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Procuraduria General de la Naciof

‘ ACUERDO 196-2020 NG

- " Guatemala, 29 de diciembre de 2020.
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO: ~
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Reptiblicagde Guatemnala, el
Decreto 512 del Congreso de Ia Repiiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la
Nacién ¢jerce la representacion del Estado de Guatemala,

x CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece
que el Procursdor Geu&rﬂl de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones
necesarias, asi como los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

.
CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo mimero 244-2018 de fecha 28 de septiembre de 2018, el Procurador
General de la Nacién aprobé la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de

Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad de Compras”, mismo que a la fecha, por las funciones
que desempenia la Unidad de Compras, se hace necesaria su aclualizacién,

- CONSIDERANDO
Que en virtud que la Usiidad de Compras de esta Institucién ha trabajado en la actualizacién del
manual antes mencionado, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para la
Elaboracién de Manuales de Normas ¥ Procedimieritos de estalnstitucién, es necesaria la aprobacién
de la Autoridad Superior a nivel Institucional para que el mismo pueda ser utilizado y aplicado por
todas las dependencias institucionales que conforman la Procuraduria General de l&#Nacién.

POR TANTO: =
% Con fundamento en el Articulo 252 de Ia Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala; y en
uso de las facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4
del Decreto 19-96 ambos los decretos del Congreso de la Repiiblica de Guatemala; Acuerdo
Gubernativo 25 de la Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018;

numeral 1.10 de las Normas Generales de Confrol Interno Gubernamental, de la Contraloria
General de Cuentas. ~ -

ACUERDA: =
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de Adgquisiciones y
Contrataciones de la Unidad de Compras”, elaborado por la Unidad de Compras de esta Institucién,

- el cual estd compuesto de 68 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se
enumeran y sellan.

-

Articulo 2. Se deja sin ef&to el Acuerdo del Procurador General de la Nacién ntimero 2442018 de
lecha 28 de septiembre de 2018,

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos-inknediENeRéis otifiquese.

SnCia ando Muralles Diaz )
SECRETARIO GENERAL .
=
B
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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 Ia Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:
X

. o TIPO DE
NUM. NOMBRE DEL"AREA RESPONSABLE DOCUMENTO

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

3 Direccién de Planificacién Director de Planificacién Copia certificada
4 Direccién Administrativa Director Administrativo - Copia del original
5 Unidad de Compras Jefe 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 Nacién, 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 Direccion de Planificacion tendr4 la version electrénica en formato PDF, y junto con la
dependencia interesada serdn las Unicas que tendran la versién en formato Word ,para futuras
modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. | 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 | 23/08/2018 Jefe de Compras
4 TODAS ACTUALIZACION | 26/09/2018 Jefe de Compras
5 TODAS ACTUALIZACION | 10/12/2020 _ Jefe de Compras

=

3. INTRODUCCION >

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adgquisiciones y Contrataciones es un
instrumento que constituye una herramienta de gestion muy importante en el desarrollo de las
adquisiciones y contrataciones que reaice la Procuraduria General de la Nacion.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS -
Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manwyal, tendran
el significado siguiente:
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Acta Administrativa. Instrumento legal escrito en donde se estipulan los derechos y
obligaciones que rigen la ejecucién 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 negociacion no exceda de Q.100, 000.00, debiendo constar
todos los pormenores de la negociacion, agregando las constancias del caso al expediente
respectivo. 3

Acta de Adjudicacién. Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la Junta de
Cotizacién, en relacion 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 cotizaciéon
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 ‘modaridad 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 méxima 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 gue estén in_pluidas dentro del instructivo de manual de caja chica.

Casos de Excepcién. No sera obligatoria la licitacion ni la cotizacion en las contrataciones en
las dependencias y entidades publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el
Articulo 44 de la Ley de Contratacioges del Estado y su Reglamento.

Centro de Costo. Es el area 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, niimero de pedidq, 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 la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a
través de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores de
Veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) y que no supere los Noventa mil guetzales
(Q90,000.00). Cumpliendo el procedimiento descrito en la literal b).del Articulo 43 de Ia Ley.

Contratista. Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato. ®

Contrato Abierto. Queda exonerada de los requisitos de Licitacion y Cotizacién, 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 selegcionados 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 gue incide en mejores precios y la estandarizacion de especificaciones
que hacen mas econémica y practica la adquisicion.

=
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El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién Normativa de Contrataciones-de/ALh =~

Adquisiciones del Estado, llevara 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 ®&ntre dos partes, firmado por la autoridad superior y por el
adjudicatario, donde se estipulan los derechos y obligaciones que rigen la ejecucion de la
negociacion y 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 dependencia gue brinde
asesoria juridica, que verifica, retine Yy aprueba los documentos correspondientes al evento de
cotizacion sobre las adquisiciones de suministros de los diferentes servicios de las
dependencias Institucionales de |a Brocuraduria General de la Nacién.

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

Disposiciones Especiales. Es ¢l apartado de los documentos de cotizacién 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 que el
oferente pueda presentar su oferta. Incluyen bases de cotizacién, 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 cotizacion;
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 cotizacién como Io 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 contratacién debera hacerse por licitacién publica, salvo los casos de
excepcion que indica la Ley en referencia.

-

GUATECOMPRAS. Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones, en-donde se
anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su

direccion de internet es: \R‘rww.guatecomgras.gt.

Junta de Cotizacién. 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 Nacién, Articulo 11 inéfso b) de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Junta de Licitacién. Estara integrada por 3 miembros titulares ¥ 2 miembros suplentes, los
Cuales deberan ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la Piocuraduna
General de la Nacién.

Oferente. Persona individual o juridica que presenta una

oferta.

Oferta Econémica. Es la propuesta econémica 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.

E

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

Puja Inversa. Etapa de procedimiento en la subasta electrénica inversa durante la cual los
postores habilitados realizan oferas econdmicas consecutivas descendientes durante un
tiempo predefinido.

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

Dependencia Institucional. Se denomina asi, a cualquier Direccion, Departamento, Seccion,
Unidad o Area que pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.

e
Usuario Comprador Padre. |dentifica a la autoridad a cargo de la entidad compradora de que
se frate o quien ésta designe. Este usuario es responsable de asegurar la calidad y pertinencia
de la informacién que se publique al sistema.
=
Usuario Comprador Hijo Operador. Servidor publico 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
Yy servicios.

Usuario Comprador Hijo Autoriz&dor. Servidor publico o persona individual delegado por el
Usuario Comprador Padre para publicar Yy operar concursos de los procedimientos de compra
y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios. =

4.1 Acréonimos

1 |ANSI American National Standards Institute (Siglas en inglés)
2|l cee Contralorii General de Cuentas
3| cur Comprobante Unico de Registro _
x
4 | FE-DA-C-01  Formulario Electrénico-Direccion Administrativa- Compras
5 | Forma1-H Constancia de Ingreso a Aimacén
VERSION: Actualizacion L
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8 | GuUATECOMPRAS | Sistema dg Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
7 | n/a No aplica _
8 | niT Numero de Identificacion Tributaria .
9 |NOG | Numero de Operacién de Guatecompras
10 |NPG Nimero de Publicacién de Guatecompras
11| epp Constancia Disponibilidad Presupuestaria
12 | ocP Orden de Compra y Pago .
13
ocs 1 Orden de Compra SIGES
14 | paap Plan Anual de Adquisiciones Publicas
15 PGN Procuradqn’a General de la Nacién
18 | poA Plan Operativo Anual
ist ibutari ificado B
17 RTU Registro Tributario Unifica .
18 | SAT | Superintendencia de Administracion Tributaria
19 | siGEs Sistema Informatico de Gestién
20 | vo.Bo. Visto Bueno
5. BASE LEGAL -
k3
ENTIDAD = DOCUMENTO

» Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

=
Congreso de la Reptiblica de e Decreto NUmero 9-2015, Reformas a la Ley de
Guatemala Contrataciones del Estado. _
o Decreto Numero 46-2018, Reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado. =
= e Acuerdo Gubernativo Ntimero 1 22-2016, Reglamento de la
Presidencia de la Repiblica Ley de Contrataciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 172-2017
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® Resolucion Numero 11-2010 de fecha 22 de abril de 2010,

emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas, Normas

para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones

y Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS.

e Resolucion Nimero 18-2019 de fecha 04 de septiembre de
2019, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas,

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

* Resolucion Nimero 19-2019 de fecha 15 de noviembre de
2019, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo 025-2017 de fecha 23/02/2017 “Organigramg
Funcional de la Procuraduria General de la Nacion”
Procuraduria General de la e Acuerdo 026-2017 de fecha 24/02/2017 “Regian_'l'erlto
Nacién Organico Interno de la Procuraduria General de la Nacién
= e Resolucién 07-2020 de fecha 14 de enero de 2020
‘Instructivo para el Manejo de Fondos de Caja Chica de la
Procuraduria General de la Nacion.

6. OBJETIVO DEL MANUAL
a. OBJETIVO GENERAL .
Establecer las normas y procedimientos en forma ordenada y sistematica que orienten a las
diferentes dependencias Administrativas, en los procedimientos de Adaquisiciones y Contrataciones
que se realizan dentro de la Institucién y la secuencia logica de cada una de las actividades.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Contar con una herramienta basica de facil consulta que permita la administracion

uniforme, eficiente y eficaz de las actividades de adquisiciones y contrataciones que se
realizan en la Institucion

2. Contar con una herramienta practica de orientacién, guia que a su vez bueda ser
fortalecida dentro de un proceso de mejora continua.

3. Fundamentar el funcionamiento técnico-operativo de los procedimientos de adquisiciones
Yy contrataciones de la Institucion.
Agilizar los procedimientos de forma eficiente y eficaz

=
7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas,

procesos y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Unidad de Cofnpras de la
Procuraduria General de la-Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se

aplican a los procesos y procedimientos de adquisiciones y contrataciones los cuales son
responsabilidad de la Unidad de Compras.

X
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El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observanacia obligatoria,
en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de
su elaboracién, revision "y autorizacién: la socializacion del mismo se realizaré cuando sea
aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del jefe de Unidad de Compras lo que permitira
al personal del drea, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

=
8. ACTUALIZACION DEL MANUAL
a. 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 viggncia con la
aprobacion del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiores 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 PGN en su Sede Central y Delegaciones en todo el territorio nacional cuando sea
necesario aplicar procedimientos de compra.

manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Compras en el desemperio de
sus actividades.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente

¢. Cualquier disposicién 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 i

a. El Jefe de Compras debe elaborar el PAAP en el transcurso del ejercicio fiscal vigente,
ajustandose al presupuesto aprobado para el gjercicio fiscal Que inicia; traslada el PAAP
a la Direccion Administrativa para revision Yy aprobacién. Traslada copia del PAAP al
Despacho Superior para su conocimiento. ®

b. 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.

=
C. Laadquisicién 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.

x

d. Las dependencias_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 ofros) y dar
seguimiento a las mismas. Asi mismo, son las responsables de corroborar las

existencias de bienes y sumin‘Ls;tros en el Almaceén, previo a ingresar dichas solicitudes.
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e. Para la adquisicion de servicios tales como: agua pura, energia eléctrica, telefonia, agua
potable y extraccion de basura, no sera necesario adjuntar cetizacién.

f.  El nimero correlativo de la Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes yIS Servicios,
se realizara por medio de los controles internos electrénicos y el libro de conocimientos,
“FE-DA-C-01" que estara a cargo de la Unidad de Compras, debiendo agregar al final, el
afo vigente e implementar el control correspondiente.

g. Si no hay Director Administrativo nombrado, el Secretario General o la persona
designada por el Despacho Superior de la PGN serz la persona que firma de autorizada
la compra mediante el formulario “FE-DA-C-01". a

h. Se autorizan los pagos respaldados con recibos o formas debidamente autofizadas por
la Superintendencia de Administracion Tributaria {SAT) o por la Contraloria General de
Cuentas (CGC).

