Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 363-2024
Guatemala, 12 de diciembre de 2024

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 415-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad de
Compras”, y en virtud que la Unidad de Compras de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General
de la Nacién, ha realizado una actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe la actualizacion del manual antes descrito,
para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas del Congreso de la
Republica de Guatemala; articulos 1, 2, 4 del Decreto 119-96 del Congreso de la Replblica de Guatemala;
articulo 8 del Decreto 2-89 “Ley del Organismo Judicial” del Congreso de la Replblica de Guatemnala y Acuerdo
Gubernativo 51 de fecha 19 de enero de 2024 de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Unidad de Compras”, elaborado por la Unidad de Compras de la Direccion
Administrativa de esta Institucion, el cual esta compuesto de 96 paginas, mismas que forman parte del
presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 415-2022 de fecha 15 de
diciembre de 2022.

Secretaria General
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ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA UNIDAD DE COMPRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

- NOMBRE DE LA TIPO DE
bl DEPENDENCIA e DOCUMENTO

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

3 Direccion de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada
“ Direccién Administrativa Director Administrativo Copia del original
5 Unidad de Compras Jefe de Compras Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
i Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

. PAGINA :
NUM. REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 03/04/2014 Jefe de Compras
2 Todas Actualizacién 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
6 Todas Actualizacion 02/12/2022 Jefe de Compras
7 Todas Actualizacion 04/12/2024 Jefe de Compras
3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad de Compras de
la Procuraduria General de la Nacién, constituye un documento de soporte para ejecutar dichas
actividades, contribuye a la estandarizacién de procesos, establece politicas y normas, asi como, describe
la responsabilidad del personal que realiza los procedimientos de acuerdo a cada modalidad de compra.

Ademas, el documento contiene las matrices y diagramas de flujo de procedimientos que son
responsabilidad de la dependencia, asimismo, la base legal en que se fundamenta la Procuraduria
General de la Nacion y la normativa institucional que se vincula a la Unidad de Compras.

VERSION: ACTUALIZACION
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Acta Administrativa: Instrumento legal escrito en donde se estipulan los derechos y obligaciones que
rigen la ejecucion de la negociacion y las relaciones entre las partes, y cuyas condiciones surgen de
todos los documentos técnicos y legales que integran el proceso de compra directa mediante oferta
electronica.

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

Acta de Negociacion: Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una
adquisicion publica con un proveedor, en los casos que no se requiera la celebracion de un contrato
escrito de conformidad con La Ley, El Reglamento y las disposiciones que para el efecto emita la
Direccion General de Adquisiciones del Estado.

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

Adjudicacion Aprobada: Es la aprobacién de la actuacién de la Junta de Calificacién de Subasta
Electrénica Inversa, Licitacion, Cotizacidn o Calificacion realizada por la autoridad competente.

Adjudicacion Definitiva: Se entendera que |a adjudicacion es definitiva cuando ha transcurrido el plazo
sefalado en el articulo 101 de La Ley de Contrataciones del Estado sin que se hubiera interpuesto
recurso alguno, o habiéndose interpuesto este, fue resuelto y debidamente notificado.

Adjudicatario: Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Baja Cuantia: Es una modalidad de compra, la cual consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las
demas modalidades de adquisicion publica, hasta por un monto de Q.25,000.00. Sin necesidad de
solicitar la autorizacién a la maxima autoridad para realizar la negociacion.

Bases: Es el documento mediante el cual se establecen los requisitos técnicos, financieros, legales y
demas condiciones de la negociacion, que, conforme a La Ley, deberan cumplir los oferentes para
presentar sus ofertas en los procesos de contratacion publica.

Bienes o servicios estandarizados u homologados: Son aquellos bienes o servicios que son
sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar sus requisitos basicos y esenciales. Sirven
como tipo modelo, norma, patrén o referencia.

Caja Chica: Es un fondo que se tiene en la Unidad de Compras para uso de compras emergentes que

VERSION: ACTUALIZACION ;
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estén incluidas dentro del instructivo de manual de caja chica.

