ¥
1 taza ge flan con caramelo, Regidn Ciudad de

papa cast mantequila v crema, § Lortires, 2 vasos de 3€ onze: de frasco da herchals cot anud
Guatemata. Cédigo de irsume 37620

Fabricante y Procedencia: 18, HA

HNo. Contrato Asignada: 175-13-2017-20:8

Datos del producto

Stock actual:

Fluctuacién del precio adjudicado: N hav fuctuacian (v 40t 01

NUPROG (Nimero de Producto Guatecompras): Pi476428

Estatus dal contrato abierto: Yigents

Estatus del producto:

Proveedor:

i!ﬁet:!b:iga!orh comprar este producto por contrato Gubg sttt SIELELE

Historiz! de este producto: P i

Tipo de producto: 4 3 0T
Rubro:

Contrato abierto: 2
Cotegoria: by -

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/09/2018 PAGINA 84 DE 64