I. Todas las cotizaciones para la adquisicion bajo la modalidad de baja cuantia deberan
contener como minimo los datos siguientes: Nombre de la empresa o del propietario,
direcciéon comercial, teléfono de la empresa, NIT de la empresa, firma y sello de la
empresa, las cotizaciones deberan ser enviadas a nombre de PGN, NIT de la Institucién,
cantidad, descripcién del producto, precio unitario, valor totall y régimen tributario al que
se encuentra afecto. =

. Los expedientes para la adquisicion de la modalidad de baja cuantia, que sean
adjudicados a proveedores que no sean nuevos debera adjuntarse Unicamente la
cotizacion, la cual debe contener los datos indicados en el numeral 9 de esta seccién, en
el caso de los proveedores ngevos debera adjuntarse copia de Patente de Comercio y
RTU. T

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

l. 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 electrénica de Q 25,000.01 a
Q80,000.00, digase en el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento. =

m. La dependencia Institucional debe fijar especificaciones.. técnicas o disposiciones
especiales que requiera, no deben hacer referencia a marcas, nombres comerciales,
patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no
exista otra manera, suficientemente precisa y comprensible para describir los requisitos
de las adquisiciones y 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 pérrafo del Articulo 20 del Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas).

n. 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 dependencia Institucional.
=
o. Cuando se trate de obra civil para la integracion del precio oficial se procedera conforme
a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

p. Cuando se trate de mercancias, obras, bienes o servicios que sean adquiridos en el
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mercado local o entrega inmediata podra omitirse la celebracién del contrato escrito,
siempre que el monto de lasnegociacién 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.
=

g. De existir variaciones en las necesidades de contratacion de bienes, obras o servicios
contemplados en la Programacion Anual de Adquisiciones Plblicas (PAAP), las
mismas podran realizarse, siempre y cuando sean incluidas posteriormente dentro de las
modificaciones a la Programacion Anual de Adquisiciones Publicas (PAAP) durante el
gjercicio fiscal vigente las cuales se solicitard al Despacho Superior la aprobacion
respectiva mediante resolucion. (Articulo 3. Programacion de Negociaciones, primer
parrafo del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Esta‘do).

r. Realizar los procesos de compra con viabilidad y con la celeridad que seannecesarios
para el oportuno desarrollo de las necesidades de las distintas dependencias de la
Institucion. -

11. RESPONSABILIDADES
Jefe de Compras: =

a. Supervisar que los procesos de compras que sean requeridos por las dependencias
Institucionales de la PGN, estén acordes con lo establecidd en Ia Ley de Contrataciones
del Estado, su reglamento y sus reformas. +

b. Supervisar que se’realicen las respectivas publicaciones en GUATECOMPRAS, sobre los
diferentes procesos de compra, solicitados por las dependencias institucionales de la PGN,
dentro del Ejercicio Fiscal y plazos correspondientes.

c. Verificar que las compras emergentes solicitadas por las dependencias institucionales de Ia
PGN, sean acorde con los lineamientos y legislacién de compras y contrataciones.

d. Verificar que las documentaciones de soporte de los diferentes procesos de compra estén
de conformidad can la legislacién de la materia, previo a su autorizacién por parte de las
respectivas autoridades institucionales.

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

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

k4

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

h. Autorizar la consolidacion y*a adjudicacién de las érdenes de compra por medio de
SIGES.

-

I. Autorizar liquidaciones de 6rdenes de compras por medio de SIGES.
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Solicitar el reintegro de fondos de Caja Chica de Compras que administra, para compras
de montos menores.

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

-

Elaborar seglin corresponda las bases de cotizacién o licitacion de los procesos de
compra.

Impartir induccion a las juntas y/o comisiones de evento de cotizacién o licitaciones.

Revisar el manual y actualizarlo cuando corresponda.
Ee

Dar respuesta a los distintos requerimientos administrativos de las dependencias que
integran la Institucion. -

. . . . X .
Todas aquellas relacionadas con su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Auxiliar de compras

a.

Revisar las cotizaciones de aguerdo con los lineamientos establecidos y las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Elaborar “6rdenes de compra y pago”.

Crear y registrar las “6rdenes de compra y pago” en el SIGES.

Crear y registrar las liquidaciones de “6rdenes de compra y pago” en el SIGES.
Publicar proyecto de bases de_‘?cotizacif)n en GUATECOMPRAS.

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

=
Conformar los expedientes de compras de forma cronoldgica y verificar la concordancia
de lo descrito en la™FE-DA-C-01", cotizacion, factura y las ordenes de compra.

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

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

=

Todas aquellas relacionadas con su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

=
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a. Dar seguimiento a los procesos de compras asignados por el jefe de esta unidad,
verificando que cumplan con los requisitos de la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y Reformas.

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

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

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

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

f.  Conformar los expedientes de compras de forma cronoldgica y verificar la concordancia de
lo descrito en la “FE-DA-C-01", cotizacion, factura y las érdenes de compra.

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

h. Apoyar al Jefe de Compras, €n la edicidn de propuestas para la aprobacion de circulares,
reglamentos, normas y procedimientos inherentes en los temas de adquisiciones.

i. Todas aquellas relacionadas con su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

]
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS -

12.1 Matriz del procedimiento de compra

NUM. _RESP-ONSAELE it DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios,

_ consigna nimero correlativo de la FE-DA-C-01, verifica Ia solicitud de
Técnico compra, la cual debe contener: fecha, nombre y firma del solicitante
(personal 011 o 022), puesto del solicitante, nombre de la unidad
1 solicitante, descripcién, visto bueno del Jefexde la dependencia
solicitante (personal 011 o 022) y sello de la Unidad de Almacén
(cuando corresponda), adjuntar dictamen técnico de la Unidad de
Informatica y de la Unidad de Inventarios (cuando el caso aplique)
firmado y sellado fecha y hora de recepcién (ver anexo 2). Traslada al
:J‘refe de Compras.

2 Jefe de Compras Recibe, asigna y traslada al Técnico.

Recibe, anota en el control intefno el nombre de la persona a la que fue

asignada la FE-DA-C-01. Traslada al Auxiliar asignado.

Recibe, verifica en el portal de GUATECOMPRAS: ;el producto existe

en Contrato Abierto?

a. Si, verifica la vigencia del contrato del proveedor a adjudicar e
imprime la documentacién donde se detalla el producto a
adquirir y los datos de la empresa a quien se adjudicaré la
compra. Traslada al Jefe de Compras para revision y
autorizacién. Continta en la actividad 6.

b. No, continlia en la actividad 5.

Procede a solicitar las cotizaciones a los, proveedores, para

Auxiliar de Compras determinar la modalidad de compra correspondiente (Baja Cuantia,

= Compra Directa con Oferta Electrénica, Cotizacion o Licitacion

Pulblica) estampa el sello segin la modalidad correspondiente.

Traslada a Jefe de Compras.

3 Técnico

4 Auxiliar de Compras

Recibe, procede a colocar firma en la modalidad de compra de la
6 Solicitud de Adquisiciones Bienes Suministros y/o Servicios la FE-DA-
Jefe de Compras C-01. Traslada a Auxiliar de Compras. :

7 Recibe el expediente y traslada a Director Administrativo para firma
Auxiliar de Compras de Vo.Bo.

Recibe, procede a colocar Vo. Bo. en la modalidad de compra de la
8 ; - . Solicitud de Adquisiciones Bienes Suministros y/o Servicios la FE-DA-
Director Administrativo C-01. Traslada a Auxiliar de Compras.

.
9 . Inicia el procedimiento de adquisicidn, segtin la modalidad de compra.
Auxiliar de Compras
10 Fin del procedimiento. o
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de compra
=

PROCEDIMIENTO DE COMPRA
=
Técnico Jefe de Compras Auxiliar de Compras Director Administrativo
Inicio
A 4
Recibe solicitud,
verifica datos, " ”
consigna nimerg p| Reche,asignay *
traslada
firma y sella de
recibido
Recibe, anota en el
controlinterno el ? Recibe, verifica en el
nombredela - > portalde
persena asignada, GUATECOMPRAS
Traslada
=
= Proceda a soliditar las
- cotizadones para ,
2 inar | it N ¢El producto existe e
da e :snmpa it a Contrato Abierte?
segun correspanda
St
=
A\ 4
Procede a colocar Verifica la vigencia
firma en la modalidad delcontratg
decompradefa [+ imprime la
salicitud documentacién
k3
Recibe el expediente y
» | trasladaa Director £ :;o::e 2 :nla;arvzé
i Administrative para =1 " y ad Iasalicitud
= firma de Vo. Bo. Dmeraice Aoty
Iniciael =
procedimiento de
adquisicion, segin [« =
la modalidad de
compra
=
b
- Fin
=
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B. Valores para clasificacién de Modalidades Especificas
=

El Jefe de Compras le indica a['Auiniar y al Técnico para que solicite cotizaciones en
cualquiera de las modalidades siguientes:

TABLA DE VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES

ESPECIFICAS
Cantidad.
Valor de Ia minima de Observaciones
adquisicion cotizaciones _
Compras realizadas mediante Caja Chica, dgﬁnidas dentro de
= lo estipulado en el Instructivo de Manual de Caja Chicg
Hasta @.1,000.00 i aprobado por Resolucion 07-2020 de fecha 14 de enero de
2020.
-
De Q.1,000.01 1 Compras por Baja Cuantia, Cotizaciones por correo
A Q. 10,000.00 electrénico firmadas por el oferente.

De Q.10,000.01 Compra por Baja Cuantia, documentacién fisica o por correo

2 electronico firmada por el oferente. y cuadro comparativo de
A Q. 25,000.00 o ofertas (anexo 6).
Compra Directa por (Oferta-Electronica), documentacion de
De (.2:6,000.01 A n/a respaldo electronica firmada descargada del Sistema de
Q.90,000.00
GUATECOMPRAS.
e
=
=

=
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12.2 Matriz del Procedimiento de compra por contrato abierto

NUM. RESPONSABLE s ACTIVIDAD *

En la modalidad de Contrato Abierto, después de haber
ingresado al portal de GUATECOMPRAS, imprime las paginas
el detalle de Contrato Abierto que describe el numero y
igencia del contrato, el proveedor, tipo de producto y precios
unitarios (anexo 7). Solicita autorizacién al Jefe de Compras
para realizar las compras. -

Auxiliar de Compras Jg

& - X .
Auteriza colocando firma y sello en las hojas impresas.

2 efe de Comprgs Traslada al Técnico.

3 Técni Recibe expediente. Gestiona Vo.Bo. del Director
gonico IAdministrativo.
x

Recibe y procede a colocar Vo.Bo. en la modalidad de compra
4  |Director Administrativo  |[de la Solicitud de Adquisiciones Bienes Suministros ylo
Servicios la FE-DA-C-01. Traslada a Técnico.

3

Recibe expediente, elabora oficio dirigido a la Direccion
Financiera para solicitar emision de Constancia de
5 Técnico Disponibilidad Presupuestaria (CDP), (renglones que aplique).
raslada a Centro de Costos, adjunta al expediente oficio
original con su respectiva copia.

-

Recibe, verifica, asigna codigos de insumo, verifica
disponibilidad presupuestaria, establece la modalidad de pago y
5 renglon a afectar. ¢ Existe disponibilidad presupuestaria?
6 Técnico de Centro de a. Si, traslada a Técnico de la Unidad de Presupuesto
Costos para la emision de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP). Continta en la actividad 7.
.. b. No, Centro de Costos realiza tramite para modificacion
] presupuestaria. Regresa a la actividad 1.

Recibe, verifica y realiza la emisién de la constancia de
disponibilidad presupuestaria (CDP), cuando corresponda.
7 Técnico de la Unidad de [Traslada al Centro de Costos, asi como la copid del oficio en

Presupuesto  _ donde se solicita la emision de la Constancia de
Disponibilidad con firma de recibido emitido por la Unidad de
Compras.

g8 [Técnico del Centro de %ecibe y realiza pre orden. Traslada a la Unidad de
Costos ompras.

Recibe el expediente y verifica la boleta de codificacion y la
E Técnico ‘FE-DA-C-01" firmada por el Jefe de lasUnidad de
Presupuesto.