Casos de Excepcion: No sera obligatoria la licitacién ni la cotizacién en las contrataciones en las
dependencias y entidades publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el Articulo 44 de
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Centro de Costo: Es el area encargada de realizar todas las pre 6rdenes 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 cddigo de insumo, nimero de pedido, cantidad, sub producto, renglones
presupuestarios y centro de costo, asi mismo de ser los encargados de realizar el inicio del proceso de
la modificacién presupuestaria y transferencias necesarias.

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

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

Contratista: Persona individual o juridica, nacional o extranjera que suscribe un contrato con cualquiera
de las entidades establecidas en el articulo 1 de La Ley de Contratacién del Estado.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos partes, firmado por la Méxima Autoridad 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 evento de cotizacion.

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

El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion Normativa de Contrataciones de
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.

Dependencia Institucional: Cualquier Direccion, Departamento, Seccion, Unidad o Area que
pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.

Dictamen Juridico: Documento que contiene la opinién de la dependencia que brinde asesoriajuridica,
que verifica, reiine y aprueba los documentos correspondientes al evento de cotizacion o licitacion sobre
las adquisiciones de suministros de los diferentes servicios de las dependencias Institucionales de la
Procuraduria General de la Nacion.
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Dictamen Presupuestario y Técnico: Los dictdmenes presupuestarios y técnicos deberan sustentar
la procedencia del proceso en sus respectivas areas, asi como, la justificacion objetiva de las razones
por las cuales la contratacion esta orientada a satisfacer las necesidades de la entidad de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones Publicas (PAAP) respectivo.

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

Documentos de Cotizacion: Documentos que proveen la informacién necesaria para que el oferente
pueda presentar su oferta. Incluyen bases de cotizaciéon, especificaciones generales y técnicas,
disposiciones especiales y anexos.

Especialidad: Es la calificacién que otorga el Registro General de Adquisiciones del Estado, mediante la
cual se acredita a un contratista o proveedor del Estado, para participar en las modalidades de Licitacion,
Cotizacion, Subasta Electronica Inversa, Contrato Abierto y los casos de excepcion contemplados en La
Ley, con base a la Clasificacién Industrial Internacional Uniforme -CllU- de la Organizacion de Naciones
Unidas ~-ONU-.

Especificaciones técnicas: Es el documento donde se establecen las caracteristicas, requisitos,
normas, exigencias o procedimientos de tipo técnico que debe reunir un producto, servicio o sistema,
requeridos en los procesos de contratacion para: a) El disefio, construccion, mantenimiento u operacioén
de obras; b) La adquisicion de bienes o suministros; o c) La prestacién de servicios.

Experiencia: Es el criterio de calificacion de ofertas contenido en las bases, consistente en un conjunto
de conocimientos, preparacion técnica o habilidades comprobables, generales o especificas, para
determinar la oferta mas favorable para los intereses del Estado segln el objeto de contratacion.

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

Evento de Licitacion Publica: Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de
las cantidades establecidas, en el Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, la compra o
contratacion debera hacerse por licitacion publica, salvo los casos de excepcion que indica la Ley en
referencia.

GUATECOMPRAS: Es el sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones del estado, para la
transparencia y la eficiencia de las adquisiciones publicas, en donde se publican las compras, ventas y
contrataciones del sector publico. Su direccion de internet es: www.quatecompras.gt.

Junta de Cotizacion: Estara integrada por 3 miembros titulares y 2 miembros suplentes, los cuales
deberan ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la Procuraduria General de la
Nacion.

Junta de Licitacion: Estara integrada por 3 miembros titulares y 2 miembros suplentes, los cuales
deberadn ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la Procuraduria General de la
Nacion.
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La Ley: Se refiere a la Ley de Contratacién del Estado.

Maxima Autoridad: Persona que ejerce las funciones de representacion de la Procuraduria General
de la Nacion

Oferente: Persona individual o juridica que presenta una oferta.

Oferta Econémica: Es la propuesta econoémica que realiza un proveedor expresado a través de un
precio o de un valor en toda modalidad de contratacién regulada en la Ley.

Postura: Es la accién de colocar o ingresar una oferta econdmica en la sala virtual de puja inversa del
Sistema de GUATECOMPRAS, durante la fase de puja inversa de la subasta electrénica inversa.