SENERY,

VERSION: Actualizacion Va0 Sy,

FECHA: 10/12/2020

%\'ﬁ

PAGINA[18 DE 6§




- Hoja_2&/de_b1 _hojas f

VERSION: Actualizacion =
FECHA: 10/12/2020

PAGINA[1¢ DE 6§

2

5 o
— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO B e
o B S ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA = INTERNO ’?‘/,ﬁ,\m
UNIDAD DE COMPRAS T
s Recibe, realiza consolidacion. Traslada a Jefe de Compras
10 |Auxiliar de Compras Jpara autorizacion,
Recibe y autoriza consolidacion. Traslada a Auxiliar de
11 [efe de Compras Compras. )
. Recibe, realiza adjudicacién. Traslada a Jefe de Compras para
12 Auxiliar de Compras autorizacion.
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por &l
13 efe de Compras sistema, firma y sella. Traslada al Auxiliar de Compras.
iﬁ?rz&cibe orden de compra envia al proveedor adjudicado por
correo electronico para ingreso de producto a la Unidad de
- Almacén. ¢ Es producto o servigio?
4 Auxiliar de Compras a. Producto, continta a actividad 15, *
b. Servicio, solicita al proveedor iniciar con el servicio
‘ correspondiente. Continla actividad 16.
Recibe expediente completo para recepcion de producto y
15 Auxiliar de la Unidad de %labora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al
Almacén Auxiliar de Compras.
- Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segln la
16 [Axllarde Compras o, alidad establecida en I bolota do GO e
Fin del procedimiento.
=
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12.3 Matriz del procedimiento de compfa de baja cuantia

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita al proveedor las cotizaciones via telefénica ylo
1 Auxiliar de Compras  [Zorreo electrénico; si  corresponde elabora cuadro
comparativo y traslada expediente completo, para firmas al
Jefe de Compras. -

X
Recibe, revisa que llene todas Ilas especificaciones |
caracteristicas que garanticen que el suministro, bien y/o
servicio convenga a los intereses de la Institucion, segun la
solicitud requerida. ; Cumple?

2 ~ a. Si, firmay sella la cotizacién de I3 empresa adjudicada,
Jefe de Compras si hay dos o més cotizaciones adjudica mediante el
cuadro comparativo de cotizaciones. Traslada al
Técnico.
=
» b. No, traslada al Auxiliar de Compras y regresa a la
actividad 1.
3 L Recibe expediente. Gestiona Vo.Bo. del Director
Técnico Administrativo.

==

Recibe y procede a colocar Vo. Bo. en la modalidad de
4  |Director Administrativo compra de la Solicitud de Adquisiciones Bienes Suministros
y/o Servicios la FE-DA-C-01. Traslada a Técnico.“

5 [Técnico Recibe y traslada al Centro de Costos.

Recibe, verifica, asigna coédigos de insumo, verifica

disponibilidad presupuestaria.

ZExiste disponibilidad presupuestaria?

Técnico del Centro de a. i, establece la modalidad de pago y renglén a afectar

Costos y traslada al Auxiliar de la Unidad de Presupuesto.
Continta en la actividad 7. .

b. No, Centro de Costos realiza tramite para modificacion

= presupuestaria. Regresa a la actividad 1.

7 Auxiliar de la Unidad
de Presupuesto

Técnico del Centro de [®ecibe y realiza pre orden o coloca sello de Centro de

Recibe y codifica expediente. Traslada al Centro de Costos.

8  lcostos Costos. Traslada a la Unidad de Compras.
Recibe y revisa el expediente.
¢ Existe disponibilidad presupuestaria? =
a. Si, traslada a Técnico. Continta en la actividad 10.
9  |Auxiliar de Compras b. No, espera notificacién de aprobacién de

modificacién presupuestaria y regresa actividad 1.
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Feon la disponibilidad presupuestaria, verifica la forma de pago:
10 |Técnico a. Es por medio de CUR, continta en la actividad 11.
b. Es Fondo Rotativo, contintia en la actividad 18.

Realiza consolidacién. Traslada al Jefe de Cempras para

11 uxiliar de Compr i
A © ©OmPras L torizacion de consolidacion.

Recibe, autoriza consolidacién. Traslada al Auxiliar de

12| Jefe de Compras Lol

13 Auxiliar de Compras  Recibe, realiza adjudicacion. Traslada a Jefe de Compras.

Recibe, autoriza e imprime orden de compra ggnerada por el
14 Jefe de Compras sistema, firma y sella. Traslada al Auxiliar.

Recibe orden de compra, envia al proveedor adjudicado por

correo electrénico

¢Ingreso de producto a la Unidad de Almacén?

= a. Si, ;qué grupo es?

e Esingreso de producto del grupo 200 contintia en

15  |Auxiliar de Compras la actividad 16. -

* Es ingreso de producto del grupo 300 (propiedad,
planta, equipo e intangibles) continia en la

= actividad 18.

b. No, es un servicio, contintia en la actividad 17,

s : Recibe expediente completo para recepcion de producto y
Auxiliar de la Unidad de labora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al
uxiliar de Compras. Continta actividad 18.

Recibe el expediente solicita_al proveedor iniciar con el
17  |Auxiliar de Compras servicio correspondiente.

16 AImacén

=

5 Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segun la
18 Auxiliar de Compras modalidad establecida en la boleta de codificacion (ver formas
de pago).

[E_in del procedimiento.
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12.4 Matriz del procedimiento de compra directa a través de ofefta electrénica

NUM. RESPONSABLE

ACTIVIDAD 5

1 |Auxiliar de Compras

Realiza las especificaciones generales para la adquisicién de los
bienes, suministros y/o servicios, que debe cumplir el proveedor.
Publica en GUATECOMPRAS el evento de compra directa por oferta
electrénica, 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 creacién de la 0OCs
(anexo 3).

2 |Auxiliar de Compras

Vencido el plazo establecido e la Ley de Contrataciones del Estado,
para recepcion de ofertas electronicas, verifica en el portal de
GUATECOMPRAS:
¢ Existen oferentes?
a. Si, imprime el cuadro comparativo generado por el sistema de
GUATECOMPRAS vy la documentacién de soporte, revisa y

e traslada al Jefe de Compras. Continua a actividad 5.

~ b. No, contintia en la actividad 3.

3 Auxiliar de Compras

Da una prérroga de 1 dia habil, si nuevamente no se presenta ninguna
oferta se declara desierto en el estatEs del portal de
GUATECOMPRAS. Informa al Jefe de Compras.

4 |Jefe de Compras

Analiza

a. Contrata directamente con las condiciones y especificaciones
solicitadas en el proceso competitivo que dieron origen a dicha
compra. Finaliza el procedimiento.

b. En caso que todas las ofertas recibidas no cumplan con los
requisitos solicitados informa a la dependencia solicitante y
requiere oficio para andlar o publicar nuevamente segun los
plazos que establezca la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento. Finaliza el procedimiento.

5 |Jefe de Compras

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

6 |Auxiliar de Compras

=

Recibe, procede a cambiar en GUATECOMPRAS el estatus de la
oferta electronica a “terminado adjudicado” e ingresa los datos del
proveedor adjudicado, publica el cuadro de adjudicacion, traslada al

Presupuesto

Centro de Costos. =
7 Auxiliar del Centro Recibe, verifica codigos de insumo. Traslada a la Unidad de
de Costos Presupuesto.
8 Auxiliar de la Unidad de Recibe, codifica y establece que la forma de pago del expediente es

por medio de CUR. Traslada a de Centro de Costos.

-

Auxiliar de Centro de
9
Costos

=
Recibe y realiza pre orden. Traslada al Auxiliar de Compras.

10 |Auxiliar de Compras

Recibe y realiza consolidacion. Traslada a Jefe de Compras para
autorizacion de consolidacion.

B
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11 Jefe de Compras

=
Recibe y autoriza. Traslada al Auxiliar de Compras.

12 Auxiliar de Compras

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

13

Jefe de Compras

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

‘14 Auxiliar de Compras

Recibe orden de compra, envia al proveedor adjudicado por correo
electronico

&ingreso de producto a la Unidad de Almacén?
a. Si, qué grupo es?
e Es ingreso de producto del grupo 200 continia en la
actividad 15.
e Es ingreso de producto del grupo 306 (propiedad, planta,
equipo e intangibles) contintia en la actividad 17.
b. No, es un servicio, contintia en la actividad 16

15 Auxiliar de la Unidad de

Almacén

Recibe expediente completo para recepcion de producto y elabora la

FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al Auxiliar de Compras.
Gontintia en la actividad 19.

16

Auxiliar de Compras

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

17  |Auxiliar de Compras

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

Fin del procedimiento

=
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A.Diagrama de flujo del procedimiento de compra directa a través de oferta electronica
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12.5 Matriz del procedimiento por modalidad de casos de excepcién para contratacion de

servicios técnicos y profesionales individuales en general x
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Atiende solicitud del Departamento de Recursos Humanos para
1 =msignacion de correlativo de numeros de la FE-DA-C-01, ingresa al
Técnico control digital y 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
Departamento de servicios técnicos y/o profesionales.
2 Recursos Humanos
Recibe y revisa el expediente del Departamento de Recursos
Humanos. ; Cumple con los requisitos?
3 ¥ a. Si, inicia con la recepcién y revision de facturas e informes
Técnico los cuales son entregados por el personal contratado.
Traslada al Director Administrativo. Contintia en la actividad
4,
b. No, devuelve. Regresa a la actividad 2. =
; Recibe y procede a colocar Vo.Bo. en la modalidad de compra de la
4 Director Administrative [o0licitud de Adquisicio'ne:-'; Bienes Suministros y/o Servicios la FE-
DA-C-01. Traslada a Técnico.
5 Técnico Recibe y traslada al Centro de Costos.
6 Auxiliardel Coritro de Recibe y realiza pre orden, traslada expediente al Auxiliar de
Costos
_ Compras.
Recibe el expediente del Centro de Costos y procede a la creacion
7 Auxiliar de Compras del NPG_ en el portal'de GUATECOI_V]PRAS, imprime hoja ge_nerz_a_da
por el sistema y adjunta al expediente. Realiza la consolidacion,
draslada al Jefe de Compras para su autorizacion.
8 Jefe de Compras Recibe, autoriza la consolidacian y traslada al Auxiliar de Compras.
9 Auxiliar de Compras |z jiza adjudicacion y traslada al Jefe de Compras.
6 | dotedsCompan oS litee sdulacin » o orden de corpra e
11 - *ﬁecibe, firma y sella orden de compra y pago, traslada a la Unidad
Auxmar de Compras 4o Presupuesto para realizar compromiso.
12 Auxiliar de la Unidad deRecibe y realiza compromiso. Traslada a la Unid&d de Compras.
Presupuesto
Recibe expediente de la Unidad de Presupuesto con compromiso de
13 Auxiliar de Compras [pago para elaboracion de la liquidacién de orden de compra y pago.
Traslada a Jefe de Compras.
=
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. [Recibe el expediente del Auxiliar de Compras y autoriza liquidacion,
14 Jefe de Compras [mprime anexo de orden de compra y pago, firma y sella; traslada al
Auxiliar de Compras.

Recibe, firma, sella y publica en el portal de GUATECOMPRAS Ia

1 Auxiliar de G factura e informe; imprime hoja generada por*=el sistema y adjunta a
. uxfilar de Lompras leypediente, traslada a la Unidad de Gontabilidad para continuar con el
tramite de pago.

Fin del procedimiento

L
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A. Diagrama de flujo del procedimiento por modalidad de casos de excepcion para
contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general

MODAUDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACKSN DE SERVICICS TEWY PROFESIONALES INDVIDUALES EN GENERAL
Auxiliar del i i
o i i i :
Técnico Departamenta de Director Administrativo Auxiiar dal Centr de Auxiliar de Compras lefe de Compras Aliacaats Unidadde
Costos presupuesto
Recursos Humanos &
( Inido ) =
et i b I
a
@ niraosock FE. epedent: de
DA pmiasl P pnd
el st i ]
tectcuenelira de aproleusnies
conred
Aecibey revisa
- Recibey procede 3
b L
e coni syl et i Lrsifeoapiig =
requisitos? delactwas e
nformes T
solidlud
Ho =
¥
Coviehe fiecbey rasad
Arcim roceca sia
. nabin NP, i
- Rechey malin pre Autores b
= omen Ve s od consaked acian
o aaive &
-
Real
=
Recibe, autriza
. udicandne
- compra y pago,
firma, seils
Recbe, frmay sells
den >
P3go
l Recibe y realiza
# compromiso
Recibe, claborala
liguldscidn de ordk
de campy pago
[rrwm— b
liuidacian, imprime |
- compray pige,
fimay sells
[,
iy
sk, i b
(anersds gt e v
) il :;‘:."“"'
= imn de e
¥
D
=
=
-
=

VERSION: Actualizacién
FECHA: 10/12/2020

PAGINA[31 DE 6§

N

s A

\

7 \

T o
nip B
>
=
~ e
s/



HNia AHda o1 hniqs,.—g\;a

P =

A=)
9 MANUAL:DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO:;
e e o e ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA INTERNO—
UNIDAD DE COMPRAS N
12.6 Matriz del procedimiento de compra por evento de cotizacion %
Nim., RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la “FE-DA-C-01”, con las firmas y sellos correspondientes, por el Jefe
de la depen&éncia 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
1 Técnico - e Criterios de calificacion
e Planos de construccion cuando se trate de obras
Los documentos adjuntos a la “FE-DA-C-01" que contenga informacion adicional
en relacion c6h lo requerido se recibiran de forma fisica con firma y sello de la
jefatura de la dependencia que solicita y a su vez de forma digital. Traslada al
Auxiliar de Compras. o
Auxiliar d Recibe, estructura el Proyecto de Bases, gestiona revision del Jefe de Compras y|
2 X1 9 traslada al Despacho Superior para revision y autorizacién como Proyecto de
Compras Ras
ases
Recibe, revisa. ; Autoriza?
Despacho a. Si, auforiza mediante oficio el Proyecto de Bases y traslada a la Unidad
3 Superior de Compras, para el trdmite correspondiente. Continta en la actividad 4
b. No, continta en la actividad 5
Recibe, publica en el sistema de GUATECOMPRAS, el Proyetto de Bases, por
Auxiliar de un _periodo no menor de 3 dias habiles, el cual genera el NOG. Continta
4 Compras actividad 6.
Auxiliar de Realiza las correcciones correspondientes y traslada nuevamente al Despacho
5 Compras para su aprobacion regresa a |a actividad 3.
Durante el plazo de la publicacion del Proyecto de Bases, las personas
interesadas pueden efectuar las- preguntas o aclaraciones, el Auxiliar de
Auxiliar de Compras verifica y traslada las preguntas o comentarios realizados en el Portal
6 Garnnrae de GUATECOMPRAS a las dependencias solicitantes con Visto Bueno del Jefe
P de Compras, para que emitan las respuestas correspondientes, mismas que
deberan responderse dentro del plazo de tres dias habiles de concluida la fase
de preguntas o aclaraciones.
=
Auxiliar de Traslada oficio al Despacho Superior para solicitar nombramiento de las
7 Compras dependencias que tendran a su cargo la elaberacion de los dictamenes (técnico,
financiero y juridico). .
Nombra a las dependencias que realizaran los dictamenes, traslada a la Unidad
Despacho = 3 -
8 Superior de Compras para continuar con el procedimiento
Auxiliar de Recibe el expediente y traslada a cada una de las dependencias hombradas para
9 Compras realizar los dic’ga;menes correspondientes.
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Recibe de cada dependencia los dictdmenes correspondientes y descarga el

Auxiliar de formulario de oferta del sistema de GUATECOMPRAS y prepara el expediente
10 Compras con toda la documentacién para solicitar al Despacho Superier la aprobacién de
los documentos de cotizacion. Traslada.
Despacho . . - :
11 Superior Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General. .
12 Is i G IRecibe el expediente y elabora la Resolucion de Aprobacién de Bases de
ecretaria Genera Cotizacion definitivas y traslada al Despacho Superior para firma.
Despacho Recibe y revisa la Resolucion de Aprobacién de los documentos, para la firma
13 pag de la Autoridad Superior, traslada a Secretaria General, para la notificacion
Superior .
correspondiente. =
3 Recibe el expediente con la Resolucién de Aprobacion y notifica a la Unidad de
14 [Secretaria Ge“e"alcampras.
Recibe de Secretaria General la Resolucién de Aprobacion de documentos,
15 Auxiliar de prepara la publicacién correspondiente del evento de Cotizacién en el portal de
Compras GUATECOM@RAS.
Auxiliar de Carga los archivos en el portal de GUATECOMPRAS, y Io coloca en estatus
16 Compras preparada, e informa al Jefe de Compras para la revision de los documentos.
x
Revisa los documentos cargados al portal de GUATECOMPRAS e informa al
Auxiliar de Compras / existe alguna correccion?
17| Jefe de Compras a. Siindica para que sea modificado. Regresa a la actividad 18.
b. No, contintia en la actividad 18.
=
Publica en el portal de GUATECOMPRAS las Bases de Cotizacion y establece
hora y fecha de la recepcion de ofertas. Entre la publicacién de
GUATECOMPRAS y la fecha fijada para la presentaciéon de ofertas debe
18 | Jefe de Compras |transcurrir como minimo ocho (8) dias habiles, conforme lo determina la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y reformas, y traslada el expediente al
Auxiliar de Compras.
Recibe, monitorea constantemente en el Sistema de GUATECOMPRAS, si
existen preguntas relacionadas al proceso de cotizacion, de existir preguntas
debe descargarlas del Sistema de GUATECOMPRAS y trasladarlas a la
19 Auxiliar de dependencia correspondiente, con el Visto Bueno del Jefe de Compras. Lg
Compras fecha limite para recibir preguntas es de 3 dias habiles antes de la recepcion de|
ofertas y para responder las mismas de 2 dias habiles antes de la fecha
establecida para la presentacién de ofertas.
Solicita por medio de oficio al Despacho Superior el nombramiento de |a Junta
de Cotizacion mediante resolucion, la cual estard conformada por servidores
20 | Jefe de C publicos renglon presupuestario 011 y/o 022, de la siguiente manera: titulares y
ete de Lompras suplentes segin lo determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas. Traslada al Despacho Superior.
Recibe la solicitud del nombramiento de la Junta de Cotizgcién, realiza las
gestiones pertinentes para asignar a los servidores publicos gue tendran a bien
21 Despacho  pertenecer a la Junta de Cotizacién. Traslada el expediente a Secretaria
Superior General para la emision de la Resolucién correspondiente.
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Recibe el expediente y elabora la Resolucion de Nombramiento de Junta de

22 |Secretaria GeneralCotizacién. Tf&slada al Despacho Superior.
Despacho Recibe revisa y tramita firma de la Méxima- Autoridad, traslada a Secretaria
24 Secretaria Generalp to of expediente y traslada a la Unidad de Compras.
Recibe de Secretaria General, el nombramiento de la Junta de Cotizacién por
Auxiliar de medio de la Resolucién. Notifica a la junta y convoca a los integrantes a una
25 Cominras reunion informativa del evento en general e indica la fecha, hora y lugar donde se
P llevaré a cabo el proceso de recepcion de ofertas.
Auxiliar de : 2 g
26 Compras Traslada el expediente original a la Junta de Cotizacion. .
Procede a la recepcién de ofertas en la fecha, hora y lugar establecido, realiza el
Acta correspondiente y el listado de oferentes, revisa y analiza las ofertas
presentadas, procede a realizar la solicitud de informacion a la Direccién
Financiera para corroborar la disponibilidad presupuestaria para el evento,
JU[‘ta (_’? posteriormente si hubiere alguna solicitud por parte de la Junta de Cotizacién de
27 Cotizacion  laclaraciones 6 muestras que deseen obtener para corroborar cualquier duda que
surgiere debera hacerse de manera escrita trasladando el documento a la
Unidad Compras para la publicacién correspondiente en el portal de
GUATECOMPRAS dentro del plazo establecido en la Ley pargsu publicacion.
. Publicadas las aclaraciones o solicitadas las muestras, el Auxiliar de Compras
28 Auxiliar de espera las respuestas correspondientes, por si fuere el caso, publicarlas en el
Compras portal de GUATECOMPRAS.
Respondidas las aclaraciones o recibidas las muestras solicitadas, ya confirmadg
la disponibilidad procede a realizar el cuadro de calificacion de las ofertas|
presentadas para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en las|
29 Junta de bases de cotizacion y que sea conveniente Para los intereses de la Institucion,
Cotizacién facciona el acta de adjudicacion, dentro del plazo establecidp en las bases de
cotizacion para la adjudicacién correspondiente, posteriormente traslada los
documentos al Auxiliar de Compras para su publicacion.
Recibe, digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacion y el cuadro de
30 Auxiliar de calificacion dentro del plazo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado,
Compras su reglamento y sus reformas, publica los documentos en el portal
GUATECOMPRAS. Traslada a la Junta de Cotizacion. _
Recibe, conforma el expediente, ordena, col6ca folio y resguarda el expediente
durante 5 dias calendario segln lo que determina la Ley de Contrataciones del
31 Junta de Estado su reglamento y sus reformas, tiempo en el cual se presentan en el portal
Cotizacion de GUATECOMPRAS las diversas inconformidades si las hubiere por la decision
tomada por la Junta de Cotizacion.
Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
Junta de reglamento y:sus reformas, traslada el expediente completo mediante oficio
32 Cotizacién firmado por los integrantes de la Junta de Cotizacién al Despacho Superior parg

su aprobacion o improbacion.
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Recibe el expediente analiza y resuelve aprobar o improbar lo actuado por Ig|
Junta de Cotizacion por medio de resolucian.

a. Si aprueba traslada el expediente a Secretaria General para la emision

33 |Despacho Superior de la Resolucién correspondiente. Continda en la actividad 34.
b. Siimprueba emite Resolucién de improbacién y devuelve a la Junta de
Cotizacion para que nuevamente realice su evalua&ion con los puntos
~ que resuelva la Autoridad Superior. Regresa a la actividad 32.
Recibe el expediente y emite la resolucién correspondiente. Traslada para
34 [Secretaria Generalfirma al Despacho Superior.
Despacho Recibe, revisa y firma la resolucién la Autoridad Superior. Traslada el
335 _ Superior expediente a la Secretaria General para la notificacion correspondiente.
Recibe la resolucion y traslada al Auxiliar de Compras.
36 |Secretaria General y P

=

Recibe de Secretaria General la certificacion de la resolucion de Aprobacion de
lo actuado por la Junta de Cotizacién. Procede a publicar en el portal de

27 Auxiliar de GUATECOMPRAS; quedando a la espera de los 10 dias que determina la Ley
Compras de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas para lag
impugnaciong;s.
¢ Existen impugnaciones? _
Auxiliar d a. Si hay impugnaciones, se traslada a la Autoridad Superior para la
38 c :rlnl rase ~ resolucion correspondiente. Regresa a actividad 37.
P ~b.  No hay impugnaciones, contintia en actividad 39.
Durante el tiempo de impugnaciones solicita mediante oficio al Despacho
39 Jefe de Compras [Superior la delegacion de firma para la suscripcion del contrato.
Auxiliar de Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccién Financiera
40 Compras (CDP) cuando corresponda segun las normas de presupuesto,
Determina quién sera el servidor pubico que tendra a su cargo la firma del
a1 Despacho  [contrato, Traslada a Secretaria General para la emisién del Acuerdo
Superior correspondiente.

42

Secretaria General

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

43

Despécho
Superior

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

Secretaria General

Recibe el expediente y acuerdo de delegacién de firma correspondiente, traslada
al Auxiliar de Compras.

45

Auxiliar de
Compras

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

b
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Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para [a firma del contrato,
" llegado el dia para la firma del mismo, entrega copia del contrato con el objeto]
46 Auxiliarde 50 ¢ proveedor realice el tramite de la fianza de cumplimiento que debera ser
Compras entregada dentro de los 15 habiles siguientes seguin lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas.

- Recibe del pfoveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que determina la
47 Auxiliar de Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, y traslada al
Compras Despacho Superior para el Acuerdo de aprobacion del contrato.

Despacho Recibe el expediente revisa el contrato y |o traslada a Secretaria General para

48 Superior la_emisién del Acuerdo correspondiente.

Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacion de las clausulas del

49 [Secretaria GeneralContrato, lo traslada para firma del Despacho Superior,

s
Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la Notificacion
50 Despacho correspondiente.
Superior

} Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacién de las clausklas del contrato, lo
51 |Secretaria General

raslada al Auxiliar de Compras.

Recibe de Secretaria General el Acuerdo de Aprobacion de las clausulas del
Avxillar s contrato y procede a publicario junto con el contrato vy la fianza de cumplimiento
52 en el portal GUATECOMPRAS, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
Compras | hrobacion del mismo. Entrega copia del Acuerdo de Aprobacion del contrato al
proveedor.