Programacion de Negociaciones: Se refiere a la lista de bienes, suministros, obras, servicios u otro
objeto de adquisicién que pretendan comprar y/o contratar las entidades sujetas a La Ley de
Contrataciones del Estado y El Reglamento durante el afio fiscal siguiente, para cumplir con los
objetivos y resultados institucionales. Igual significado tendran las acepciones "Programa anual de
compras", "Plan anual de compras"”, "Plan anual de compras y contrataciones", "Programacion anual
de compras", "Programa anual de adquisiciones y contrataciones publicas" y "Programa anual de
adquisiciones publicas".

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

Resolucion de Aprobacion: Documento mediante el cual la Méxima Autoridad aprueba los
documentos de cotizacién o licitacién.

Servicios Profesionales Individuales en General: Se denomina asi aquellos servicios prestados por
una persona individual que acredita un grado académico a través de un titulo universitario y ha cumplido
con los requisitos que establece La Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto NUmero 72-
2001 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Servicios Técnicos: Se denomina asi aquellos servicios prestados por una persona individual o
juridica, nacional o extranjera, que realiza actividades que requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion.

Términos de Referencia: Es el documento mediante el cual las entidades establecidas en el articulo
1 de La Ley de Contrataciones del Estado, establecen la necesidad de la adquisicién y podra contener
entre otros, los requisitos y condiciones de la compra o contratacion. En lo que fuere aplicable conforme
a la naturaleza de la adquisicion también podran contener los requisitos establecidos en el articulo 19
de La Ley de Contrataciones del Estado.

Usuario Comprador Hijo Autorizador: Servidor publico o persona individual delegado por el Usuario

Comprador Padre para publicar y operar concursos de los procedimientos de compra y contrataciones
de bienes, suministros, obras y servicios.

Usuario Comprador Hijo Operador: Servidor publico o persona individual delegado por el Usuario

VERSION: ACTUALIZACION A
FECHA: 08/10/2024 PAGINA 8 DE 98




. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
S DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO

P o e o DIRECCION ADMINISTRATIVA

Comprador Padre para operar y preparar en el sistema las especificaciones técnicas de las bases de
los procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.

Usuario Comprador Padre: Identifica a la autoridad a cargo de la entidad compradora de que se trate
o quien ésta designe. Este usuario es responsable de asegurar la calidad y pertinencia de la informacion
que se publique al sistema.

41. SIGLAS / ACRONIMOS

Nam. Sigla / Acrénimo Significado
1 ANSI American National Standards Institute (Siglas en inglés)
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 CUR Comprobante Unico de Registro
4 CDP Constancia Disponibilidad Presupuestaria
5 FE-DA-C-01 Formulario Electronico-Direccién Administrativa- Compras
6 Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén
7 GUATECOMPRAS igct;rlgi _Ioncei; del[rg:trg:jicién de Contrataciones vy
8 n/a No aplica
9 NIT Numero de Identificacion Tributaria
10 NOG Numero de Operacion de GUATECOMPRAS
11 NPG Numero de Publicacién de GUATECOMPRAS
12 OCP Orden de Compra y Pago
13 ocs Orden de Compra SIGES
14 PAAP Programa Anual de Adquisiciones Publicas
15 PGN Procuraduria General de la Nacién
16 POA Plan Operativo Anual
17 RTU Registro Tributario Unificado
18 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
L SIGES Sistema Informético de Gestion
e
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Nim. Sigla / Acrénimo Significado
20 Vo.Bo. Visto Bueno
5. BASE LEGAL
ENTIDAD ' ) : DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

o Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico y sus
reformas.
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

e Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo.

Congreso de la Republica de
Guatemala

e Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo 240-98, Reglamento de la Ley
Organica de Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo 172-2017, Reformas al Acuerdo

Presidencia de la Repliblica Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo 147-2021, Reformas al Acuerdo
Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucidn 001-2022, de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado, Normas para el Uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

e Circular conjunta sin nimero entre el Ministerio de
Finanzas PUblicas y Contraloria General de Cuentas
de fecha 22 de marzo de 2018.