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

53

Solicita al Despacho Superior emisién de la Resolucion de Nombramiento de
54 | Jefe de Compras |oomision Receptora y Liquidadora.

Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha comisién y
55 DESPa?hO remite el listado a Secretaria General para la emisién de la Resolucién
Superior correspondiente.

-

Recibe el expediente y procede a realizar la resolucion de nombramiento de la
56 [Secretaria GeneralCOMision Receptora y Liquidadora y traslada al Despacho Superior para la
firha correspondiente.

Firma la Resolucién y la remite a Secretaria General para la notificacion

57 %e:::r?:f correSpondielte al Auxiliar de Compras.
Recibe de Secretaria General certificacion de la Resolucion de nombramiento de
58 Auxiliar de la Comisién Receptora y Liquidadora. >
Compras
. Procede a notificar a los integrantes de la Comision Receptora y Liguidadora,
59 Aé'x"'ar de indica fecha, lugar y hora para la recepcion de los bienes o servicios adquiridos.
ompras

60 Wefe de Compras (Coordina con=el proveedor la entrega de los bienes, suministros y/o servicios.
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o Recibe y verifica los bienes, suminisiros y/o servicios, documentos
Comisidn correspondientes segun lo determinan las bases de cotizacién, y proceden a
61 Receptoray |eqlizar el acta correspondiente. =
Liguidadora )
Comisié Traslada al Guardalmacén para el resguardo; si son bienes fungibles el
omision . . ; =
62 R Guardalmaceén traslada para el registro de los bienes y suministros con el
eceptoray E . ) ; e
P ncargado de la Unidad de Inventarios. Traslada el expediente al Auxiliar de
Liquidadora :
Compras =
Auxillarde Recibe el expediente con el acta de recepcion, traslada a la Unidad de
63 Compras Contabilidad para su revisién e iniciar el tramite de pago al proveedor.

=
Fin del procedimiento.
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COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Técnico

Auxiliar de Compras
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Secretaria General
x

Inicio

X

&
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.| Jete de Compras y waslada

sellos
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!
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|
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k-
Jefe de Compras Auxiliar de Compras | Despacho Superior Secretaria General
=
Solicita la Constancia -
Duranteel tiempo de de Disponibilidad Determina quién Recibeel
impu gnaxciones solicita Presupuestaria a.la serd el servidor expediente y emite b
mediante ofcio d | Direccién Financiera (<Y [ -
Despacha Superior la (COP) cuando pubico que tendrd a el acuerdo de
delegacién de firma para b ~ | comesponda segin las su cargo la firma del delegadén de firma
suscripdion del contrato nomas de contrato correspondiente
présupuesto
-3 Recibeel
expediente y
Firmael acuerdo > acuerdo de
delegacion de firma
correspondiente
X
Recibe. Terminado el
- periodo de
impugnaciones,
trasleda al servidor |
nombrado para Bed
transcribir los datos
que requiera el
contrato
l ?
Notifica al proveedor
adjudi cado, parala
firma del contrato, -
entrega wmpia para que
el proveedor realice el F
tramite de la fianza de i
cumplimiento
y
Reth:: i:::::fdm Recibe el expediente R.ecibeel .
cumplimientay revisa el contrato y lo expediente y emite
tisiplida Bars Brisiin » | traslada asSecretaria n el Acuerdo de
del Acuerda de General parala Aprobacidn de las
aprobacién del emision deIAf:uErda clausulas del
contrato carryspondiante contrato
l 3
Recibeel
expediente y
Firma el Acuerdo y ) Acuerdo de
lo traslada | Aprobacién de las
clausulas del
contrato, lo traslada
Recibe y procede a
publicarlo juntégon
el contrato y la
fianza de <
cumplimiento en el
portal =
GUATECOMPRAS
3
e y
4
=
= 4
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COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

. Comisién Receptoray
Auxiliar de Compras Jefe de Compras Despacho Superior Secretaria General L
Liquidadora
i
>
=
Trashdaa laDireccién Salicita al Despacho Recibe el expediente Recibeel expediente y
Administrativael acuerdo, Superior emisién de la analizaa laspersonas procedea realizarla
9',“""??'?'[‘:‘:::“ ‘ n de o | que conformaran dicha zl j6n de
I a0 Er:nml e Nombrami ento de | comisicn y remite el nombramiento de la
laContradoria Generalde Comision Receptoray listado a Secretaria Comision Receptoray
Cuentag Liquidadera General Liquidadora y traslada
=
Recibela
certificacién de la
Resoludénde | _ n i -
i Firma la R
nombramientode la| esolucide; 1
Comisién Receptora =
y Liguidadora
=
A 4
Procede a notificar a . Recibe yverifcalosbimes,
los integrantes de la Coordina con el suministros y/o servicias,
Comisién Receptoray proveedor la e documentos I
2 sagdn o
: pindhea entregadelos determinan las bases de
fecha, lugary hora bienes, suministros cotizadén, y pmoceden a
para la recepcion de y/o servicios realizar elacta
los bienes o servicios comespondiente
A 4
Recibe e| expediente Trashdaal Guardaimacén
con el acta de parael resguardo de los
recepcidn, trastada als mismas, 5| son bienes
Unidad de Contabi lidad | fungbles e Guardalmacén
S traslada parael regbro de
para su revisidn e = Ios bienes y suministros
iniciar el tramite de S con el Encamgado de la
pago al proveedor Unidad de Inventarios
-
=
y
Fin =
=
-
=
=
-
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12.7 Matriz del procedimiento de compra por evento de licitacion

Num., RESPONSABLE| = ACTIVIDAD

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

Especificaciones técnicas
1 Técnico e Criterios de calificacion

- e Planos de construccién cuando se trate de obras

=

Los documentos adjuntos a la “FE-DA-C-01" que contenga informacién adicional
en relacion con lo requerido se recibiran de forma fisica con firma y sello de Ia
jefatura de la.dependencia que solicita y a su vez de forma digital. Traslada al
Auxiliar de Compras.

2 Auxiliar de Recibe, estructura el Proyecto de Bases y traslada al Despacho Superior para
Compras Su revision y autorizacion como proyecto de Bases. =

Recibe, revisa. ¢ Autoriza?

Despacho a. Si, autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y traslada a la Unidad
Superior de Compras, para el tramite correspondiente. Continda en la actividad 4
b. No, cantinta en la actividad 5.

Recibe, publica en el sistema de GUATECOMPRAS, el Proyecto de Bases, por
Auxiliar de un periodo no menor de 3 dias habiles, el cual genera el NOG. Continta
4 Compras actividad 6.

Realiza las correcciones correspondientes y traslada nuevamente al Despacho

5 Aé’:r"i'::aie para su aprobacion regresa a la actividad 3.
Durante el plazo de la publicacién del Proyecto de Bases, las personas
interesadas pueden efectuar las preguntas o aclaraciones, el Auxiliar de
Compras verifica y traslada las preguntas o eomentarios realizados en el Portal
Auxiliar de de GUATECOMPRAS a las dependencias solicitantes con Visﬁo Bueno del Jefe)
6 Compras de Compras, para que emitan las respuestas correspondientes, mismas que
deberan responderse dentro del plazo de tres dias habiles de concluida la fase
de preguntas o aclaraciones.
Recibe el expediente con las respuestas correspondientes y publica en el portal
de GUATECOMPRAS en un plazo maximo de 3 dias habiles posteriores de
. recibidas las respuestas, mismas que se adjuntan de forma fisica al expediente,
7 | Auxiliarde o0 o Despacho Superior por medio de oficio para ser nombradas las
Compras dependencias que se encargaran de elaborar los dictdmenes (técnico, financiero
y juridico).
Bes Nombra a las dependencias que realizaran los dictamenes, traslada a la Unidad
8 Pacio o tinuar | la elaboracién de los dicta
Superior pras para continuar los procesos para la elaboracion de los dictamenes

correspondientes.

=
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Recibe el expégdiente y traslada a cada una de las dependencias nombradas para

9 Auxiliar de realizar los dictdmenes correspondientes.
Compras
Recibe de cada dependencia los dictamenes correspondientkes y descarga el
Auxiliar de formulario de oferta del sistema de GUATECOMPRAS y prepara el expediente
10 Compras con-toda la documentacién para solicitar al Despacho Superior la aprobacion de
los documentos de Licitacion. Traslada.
Despacho . . ; ]
11 Superior Recibe, revisa 2y traslada expediente a Secretaria General.
12 s —— lRec:ibe el expediente y elabora la Resolucion de Aprobacién de Bases de
ecretarla General iitacion definitivas y traslada al Despacho Superior para firma.
T Recibe y revisa la Resolucién de Aprobacién de los documentos, para la firma
13 S pac de la Autoridad Superior, traslada a Secretaria General, para la notificacion
uperior )
correspondiente.
i Recibe el expediente con la Resolucion de Aprobacién y notifica a la Unidad de
14 |Secretaria Ge"eraICompras.
Recibe de Secretaria General la Resolucion de Aprobacion ‘de documentos,
15 Auxiliar de prepara la pubficacion correspondiente del evento de Licitacién en el portal de
Compras GUATECOMPRAS ya como Bases de Licitacion.
Auxiliar de Carga los archivos en el portal de GUATE50MPRAS, y lo coloca en estatus
16 Compras preparada, e informa al Jefe de Compras para la revisién de los*documentos.
Revisa los documentos cargados al portal de GUATECOMPRAS e informa al
17 | Jefede Bompbras Auxiliar de Compras 4 existe alguna correccion?
P a. 8iindica para que sea modificado. Regresa a la actividad 16.
b. No, cortinla en la actividad 18.
Publica en el portal de GUATECOMPRAS las Bases de Licitacion y establece
hora, fecha de la recepcién de ofertas, también la fecha limite para recibir|
aclaraciones es de 3 dias habiles antes de la recepcion de ofertas y para
responder las mismas es de 2 dias habiles antes de |a fecha establecida para Ig
18 | Jefe de Compras presentacion de ofertas. Entre la publicacion de GUATECOMPRAS y la fecha
fijlada para la presentacién de ofertas debe transcurrir cuarenta (40) dias
calendario, conforme lo determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y reformas y traslada el expediente al Auxiliar de Compras.
Recibe, publicadas las bases de Licitacion en GUATECOMPRAS, tramita la
19 Auxiliar de publicacion en el diario oficial de la convocatoria a licitar. Entre ambas
Compras publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario.
Traslada.
Recibe, Solicita por medio de oficio al Despacho Superior el nombramiento de
la Junta de Licitacion mediante resolucion, la cual estara conformada por
20 | Jef c servidores plblicos renglén presupuestario 011 ylo 022, de la siguiente
efe de Compras |\nero. titulares y suplentes seguin lo determina la Ley de Contrataciones del
Estado, su regl@mento y sus reformas. Traslada al Despacho Superior.
Recibe la solicitud de la Junta de Licitacion, realiza las gestiones pertinentes
Despacho para asignar a los servidores publicos que tendran a bien pertenecer a la Junta
21 Superior de Licitacion. Traslada el expediente a Secretaria General para la emision de la

Resdlucion correspondiente.
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Recibe el expediente y elabora la Resolucién de Nombramiento de Junta de
22 |Secretaria GenerallLicitacion. Traslada al Despacho Superior.
=
s Despacho Recibe revisa y tramita firma de la Maxima Autoridad, traslada a Secretaria
24 Secretaria Generalpq ihe of expediente y traslada al Auxiliar de Compras.
Recibe de Secretaria General, el nombramiento de la Junta de Licitacién por
Auxiliar de medio de la Resolucion. Notifica a la junta y convoca a los integrantes a una
25 c reunion informativa del evento en general e indica la fecha, hora y lugar donde se
ompras llevara a cabo el proceso de recepcion de ofertas
0 :
26 Aé':::::aie Traslada el expediente original a la Junta de‘Licitacién.
Recibe, procede a la recepcion de ofertas en la fecha, hora Y Iugar establecido,
realiza el Acta correspondiente y el listado de oferentes, Tevisa y analiza las
ofertas presentadas, procede a realizar la solicitud de informacién a la Direccién
Financiera para corroborar la disponibilidad presupuestaria para el evento,
Junta de posteriormente si hubiere alguna solicitud por parte de la Junta de Licitacién de
27 Licitacion aclaraciones o muestras que deseen obtener para corroborar cualquier duda que
surgiere debera hacerse de manera escrita trasladando el documento a la
Unidad Compras para la publicacién correspondiente en el portal de
GUATECOMPRAS dentro del plazo establegido en la Ley para su publicacion.
. Publicadas las aclaraciones o solicitadas las muestras; el Auxiliar de Compras
28 Auxiliar de espera las respuestas correspondientes, por si fuere el caso, publicarlas en el
Compras portal de GUATECOMPRAS.
Respondidas las aclaraciones o recibidas las muestras solicitadas, ya confirmada
la disponibilidad procede a realizar el cuadro de calificacion de las ofertas
presentadas=para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en las
29 Jupta de Bases de Licitacion y que sea conveniente para los intereses de la Institucion,
Licitacion facciona el acta de adjudicacién, dentro del plazo establecido en las Bases de
Licitacion para la adjudicacién correspondiente, posteriormente traslada los
documentos al Auxiliar de Compras para su publicacion. =
Recibe, digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacién y el cuadro de
30 Auxiliar de calificacion dentro del plazo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado su
Compras reglamento y sus reformas, publica los documentos en el portal
GUATECOMPRAS. Traslada a la Junta de Licitacion.
Recibe, ya realizada la publicacién de los documentos correspondientes
conforma el expediente, ordena, coloca foliq y resguarda el expediente durante 5
Junta de dias calendario tiempo que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
31 Licitacién  [reglamento y sus reformas, tiempo en el cual se presentan en el portal de
GUATECOMPRAS las diversas inconformidades si las hubiere por la decisién
tomada por la Junta de Licitacion.
Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
Junta de reglamento y sus reformas, traslada el expediente completo mediante oficio
32 Licitacion firmado por 4ps integrantes de la Junta de Licitacién al Despacho Superior para
su aprobacion o improbacion.
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Recibe el expediente analiza y resuelve aprobar o improbar lo actuado por la
Junta por medio de resolucién

a. Si aprueba traslada el expediente a Secretaria General para la emision

33 |Despacho Superior| dela R;esolucién correspondiente. Continla en la actividad 34.
b. Si imprueba emite Resolucion de improbacion y devuelve a la Junta de
Licitacion para que nuevamente realice su evaluacién con los puntos que
resuelva la Autoridad Superior. Regresa a la actividad 32.
Recibe el expediente y emite la resolucién correspondiente. Traslada para
34 Secretaria Generalffirma al Despacho Superior.
Despacho Recibe, revisa y firma la resolucidn la Autoridad Superior. Traslada el
35 Superior expediente a [i Secretaria General para la notificacién correspondiente.
Recibe la resolucion y traslada al Auxiliar de Compras.
36 [Secretaria General ‘ 4

-

Recibe de Secretaria General la certificacion de la resolucion de Aprobacion dej
lo actuado por la Junta de Cotizacién. Procede a publicar en el portal de

37 Auxiliar de GUATECOMPRAS; quedando a la espera de los 10 dias que determina la Ley
Compras de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas para la
impugnaciones. S‘
¢, Existen impugnaciones?
Auxiliar de a. Si hay impugnaciones, se traslada a la Autoridad Superior para
38 Compras la resolucion correspondiente. Regresa a actividad 37.
b. No hay impugnaciones, contintia en actividad 39.
Jef Durénte el tiempo de impugnaciones solicita mediante oficio al Despacho
39 |Jefede Compras g harior g delegacion de firma para la suscripcion del contrato.
Auxiliar de Solicita la Congtancia de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccién Financierg
40 Compras (CDP) cuando Corresponda segln las normas de presupuesto.
Determina quién sera el servidor pubico que tendra a su cargo la firma del
Despacho [cOntrato, Traslada a Secretaria General para Ia emisign del Acuerdo,
41 Superior  [correspondiente
Recfbe el expediente y emite el acuerdo de delegacion de firma
42 Secretaria Generalcorrespondiente, traslada para firma al Despacho Superior.
Despacho Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la notificacion
43 Superior correspondiente.
Secretaria Gener aIRecibe el expediente y acuerdo de delegaciénde firma correspondiente, traslada
44 al Auxiliar de Compras. =
Recibe de Secretaria General notificacién del Acuerdo de delegacion de firma.
Auxiliar de Terminado el periodo de impugnaciones, traslada al servidor nombrado por el
45 Compras Despacho Superior para transcribir los datos que requiera el contrato.

=
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Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hofa y fecha para la firma del contrato,
. llegado el dia para la firma del mismo, entrega copia del confrato con el objeto
46 Auxiliarde e ¢f proveedor realice el tramite de la fianza de cumplimiento que debera ser
Compras enfregada dentro de los 15 habiles siguientes segtin lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas.
. Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que determina la
47 Auxiliarde || ey de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas y traslada al
Compras Despacho Superior para el Acuerdo de aprobacion del contrato.
48 Despacho Recib_e‘el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria General para
Superior la emision del Acuerdo correspondiente. <
i Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacion de las clausulas del
49 [Secretaria Generalqnirato, [0 traslada para firma del Despacho Superior.
Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la notificacién
50 Despacho correspondiente. g
Superior .
) Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacion de las clausulas del contrato, lo
51 [Secretaria Generaly agiaqa o) Auxiliar de Compras. .
Recibe de Secretaria General el Acuerdo de Aprobacion de las clausulas del
Auxiliar d contrato y procede a publicarlo junio con el contrato y la fianza de cumplimiento
52 ('5"" 1ar %€ len"el portal GUATECOMPRAS, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
ompras aprobacion del mismo. Entrega copia del Acuerdo de Aprobacion del contrato al
proveedor.
Traslada a la Direccion Administrativa dentro del plazo que determina la Ley de
Auxiliar d Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, el acuerdo, el contrato
53 é"x' 1ar %€ la fianza en forma digital para su publicacion en el portal de la Contraloria
ompras General de Cuentas. Traslada al Jefe de Conpras.
=
Solicita al Despacho Superior emisién de la Resolucion de Nombramiento de
54 | Jefe de Compras | iisisn Receptora y Liquidadora.
Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha comisién y
55 Despat.:ho remite el listado a Secretaria General para la emisién de la Resolucion
Superior correspondiente.
Recibe el expediente y procede a realizar la resolucion de nombramiento de Ia
56 [Secretaria General[COomMision Recep_tora y Liquidadora y traslada al Despacho Superior para la
firma correspondiente. ‘
Destiaih Firma la Resolucién y lo remite a Secretaria General para la notificacion
57 pacho correspondiente al Auxiliar de Compras
Superior :
Recibe de Secretaria General certificacion de la Resolucion de nombramiento de
58 Auxiliar de la Comisién Receptora y Liquidadora.
Compras
Auxiliar de Procede a notificar a los integrantes de Ia Comisién Receptora y Liquidadora,
59 Compras indica fecha, lugar y hora para la recepcion de los bienes o servicios adquiridos.
60 (Jefe de Compras |Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros y/o servicios.
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Recibe y Sverifica los bienes, suministros y/lo servicios, documentos

Comision  Icorrespondientes segtin lo determinan las Bases de Licitacién, y proceden a
61 Receptoray |realizar el acta correspondiente. -
Liquidadora
x
Comisié Traslada al Guardalmacén o a la dependencia que corresponda para el
omision = . - : . 5
62 R resguardo, si son bienes fungibles el Guardalmacén traslada para el registro de
sceploray los bienes y suministros con el Encargado de la Unidad de Inventarios. Traslada
Liquidadora S Y 3 9 :
el expediente al Auxiliar de Compras.
63 Auxillar de Recube”el gxpeduentle”con_gl_acta Qe_recepr:lon, traslada a la Unidad de
Compras Contabllldafpara revision e iniciar el tramite de pago al proveedor.

-

Fin del procedimiento.
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A.Diagrama de flujo del procedimiento de compra por evento de licitacién

COMPRA POR EVENTO DE LICITACION =

Técnico

Auxiliar de Compras Despacho Superior

Secretaria General

Recibe la “FE-DA-C-
01", con las firmas y

Estructurael Proyecta de
Bases y trasiada

sellos
correspondientes

Y

Despach o Superiargan
revisién y autorkacién
coma Proyecto de Bases

Recibe, revisa

Realiza las
correcciones &
~ correspondientes

Recibe, pibica m'g;
sistemade  ~
GUATECOMPRAS, ol Autoriza mediante
”"""{“" de Bases, por un oficio el Proyecto de
periodo no menor de 3
dias hablles, el cal gener Bases y traslada
el NOG -

v

Verificay trasiada la.
preguntas o comenrios
realzados en clponal de

GUATECOMPRAS a las
dependencias salicitantes,

paraque emitan las
respuestas
comesgondientes

v

Recibe espuestas, publica
&n GUATECOMPRAS;
adjunta al exped]
traslada por medio I
ofcio para ser nombradas
las dependencias que se
encargardn de elaborar fos.
dictdmencs

A

Wl

Nombraa las

que
realizaran los dictdmenes

Recibe elexpedientey
trasiada 3 cada una de fx
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pararealizarios B
dictdmenes
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!

Recibe dictdmenes;
descarga elformulario de
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GUATECOMPRAS; prepara »

Recibe, revisa y

y
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al Despacho Superior b

aprobacién de bis
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Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacién
de les documen s, parala
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COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

Despacho Superior

Secretaria General

Junta de Licitacion

=
-
x
Recibe, preparala =
publcacion
o respondiente del
events de Lickaddn en el
portalde GUATECONP RAS
Cargalos archivos en el -
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lefe de Compras para la P
reiision de GUATECOMPRAS
-
4
=
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No 3
v -
Tobfeiie s it e Publcaen el portal de
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=
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delalunta P realiza las gestiones go| S0 8 Meolicion
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= Recibe revisay Recibeel
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=
Junta de Licitacion Auxiliar de Compras Despacho Superior Secretaria General
=
Respondidas las Digitaliza en formata s
adaradiones o redbidas las PDF el acta de
mesr:]sg:nnfrmadala adjudicacién yel
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=
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A
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COMPRA POR EVENTO DE LICITACION 7

Jefe de Compras Auxiliar de Compras

Despacho Superior

Secretarfa General

Durante el tiempo de
impugnaciones solicita

Soficita la Constant
de Disponibilidad ~
Presupuestariaa la

Determina guién

cumplimiento y
traslada para Emisién

revisa el contrato y lo
»{ traslada aSecretaria

del Acuerdo de
aprobacién del
contrate

=

Recibey procede a

publicarlo junto con

el contratoyla
fianza de

= el Acuerdo de

Recibeel
_ bl sera el servidor expediente y emite
DmethEnf:IPi »| Direccién Financiera o pabico que tendria ¢l acuerdo da
lespacho Superior fa (CDP) cuando o
delegacién de firma para b corresponda segin las su cargo la firma del delfgadién de firma
suscripaén del contrato nomas de contrato correspondiente
presupuesto
- A 2
Recibe el
expediente y
Firma el Acuerdo acuerdo de
delegacion de firma
= correspondiente
Recibe. Terminado el e
periodo de
impugnaciones,
traslada al servidor
nombrado para
transcribir los datos
que requiera el
contrato
Notifica al proveedor
adjud cado, parala
fimadel contratdiz=
entrega mpia para que
el proveedor realice el
trémite de la flanzade
cumplimienta -
v
T R“Ih: ;;{E:::gdm Recibe el expediente Recibeel

expediente y emite

General parala
emisién del Acuerdo

Aprobacidn de las

cldusulas del
correspondiente contrato
“Recibeel
expediente y
Firma el Acuerdoy Acuerdo de

lo traslada

Aprobaci¢én de las
cldusulas del
contrato, lo traslada

cumplimiento en el
portal =
GUATECOMPRAS

VERSION: Actualizacién

FECHA: 10/12/2020

PAGINA[52 DE 8§




) HOla 5”‘ de _(f_‘l_ﬂ(lldb @ﬁ (;:
B@‘i“%& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

o Gevere e Yot ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA

UNIDAD DE COMPRAS NLTEMAL

COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

. , Comision Receptoray
Despacho Superior Secretaria General N
Liquidadora
-
=
TrqshdaaiaDiremhn Solicita al Despacha Recibe el expediente Recibe el expediente y
Administrativael acuerdo, Superior emision de la analizaa iaspersonas procedea realizarla
"i,m"m ¥ 'arm":f' Resolucién de » | que conformardn dicha Y resoluddn de
puiblcacisn en el porwal de Norr!l?ramlento de comisidn y remite el nomi:rr'a miento de la
laContrdoda General de Comision Receptaray listado a Secretaria Comisién Receptaray
Cusntas Liguidadora General Liquidadora y traslada
Recibe la
certificacién de la .
Resoluciénde |, . N
_ Firma la R
nombramientodela| Ik
Comisién Receptora
y Liguidadora
=
A -
Procede a notificar a . Recibe yverifialosbimes,
los integrantes de la Coordina con el suministros y/o servicics,
Comisién Receptoray proveedar la documentos -
i 3 © i
L indica entrega d_e_lcs determinan las bases de
fecha, lugary hora -] bienes, suministros <otizacdn, y poceden a
parala recepcion de v/o servicios realizar elacta
los bienes o servicios comespandiente
A 4
Trashdaal Guardaimacén
Recibe al expediente o o a ladependencia que
con el acta de = canespanda parael
recepcin, trasiada ala "-”5“‘:” """7‘ "l‘""”il‘
3 o si san bienes fungibies el
Unidad de Can:q:mdad < Guardalmacen traslada
FEra S0 favision @ parael regbtro de los
iniciar el trémite de e bienes y suministros con el
pago al proveedor Encargado de la Unidad de
Inventarios
k
Y
Fin
=
-
=
=
-
E
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12.8 Matriz del procedimiento de pago por acreditamiento
b

Nam. RESPONSABLE ACTIVIDAD

-

Traslada al Auxiliar de la Unidad de Presupuesto expediente

1 Auxiliar de compras
P para elaboracién de compromiso.

Auxiliar de la Unidad de[Recibe expediente y emite el compromiso. Traslada al Auxiliar
2 Presupuesto de la Unldad de Compras.