Ministerio de Finanzas Publicas

e Acuerdo Nimero A-039-2023, Normas Generales y

; Técnicas de Control Interno Gubernamental
Contraloria General de Cuentas
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e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
PGN Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios y Valores
de la Procuraduria General de la Nacién.

¢ Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion

s Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

o Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 45-2021, Reglamento para uso de la telefonia
e Internet moévil de la Procuraduria General de la
Nacién.

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 107-2023, Politica de Comunicacion, Manejo y
Salvaguarda de la Informacién.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de
la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 194-2024 Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de la
Nacion.

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad en
el Trabajo.

e Acuerdo 262-2024, Reglamento para la administracion
operativa y logistica de los vehiculos al servicio de la
Procuraduria General de la Nacion.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo
de funciones a cargo de la Unidad de Compras de la Direccidn Administrativa de la Procuraduria General
de la Nacion, con la finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos del personal de la PGN en los diferentes
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cargos en lo relativo a la elaboracion de los manuales de normas y procedimientos.
. Apoyar a la realizacién efectiva de los procesos en la Unidad de Compras.

. Servir de herramienta de consulta y capacitacion

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Compras de la
Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la Unidad de Compras de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General
de la Nacion.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la Unidad de Compras de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, en
virtud de la validacién que consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y
autorizacion.

Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De conformidad
con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso
de la Republica, se realiza la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Compras de
la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, revisado por el Jefe de Compras;
entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacion por medio de Acuerdo.

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

. Las modificaciones y revisiones podrén realizarse por iniciativa del Jefe de Compras, razonando sus
causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

. El contenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede Central y
Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional, cuando sean requeridos los servicios que
presta la Unidad de Servicios Generales, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco.
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. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Servicios Generales, Direccion Administrativa de
la Procuraduria General de la Nacién, en el desempefio de sus actividades.

. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

. El Jefe de Compras debe elaborar el PAAP antes del ejercicio fiscal vigente, traslada el PAAP a la
Direcciéon Administrativa para revision y al Despacho Superior para su aprobacion.

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

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

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

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

Se utilizara la Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios FE-DA-C-01, que se
identificara con un numero correlativo por medio de controles internos electrénicos y el libro de
conocimientos debiendo agregar al final el afio vigente, estara a cargo de la Unidad de Compras.

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

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

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, direccion comercial, teléfono,
NIT, firma y sello. Las cotizaciones deberan ser enviadas a nombre de la PGN, NIT de la Institucion,
cantidad, descripcion del producto, precio unitario, valor total y régimen tributario al que se encuentra
afecto.

Los expedientes para la adquisicién de la modalidad de baja cuantia, que sean adjudicados a

VERSION: ACTUALIZACION i
FECHA: 08/10/2024 PAGINA 13 DE 96




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
NS DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

proveedores que no sean nuevos debera adjuntarse Unicamente la cotizacion, la cual debe contener
los datos indicados en el inciso i, de este numeral, en el caso de los proveedores nuevos debera
adjuntarse copia de Patente de Comercio y/o Sociedad (cuando aplique) y RTU.

k. La Unidad de Compras mantendré actualizado el registro de proveedores en la base de datos
electrénica, contemplando como minimo, nombre, razén o denominacion social, direccién comercial,
nimero de teléfono, correo electronico 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 electronica de Q 25,000.01 a Q90,000.00, de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
reformas.

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

n. En los casos que se requiera, se debe solicitar la emision de una carta de conformidad de servicio,
firmada y sellada por el jefe de la unidad Institucional.

o. Las solicitudes de Adquisicién de Bienes, Suministros y/o Servicios, cuyo precio estimado no supere
el monto de cien mil quetzales (Q.100,000.00), deberan hacerse constar por medio de un acta de
negociacién, misma que debera ser publicada en el Sistema de GUATECOMPRAS.

p. Enlos eventos de cotizacién y licitacion la comision receptora y liguidadora nombrada por el Despacho
Superior podra realizar acta de liquidacion cuando corresponda.

g. Podran realizarse modificaciones en la PAAP durante el ejercicio fiscal vigente, siempre y cuando
correspondan a la modalidad de compra directa con oferta electrénica. Dichas modificaciones deben
ser aprobadas por el Despacho Superior mediante Resolucion o acuerdo (Articulo 3. Programacién
de Negociaciones, cuarto parrafo del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado). Las
modalidades de cotizacion v licitacion deben estar contempladas previamente en la PAAP.

Todo proceso de compra, en apego a las modalidades que establece la Ley, debe presentarse ante
el Centro de Costos para establecer disponibilidad presupuestaria y requerimiento de cuota
correspondiente.

11. RESPONSABILIDADES

Jefe de Compras

a. Supervisar que los procesos de compras que sean requeridos por las dependencias de la PGN y
estén acorde con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas.
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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.

Elaborar el PAAP dentro del ejercicio fiscal inmediato anterior, y trasladarlo a la Direccion
Administrativa para su revision y validacion respectiva.

Remitir el PAAP validado por la Direccion Administrativa al Despacho Superior para la aprobacion
correspondiente.

Cargar en el Sistema de GUATECOMPRAS en el plazo estipulado por el Ministerio de Finanzas
Publicas el PAAP aprobado por el Despacho Superior.

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

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

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

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

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.

Autorizar las consolidaciones, adjudicaciones y liquidaciones de las érdenes de compra por medio de
SIGES.

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 segun corresponda las bases de cotizacion o licitacion de los procesos de compra.
Revisar el manual y actualizarlo cuando corresponda.

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

Todas aquellas relacionadas con el cargo y/o que le sean asignadas por su jefe.

VE
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Técnico / Auxiliar de Compras

a. Recibiry verificar que las solicitudes de Adquisicién de Suministros, Bienes y/o Servicios llenen todos
los requisitos.

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

b. Elaborar “6rdenes de compray pago”.

¢. Dar seguimiento a los procesos de compras asignados por el Jefe de la Unidad, verificando que se
cumplan con los requisitos de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas.

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

e. Creary registrar las liquidaciones de “6rdenes de compra y pago” en el SIGES.

f. Publicar Proyecto de Bases de cotizacion en GUATECOMPRAS.

g. Publicar documentos que respalden eventos, compras y arrendamientos en GUATECOMPRAS.

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

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

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

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

. Recibiry verificar que todos los documentos que amparan los diferentes procesos de compras estén
correctamente emitidos. -

m. Trasladar expedientes a la Unidad de Aimacén para la recepcién de bienes, materiales y suministros
adquiridos para el registro, almacenaje y distribucion correspondiente.

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

o. Conformar los expedientes de compras de forma cronolégica y verificar la concordancia de lo
descrito en la “FE-DA-C-01", cotizacién, factura y las 6rdenes de compra.

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

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

r.  Impartir induccion a las juntas y/o comisiones de evento de cotizacion o licitaciones.
s. Todas aquellas relacionadas con su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Nuam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe la solicitud de adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios, consigna numero
correlativo de la FE-DA-C-01, (anexo 1)

2 Jefe de Compras Recibe, asigna y traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras.
3 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe, anota en el control interno y procede a

solicitar las cotizaciones a los proveedores,
para determinar la modalidad de adquisicion de
compra de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado. (Ver numeral 12
tabla de valores para clasificacién de
modalidades especificas). Conforma
expediente y traslada al Jefe de Compras.

4 Jefe de Compras Recibe y valida que las cotizaciones cumplan
con las especificaciones técnicas requeridas y
procede a adjudicar. Traslada al
Técnico/Auxiliar de Compras asignado.

5 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el expediente y traslada al Director
Administrativo para firma de Vo.Bo.
6 Director Administrativo Recibe, procede a colocar Vo. Bo. y traslada al

Técnico/Auxiliar de Compras.

7 Técnico/Auxiliar de Compras Continia el procedimiento de adquisicion,
segun la modalidad de compra.

Fin del procedimiento.