. Recibe el expediente de la Unidad de Presupuesto con
~ compromiso de pago; escanea, crea nimero de publicacion de
GUATECOMPRAS (NPG) e imprime y procede a .la
elaboracion de la liquidacion de orden de compra y pago.

N a. Si es grupo 100 o 200, traslada a Jgfe de Compras
3 Auxiliar de compras para autorizacion de liquidacién. Continta en la
actividad 8.

b. Sies grupo 300, queda en estado registrado y traslada
= a la Unidad de Almacén para ingreso de producto y
emision de forma 1-H. Contintia en la actividad 4.

Auxiliar de la Unidad de Recibe y elabora Forma 1-H. Traslada al Auxilier de Compras

Almaceén

Recibe de la Unidad de Almacén, el expediente y trasiada la

5 Auxiliar de Compras [liquidacion a Jefe de Compras para autorizacion.
= ‘
6 ‘ c Recibe del Auxiliar de Compras, el expediente y autoriza la
Jefe de Compras 0 igacion. imprime, firma y sella; traslada al Auxiliar de
Compras.
x

7 Auxiliar dé Compras Recibe, firma y sella la liquidacion; traslada a la Unidad de

Contabilidad.

*[Fin del procedimiento.
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PAGO POR ACREDITAMIENTO

A.Diagrama de flujo del procedimiento de pago por acreditamiento

Fin

i Auxiliar de la Unidad de | Auxiliar de la Unidad de
Jefe de Compras Auxiliar de Compras 5
Presupuesto Almacén
| Inicio ’
Y
Traslada expediente Recibe expedientey
para elaboracion de 3> emite el
compromiso compromiso

Recibe; escanes, aea
ndmera de publicacdn de
GUATECOMPRAS (NPG] &

Imprime; elaborala [
liquidacién deoren de

mmﬂ"‘! ymage

0 Dejaenestado | Recibey elabora
00920 registrado y trasladaj " Forma 1-H.
. Recibe el
Rembeyf aut't‘mza la erpadentey
liquidacion, Ly traskadal |
imprime, fimay rasaca’a i
liquidacién para
sella i
autorizacidn
Recibe, fimay sella |
o la liquidacion; |
7| trasladaa la Unidad |
deContabilidad
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12.9 Matriz del procedimiento de pago por Fondo Rotativo

Recnae de la Unldad de Almacen el expedlente y forma 1 H
Escanea, crea nimero de publicacion de GUATECOMPRAS
(NPG) e imprime y procede a la elaboracion de la orden de
compra y pago (anexo 5) en el sistema interno de compras,

firma, sella y adjunta al expediente. Traslada al Jefe de
Compras.

Recibe, revisa el expediente, ;tiene errores?

a. Si, devuelve al Auxiliar de Compras para que corrija

regresa a la actividad 1.

No, procede a firmar y sellar la OCYP impresa y
traslada al Auxiliar de Compras.

1 Auxiliar de compras
Jefe de Compras
2
3 Auxiliar de Compras

Recibe, firma y sella OCP, coloca folio en el expediente

Traslada a la Unidad de Contabilidad por medio de libro dé
conocimiento para revision y tramite de pago.

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

Inicio

A
Reclbe de la Unidad de
Almacén el expediente y
forma 1-H. Escanea, crea
numero de publicacién de
GUATECOMPRAS (NPG) &
imprime y procede a la Recibe, revisa el
elaboracidn de la orden de expediente
compra y pago en el
sistema interno de
compras, firma, sellay
adjunta al expediente,
Traslada

'

A 4

Devuelve para " .
: =5 Tiene errores?
correcciones ¢

Recibe, firma y sells OCP,
coloca folio en el
expediente. Traslada a la Procede a firmary
U’“‘*‘d:e"d < sellar la OCYP
or medio de llbro de R
:n:udmien(u para revisién impresa
y trdmite de pagoe
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13. ANEXOS
ANEXO 1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

FE-DA-C-01___20__, es utilizada para iniciar con el proceso de compra.

"ﬁii FE-DA-C-01 No. 20
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

Lugar y fecha:
Unidad |nstitucional:
Nomkbre del solicitante:
Puesto del selicitante:
[ Cantdad | Umi e Descripcion
solicitada did: (especificaciones técnicas y generales)
Justificacién:
Soflicitante (persenal 011 6 022) Jefe de la Unidad Institucional (perseral 011)
Firma y Sello Firma y Selio

Modalidad de Compra:

Jefe de Compras
Firma y Sello

Vo. Bo. Direccidn Administrativa
Firma y Sello

Disponibilidad presupuestana.

Firma del Jefe de Presupuesto

T —
£l presente farmulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteracicnes.
Criginal; Expediente de compra + Archivo o Triplicad

el
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ANEXO 2: ESPECIFICACIONES QUE DEBE CONTENER LA FE-DA-C-01

e Requisitos gue tiene que contener el formulario

e Namero de la solicitud.

e Lugar y fecha de la emision.

e Nombre de la oficina que solicita.

e Centro de Costos de cada Programa.

e Nombre del solicitante.

e Puesto del solicitante.

e Cantidad solicitada.

¢ Unidad de medida.

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

e Justificacion (con el detalle o razon del porque se solicita la compra).

e Firmay sello del solicitante (personal 011 ¢ 022).

e Firma y sello del Jefe de la Unidad Institucional solicitante (personal 011).

e Modalidad de compra.

» Firma y sello del Jefe de Compras.

e Firma y sello del Director Administrativo.

e Firma y sello del Jefe de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria).

o Fecha, nombre, firma y sello de “NO EXISTENCIA EN ALMACEN".
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ANEXO 3: ORDEN DE COMPRA
Orden de compra es generada previo a solicitud de compromiso
i 0.C:
WIT: 7177955 [Apgenis Retenedor)
CoPz 0
Skvase Entegar 15 AVENIDA 9-58 ZOMA. 13 PROCURADURIA
Con Domiclio: SEMERAL DE LA MACION
DescripcStr Mébodo de Compra
PROCEDIMIENTOS
REGULADCS POR EL
ARTICULD 4 LCE
JCASTS DE EXCEPCICN)
Rengkin Detalacts del Blen Miars o Linigad de Precio
o Servico Yo Actes Flos Descipaion Medida Uname @ T Tokal &
TOTAE=
No. de Pedido [s):
| Total en Lefras:
| Motas:
RESUMEN
Grupo SERVICIOS NO PERSONALES
Remgian
el Pagina $do1
Uxarfos Gesiin EnpaGENERAR COM Estacio: Amioxtzado

o E30EE-3 Ram- 71780 del aha 2003 COC
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ANEXO 4: ANEXO ORDEN DE COMPRA

Anexo de orden de compra generada para solicitar el pago previo al devengado.

| SIGES- E ORDEN DE COM Ne- o€
Ne. Adjudicacion:

Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, NIT: 7177933 (Agente Retenedor)
Institucion: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Unidad Compradara: Procuraduria General de ia Nacién

- T Wontos(Q) |
| Fecha l Tipo Yo | Demedlpion | Wonte | Deducclén [Liguidacion |
DEDUCCIONES Monto (Q) FACTURAS
NIT No. Fecha Monto

230 - IVA RETENIDO DECRETO
20-2006

TOTAL DEDUCCIONES

TOTAL FACTURAS

ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES- SICOIN)

Orden Compra Reversién Orden Uiquidaciones Reversidn Liquidacion Saldo ala Fecha
) = (=] (D} {A-B-C+D)
Impreso el: Paginaldet Forma: SIGES-1Res. 11188 del ano 2003 CGC
Usuario: Gestién Etapa:GENERAR DEV Estado: Autorizado
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VU?:("& LA. G
ANEXO 5: ORDEN DE COMPRA Y PAGO
Orden de compra y pago para solicitar tramite de cheque.
Orden de Compra ¥ Pago s
LY g T ] Scictudne
52 ; ‘ ‘Fecha: Dia Mes Afio Proforma:
Cargiondo vrs Loy Cmptents e Gosrermis Factura
A —
RENGELON CONCEPTO CANTIDAD e e s
JW&:TM
Total an letram Total

Elabsrada par Facdliar 49 Gompras

rabado por Jeie de Compras

Nombre complete

Firma y salio

Nombre complew

Frma v salls

USO DE LA DIRECCION FINANCERA

R —— e
Ravissda al expadhetta pars trisnits e pago Jehe da Contallidad

Autordzs o pegs Dirscter Financiero

Nombre complets

=
HArma y ssiic

Nombre complew

—
Arma ¥ salln
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‘PROCURADURIA GENERAL DE LANAGION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE COMPRAS

ION DE COTT DE Fi ARIC FEDRACO1 No. =
HDMERE UNIDAD/DEPTOJSECCION SOLICITANTE:

Siaborado por { Awdliar de Compras)

Firme y sello

‘Nombre

Pueslo

Provesder
Seleccionado: Worto 2djudicado:

Justificacion:

Adjudicade por Jefe de Compras Fecha de adjudicado:

Firma y sello

Nombre
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ANEXO 7: CONTRATOS VIGENTES PORTAL GUATECOMPRAS

Verificar que productos se encuentran en contrato abierto.

GUATECOMPRAS. ;ﬁ“

Sz de Infamasin do Commmteras v Adsvacones del B=da

e Bienvenido's Contrato Abierto o

initsy > Contratos vigentes

_A— A.
Selectione 1u mdduio G&

Productes Disponibles

A T
Alimentos y semillas
Limpieza, fumigacidn y articules afines
Papeleria y articules de libresia

Salud e insumos hospitalanios
Textiles, ropa y calzade
i Sl

Productos en Contrato Ablerto {(todas las categorias)

R R

Feid
et

ALIMENTOS SERVIDOS PARA PERSONAS DNCAE Ne. 13-2017 1518 2 07.Jun.20

SUMINISTRO DE ALIMENTACION SERVIDA DNCAE No. 16-2017 E‘g : = 1 13.Ag0,.20

SUMINISTRO DE FORMULAS SUCEDANEAS DE LA LECHE MATERRA ONCAE Mo, 02-2016 [_:-g 4 4 24.M2y.19
=

TR
v 4

TREEEL SN
%m;‘\l

o e e = i ) S R T 3
gcomcum DNCAE No. 15-2017, PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA @ 85 8 05.Ag0.20
CONCURSO NACIONAL DE OFERTA DE PRECIOS DNCAE #e, 04-2017, PLAGUICIDAS PAQUETE COMPLEMENTARID @ H 2 25.Abr20

CONCURSO NACIONAL DE OFERTA DE PRECIOS DNCAE No. 08-2015, PLAGUICIDAS
TR A

pelers i
ﬁDQUX.SlClU'N DE INSUMOS PARA ELABORACION DE ESPECTES VALORIZADAS DNCAE No. 01-2018

UTILES ESCOLARES DNCAE No. 17-2016

e

R R

GASES MEDICOS HOSPITALARIOS DNCAS Ne, 02-2017 E%, 2 1 17.0ic.19
PRODUCTOS MEDICINALES Y FARMACEUTICOS PAQUETE 2, DNCAE No. 06-2027. @ 26 12 14,Mar20
PRODUCTOS MEDICINALES ¥ FARMACEUTICOS PAQUETE 2, DNCAE Ne. 07-2017. @-ﬁ 32 12 21.Mar.20

L ] 5 15 01.Abr.20

i
g

| PRODUCTOS MEDICINALES ¥ FARMACEUTICOS PAQUETE 4, DNCAE No. 102017

e sy st

T e

IMPLEMENTOS DEPORTIVOS, RECREATIVOS Y PRENDAS DE VESTIR ONCAE No. 032027

I s

ey QUALECOTEREAGE partenace Bl EStadn o 4 Repy
Cornpatinée con Indermet Expiorer 8 en sdelinte, ¥
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ANEXO 8: DETALLE CONTRATOS VIGENTES EN GUATECOMPRAS

Verificar si el contrato esté vigente.