*Observacion: De acuerdo con la modalidad de compra correspondiente, si hay dos o mas cotizaciones, adjudica mediante el cuadro
comparativo y de adjudicacion (Anexo 5). En caso de compra por contrato abierto, firma y sella el detalle del contrato adjudicado.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Técnico/Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

Director Ad ministrativo

Inicio ]

Recibe solicitud,
verifica datos,
| consigna
numero

h Recibe, asigna y
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2 traslada
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expediente. |

. |las cotizaciones,
“1 Adjuntay
‘ traslada
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*Observacién: De acuerdo con la modalidad de compra correspondiente, si hay dos o mas cotizaciones, adjudica mediante el cuadro

comparativo y de adjudicacion (Anexo 5). En caso de compra por contrato abierto, firma y sella el detalle del contrato adjudicado.
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B. TABLA DE VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES ESPECIFICAS

La siguiente tabla servird para solicitar las cotizaciones en cualquiera de las modalidades que se

describen:

VALOR DE LA CANTIDAD MINIMA DE
L ADQUISICION COTIZACIONES OBSERVAGIONES
a. Hasta Q 1,000.00 N/A Compras realizadas mediante Caja Chica,
definidas dentro de lo estipulado en el
Instructivo de Manual de Caja Chica
aprobado por Acuerdo 53-2020 de fecha 26
de marzo 2020.
b. De Q. 1,000.01 A Q. 1 Compras por Baja Cuantia, Cotizacion via
10,000.00 correo electrénico firmada y sellada por el
oferente.
o De Q. 10,000.01 A Q. 2 Compra por Baja Cuantia, cotizaciones por
25,000.00 correo electronico firmadas y selladas por el
oferente y cuadro comparativo (anexo 5).
d. De Q. 25,000.01 A Q. N/A Compra Directa por (Oferta Electronica),
90,000.00 documentacion de respaldo electronica,
firmada y sellada por el oferente adjudicado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
\ - DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico/Auxiliar de Compras En la modalidad de Contrato Abierto, después
de haber ingresado al Sistema de
GUATECOMPRAS, imprime las paginas del
detalle de Contrato Abierto que describe el
numero y vigencia del contrato, el proveedor,
tipo de producto y precios unitarios. Solicita
autorizacion al Jefe de Compras para realizar

las compras.
2 Jefe de Compras Autoriza colocando firma y sello en las hojas
impresas. Traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras.
3 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe expediente y gestiona Vo.Bo. del
Director Administrativo. =
4 Director Administrativo Recibe y procede a colocar Vo.Bo. de la

Solicitud de Adquisicion de Bienes,
Suministros  y/o  Servicios FE-DA-C-01.
Traslada a Técnico/Auxiliar de Compras.

5 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe expediente, elabora oficio para solicitar
a la Direccién Financiera la emision de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) (renglones que aplique); adjunta al
expediente el oficio original con su respectiva
copia. Traslada al Centro de Costos.

6 Técnico de Centro de Costos Recibe, verifica, asigna cddigos de insumo,
verifica disponibilidad presupuestaria,
establece la modalidad de pago y rengléon que
corresponda. ¢ Existe disponibilidad
presupuestaria?

a. Si, traslada expediente y oficio a Técnico
de la Unidad de Presupuesto para la
emision de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Continla en la actividad 7. ~—

b. No, Centro de Costos gestiona
modificacion presupuestaria. Regresa a

la actividad 1.
i Técnico de la Unidad de Recibe, sella y firma de recibido la copia del
Presupuesto oficio emitido por la Unidad de Compras,

verifica el expediente y el sistema; emite la
constancia de disponibilidad presupuestaria
(CDP); gestiona firma del jefe de Presupuesto;
adjunta al expediente y traslada al Centro de
Costos.
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Num, RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
8 Técnico del Centro de Costos | Recibe, elabora pre orden, adjunta al
expediente y traslada a la Unidad de Compras.
9 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el expediente y verifica la boleta de

codificacion y la FE-DA-C-01 firmada por el
Jefe de la Unidad de Presupuesto.

10 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe, realiza consolidacién. Traslada a Jefe
de Compras para autorizacion.

m Jefe de Compras Recibe y autoriza consolidacién. Traslada a
Técnico/Auxiliar de Compras.

12 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe, realiza adjudicacion. Traslada a Jefe
de Compras para autorizacion.

13 Jefe de Compras Recibe, autoriza e imprime orden de compra

generada por el sistema, firma y sella.
Traslada al Técnico/Auxiliar de Compras.
14 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe orden de compra envia al proveedor
adjudicado por correo electrénico para solicitar
la entrega del producto y asi darle ingreso a la
Unidad de Almacen. ;Que es?
a. Producto: Continta a actividad 15.
b. Grupo 3: continda a actividad 16
c. Servicio: solicita al proveedor iniciar
con el servicio correspondiente.
Contintia 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 Técnico/Auxiliar de

Compras.
Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el expediente e inicia el tramite de
16 pago, segln la modalidad establecida en la

boleta de codificacion.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 08/10/2024 PAGINA 21 DE 96




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
ﬁ-\ DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO
oo Gare e DIRECCION ADMINISTRATIVA

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Técnico/Auxiliar de Compras Jefe de Compras Director Administrativo Técnico de Centro de Costos

l Inicio }

A
Ingresa al Sistema de
GUATECOMPRAS Impri
me detalle de Contrato
Abierto y solicita
autorizacion para realizar
las compras.

®

Y

Recibe expediente y Reci
" - ecibe y procede a
gestiona Vo.8o. del = colocar Vo.Bo.
Director Administrativo.

Autoriza y traslada

A 4

Y

Recibe expediente, o ) B
elabora oficio para o Recibe, verifica
solicitar CDP y traslada .

. Existe
disponibilidad
esupuestari

Si

Traslada
expediente para
emisién de
constancia COP

Y

@
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATC ABIERTO

5 = = Técnico de Centro de s Auxiliar de la Unidad de
Té Unidad de Pr Costos Técnico/Auxiliar de Compras Jefe de Compras Almacén

Recibe, sella y firma de
recibido, emite la CDP;

Recibe el expediente,

Realbe, plabora ore verifica y la FE-DA-C-

orden, adjunta al

gestiona firma del jefe de - ixbadianis - 01 firmada por el Jefe
Presupuesto; adjunta al !,:as[ad ¥ de la Unidad de
expediente y traslada. : Presupuesto.

Y
Recibe, realiza Recibe y autoriza
consolidacién y = consolidacién.
traslada. Traslada.
Recibe, autoriza &
Recibe, realiza - imprime orden de
adjudicadién y traslada " | compra generada por el
sistema, firma y sella,

L]

Recibe orden de compra
envia al proveedor
adjudicado par correo
electrdnico para solicitar
la entrega del producto

Recibe expediente
completo para
recepcion de

producto y elabora la
FORMA 1-H, adjunta
al expediente.
Traslada.

&Es producta o

Y

Servicio

Recibe el expediente 8
inicia el tramite de pago,
= segin la modalidad |-
establecida en la boleta

de codificacion.

Solicita al
proveedor iniclar
«con el servicio
correspondiente.
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA

Niam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico/Auxiliar de Compras | Solicita a los proveedores las cotizaciones via
telefénica y/o correo electrénico de acuerdo a las
especificaciones o caracteristicas técnicas de los
bienes, suministros y/o servicios solicitados por las
dependencias  solicitantes, elabora cuadro
comparativo cuando corresponda y traslada
expediente completo, para firmas al Jefe de
Compras.

2 Jefe de Compras Recibe, revisa que llene todas las especificaciones
y caracteristicas que garanticen que el suministro,
bien y/o servicio convenga a los intereses de la
Institucion, segun la solicitud requerida. ,Cumple?

a. Si, firmay sella la cotizacion de la empresa
adjudicada, si hay dos cotizaciones
adjudica mediante el cuadro comparativo y
de adjudicacion. Traslada al
Técnico/Auxiliar de Compras.

b. No, traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras y regresa a la actividad 1.

3 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe expediente Gestiona Vo.Bo. del Director
Administrativo.

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

Compras.
5 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe y traslada al Centro de Costos.
6 Técnico del Centro de Costos | Recibe, revisa, asigna codigos de insumo. Verifica =t

¢ existe disponibilidad presupuestaria?

a. Si, establece la modalidad de pago y
renglén a afectar. Traslada el expediente a
la Unidad de Presupuesto. Continua en la
actividad 7.

b. No, Centro de Costos gestiona
modificacion presupuestaria. Devuelve al
Técnico/Auxiliar de Compras.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7 Auxiliar de la Unidad de

Presupuesto

Recibe y codifica expediente. Traslada al Centro de
Costos.