GUATECOMPRAS. 7

ria > Donirneeacntes > Detalle contrato

8o

Seleceione zu modulo do consults

Detalle de un Contrato Abierto

Contrato Abjerto: ALIMENTOS SERVIDOS PARA PERSONAS DNCAE No. 13-2017
Numero de contrato abierto {(NOG): 7073976
Estatus: Vigente
Fecha de Inicio: ' 05.jun..2018
Fecha de vencimiento: §7jun..2020
Observaciones: Productss Contratados
Categoria: Alimentos y semillas
Pedido minimo para recibir flete gratis: Q100

da de adjudicacién de todos los prodi Q {Quetzales)
Historial del contrato abierto: Eresione agui
Detalle de Ejecucitn del Contrato: ¥eg Informacién

i duc ;
{ALIMENTOS PARA PERSONAS CHIMALTENANGO L 2 |
| ALIMENTOS PARA PERSONAS ALTS VERAPAZ 25 1 i
| ALIMENTOS PARA PERSONAS BAJA VERAPAZ a8 t i
inumemos PARA PERSONAS CHIQUEMULA 8 2
| ALIMENTOS PARA PERSONAS CTUDAD DE GUATEMALA 2 2 i
| ALIMENTOS PARA PERSONAS EL PROGRESO o 2 i
| ALIMENTOS PARA PERSONAS ESCUINTLA L 2 i
| ALIMENTOS P2RA PERSONAS HUEHUETENANGO 48 1 f
| ALIMENTOS PARA PERSONAS IZABAL 5 2 f
| ALIMENTOS PARA PERSONAS JALAPA a7 1
| ALIMENTOS PARA PERSONAS JUTIAPA = 1 |
| ALIMENTOS PARA PERSONAS MUNICIPIOS DE GUATEMALS B 2 ,
| ALIMENTOS PARA PERSONAS PETEN & 1 |
{ALIMENTOS PARA PERSONAS QUETZALTENANGO a5 2 f
| ALIMENTQS PARA PERSONAS QUICHE 35 1 i
| ALIMENTOS PARA PERSONAS RETALHULEY Fx] 2 [
| ALIMENTOS PARA PERSONAS SACATEREQUEZ a5 2 3
| ALIMENTOS PARA PERSONAS SAN MARCOS az X
{ALIMENTOS PARA PERSONAS SANTA ROSA a5 2 i
|ALIMENTOS PARA PERSONAS SOLOLA i 2 i
| ALIMENTOS PARA PERSONAS SUCHITEPEQUEZ & 2 !
{ALIMENTOS PARA PERSONAS TOTGNICAPAN 2 :
aumeNTos pans eRSoniS ZACBn . = -
: ; . T n ; =¥ Lie1s) aeu

uatecompens. ot partonecs al Estado de [z Aapuiblcs de Guatemals
Comoatibfe con Intemat Explorer 9 en adelantx, Mozila Firelox y Chrome,
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ANEXO 9: RUBRO DEL CONTRATO ABIERTO

Verificar detalles del producto.

GUATECOMPRAs.gT

loimn 3 fertmyiaroagsnter > Delalieuaras > Rubros contrato

RuUbro: ALIMENTOS PARA PERSONAS CIUDAD DE GUATEMALA

ALMUERZOS (Capasitaciones, Talleres y Eventos escolaresj Cotegona & Dia 1 i 1

AL (Capacitaci Tallenas y Eventas ) Categoria &, Cia S 3
ALMUERZQS (Capacitacioncs, Talleres ¥ Eventas escolanes} Categoria &, D4 6 i 1
ALMUERZOS (Capacitaciones, Tallares y Cventos escolares) Cotegoria 2, DVa 7

W

ALMUERZOS (Capasitaciones, Fallersz vy Eventes coeslares) Categona &, Bia 2

e

ELMUERTOS (Capacitasiones, Talleres y Eventoc escolares) Categona &, Va3
ALMUERZOS (Capaciteciones, Telleres ¥ Eventos sxcoiares) Categona A, Dla <
ELMUERZOS (Eventos departives] Categore B, Dfa L

[ S

ALMUERZCS (Eventoz deportives) Categors B, Gla 2
| ALMUERZOS (Eventoz deportivas) Categora B, Bia 3

b 34

ALMUERZOS (Eventos deportives) Categora B, Dia ¢
ALMUERZCS (Eventos deportives] Categorls 8, Bia S

N

ALMUERZOS (Bventos deportives) Cabegoria B, B 7

BON M M e N R e a

n N

CENAS ( Capacitaciones. Talleres y Eventos ceaslares) Categoria 4, Ciz S

CENAS (Copacitadiones. Talleres y Eventas cscolarcs) Categorio A, Dic 3

b

CENAS (Capacitaciones. Telleres y Eventss escolares) Categorie &, Bia 2

Mo

CENAS (Capacitacioncs. Talleres ¥ Eventos escolares) Categors &, Cla 3
CENAS (Copecitaciones. Talleres y Bventoe ceeolares) Categeria 2, TFs 4

BB

| CENAS (Capacitadiones. Talleres y Bventss essolares] Categons B, Cla §
| cEnaS (Capacitacones. Telleres ¥ Eventos essolares) Categoria &, Dia 7
NAS (Eventos departives) Categoria B, i I

CENAS (Eventos deportives) Categoria B, Dia 2

NN e
[ I

CENAS (Eventes deportives] Categoria B, Oia 4
CENAS (Eventos deportives) Categeria B, Dis 5

{ CEMAS (Eventos deportives) Categeria 8, Dia &

| CEnAS (Eventos deportivor) Categoria B, Oie 7

| pEsavUNES (Capacitacianes, Tellerez y Eventos eacelares) Catesaria A, B9 1
‘DESAYUNGS (Capecitsciones, Talleres v Eventos eecolanee) Cstegona &, Gla 2
DESAYUNGS (Capacitacianes. Talleres y Eventos estolanes) Categons &, Dia 3
DESAYUNOS (Capacitacianes, Tellores v Eventos ewcolares) Categaria &, Cia &
DESAYUNOS (Capocitaciones, Tallores y Eventos wseolares) Categania &, D S,
DESAYUNOS (Capaciteciones, Tallerss y Eventos escolares) Categoria &y G2 6
DES&YUNOS (Capecitaciones, Talleres y Eventos escolares) Categona 4. Dia 7
DESAYUNOS (Eventos deportives) Categoris 8, Oia L

LYRRE S SR N VO R YA O

| DESAYUNGS (Evantos deportivos) Categoria 8, G2 2

DESAYUNGCS (Eventos deportivos) Cabegons B, Dia 3

Mo NN NN N M NN NN N

DESAYUNQS (Evertos departives) Categords B, Dla &

M

DESAYUNGS (Eventos deportives] Categona B, Dia S
DESAYUNOS (Eventes departivos) Categoma B, Dia 6
DESAYUNOS (Eventes deporives) Catagera 6, O 7

REFACCIONES PARA ADULTG (Mend Espeoal) Categara €, Ofa 1

be 72 b N b om0 e
o

I

REFACCIGNES PARA ADULTO (Mend Espedal) Categoria €, Dia 2
REFACCIONES PARA ADULTD (Ment Especsl) Categeria €, Dia 3
REFACCIONES PARA ADULTO (Mend E<pecal] Categaria €, Dla 4

ba

REFACCIQNES PARA ADULTD {(Mend Espedel) Categena €, Ol §

Moo

[

REFACCIONES PARA ADULTG (Meny Espedal) Cotegerla €, Diz 6
REFACCIONES PARA ADULTD (Kend Ezpeoat] Cabegoria €, Ofa 7
‘REFACCIONES PaRA KINO (Mend Especial} Categonia €, Dia 3
REFACCIONES PARA NIRO (IMend Bspecial] Categaria <, Oia 2

N oo

REFACTIONES PARA NIFIO (Mol Espesial) Categoria & 045 3
REFACCIONES PARA NIRC fMens Ezoecall Catecoria €. Ofs 4

CE )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DEUSO ~«&
LI ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA INTERNO <
UNIDAD DE COMPRAS S b

ANEXO 10: RUBRO DEL PRODUCTO POR TIPO

Verificar detalles del producto, precio y proveedor.

GUATECOMPRAS. 41

Gl

ek g [aen iy sumorty o Seeiln coetgts B Guln cuhE B Freduing nID0

Tipo de producto: AMuIRIosS (Copatitaionss, Talleres y Eventas escolapes) Categoria A, Dia 1

Carpaterintices wolicitadios: &
crema, 4 29titxs, 2 exias Se LD O

1 bistes G4 € Snsat, Coxide SO0 Soenale v Sebola. 1 Ta7a Se Fomiiaehad Sodés con cabaite ¥ sz, Soreger Lemdn v wall 1 % taza de pund £ CA0R (N SteRsa Y
Z6 frrsen S8 BarehETa o azams § Lzs 48 Hin o curaele. Regite. Chodad do Guabamay, ooy £ mma JTUIQ

€ geetio es ooes RIS

Js ? PISIBATY

GIRDS DATOS B4 17T TIP0 DI PRODUCTO

Cofian do tizo S seaduits. 711 20 1020

< dos ETNLYS 47 ontent ancalt 100
Pt o ememy 2328 (a0l St (rase. Q20080
fears: s BE 3k 2

Loty sttt

Catepona: Alretny yarniieg
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Procuroduric Ganeral da la Nockin

DE USO/

-‘\.

INTERNO-:. i

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS

ANEXO 11: DETALLE DE PRODUCTO

Verifica especificaciones técnicas del producto.

GUATECOM PRAS.

Surema de Irformacién da C

A
R memEe

inicin > Contatosssgpter » Depafs saniraty 3 Qubens corealy > Eryfumias xrno > Detalle produocts

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

Marca: NA
pracio Actual (Q) 27 00

El precio es por:
Pedido minimo para re:l.b:r fiete gratis (Q): 100.00

Caracteristicas solicitadas:

Fabricante y Procedencia: NA, NA
No. Contrato Asignado: 175-13-2017-2018

Datos del producto

Alimento: 1 bistec de 4 onzas, cocido <on Tumate y cebioila, 1 taza de remolacha cocida con cebolla y apio, agregar limén y sal, 1 % taza de puré de
napa con mantequilla ¥ crema, 4 torsllas, 2 vasos de 10 onzas de fresco da horchata con azicar, 1z de flan con caramelo, Regicn Cludad de
Guatemala, Cédigo de insume 37920

Stock actual:

F i6n del precio adjudicad No kay fluctusdién {uer datalias}

NUPROG (N de Producto G ) P1a70426 ) P

Estatus del contrato ablerto: Vigeate

Estatus del producto: Vigente

Proveedor: BANQUETES DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONINL
ZEs obligatorio comprar este producto por contrate Qbligateria SIEMPRE

abierto?:

Historial de este producto: vior historial

Tipo de producto: L1SHERTOG {oanaritarls aeen u Evanias pecaiaces) Catanaria £, Wad
Rubro: -

Contrato abierto:

Categoria:
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