8 Técnico del Centro de Costos

Recibe, elabora la pre orden y coloca sello de
Centro de Costos. Traslada a la Unidad de
Compras.

9 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y revisa el expediente.
¢ Existe disponibilidad presupuestaria?
a. Si, continta en la actividad 10.
b. No, espera notificacion de aprobacion de
maodificacién presupuestaria, regresa a la
actividad 1.

10 Técnico/Auxiliar de Compras

Con la disponibilidad presupuestaria, verifica la
forma de pago:
a. Es por medio de CUR, continda en la
actividad 11.
b. Es Fondo Rotativo, continla en la actividad
15.

11 Teécnico/Auxiliar de Compras

Realiza consolidacion. Traslada al Jefe de
Compras para autorizacién de consolidacion.

12

Jefe de Compras

Recibe, autoriza consolidacion. Traslada al
Técnico/Auxiliar de Compras.

13 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe, realiza adjudicacién. Traslada a Jefe de
Compras.

14

Jefe de Compras

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

15 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe orden de compra, envia al proveedor
adjudicado por correo electronico. Verifica para
ingreso de producto a la Unidad de Almacén. ;Es
producto o servicio?

Producto, ¢qué grupo es?
a. Es ingreso de producto del grupo 200
contintia en la actividad 16.
b. Es ingreso de producto del grupo 300
(propiedad, planta, equipo e intangibles)
continda en la actividad 18.
c. Servicio, continta en la actividad 17.
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Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
16 Auxiliar de la Unidad de Recibe expediente completo para recepcion de
Almacén producto y elabora la FORMA 1-H, adjunta al

expediente. Traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras. Continua actividad 18.

17 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe el expediente solicita al proveedor iniciar
con el servicio correspondiente.

18 Técnico/Auxiliar de Compras | Inicia el tramite de pago, segin la modalidad
establecida en la boleta de codificacion.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA

Técnico/Auxiliar de Compras Jefe de Compras Director Administrative Técnico del Centro de Costos

Solicita, elabora y
traslada expediente.

S

A

Recibe y revisa.

Recibe y gestiona Vo. o
Bo. del Director < ey
Administrativa Ll
Recibe, coloca Vo.Bo, ¥
i traslada
Y
Recibe y traslada al .| Recibe, revisa, asigna
Centro de Costos. | cédigos de insumo.
Establece la
modalidad de pago
Recibe, codifica y y renglon a afectar. (Existe
traslada a Centro de <t Traslada el s/ disponiblidad
Costos, expediente a la presupuestaria?
Unidad de
Presupuesto.

%

A

Gestlona
3 modificacion
presupuestaria.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA

Auxiliar de |la Unidad de

Técnico del Centro de Costos Técnicol Auxiliarde Compras Jefe de Compras
Presupuesto
; s Recibe, elabora, sellay 2 Recibe y revisa el
Recibe, codifica y traslada Araslada, = expediente.

¢ Existe disponibiidad
presupuestaria?

Recibe y revisa el
expediente.

!

Con la disponibilidad
presupuestaria, verifica
la forma de pago

£Qué es?

Recibe, traslada para Recibe, autoriza y traslada
autorizacion de oone »l  a Técnico /Auxiliar de
consolidacion. Compras,

Recibe y realiza o | Recibe, autoriza, imprime,
adjudicacion y traslada. i firma y sella.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA

Auxiliar de la Unidad de

Técnico/ Auxiliar de Compras Almacén

Recibe y verifica
ingreso de
producto a la
Unidad de Almacén

Recibe, elabora la
Producto = FORMA 1-H y

Servicio ¢Que es? Grupo 200 "1 traslada al Técnico /
Auxiliar de compras.
Producto
Grupo 300
\
Inicia el tramite de
Recibe el expediente pago, segln la
solicita al proveedor = modalidad
g 2 B ; <€
iniciar con el servicio establecida en la
correspondiente. boleta de
codificacion.
Y
Fin
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA
ELECTRONICA

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico/Auxiliar de Compras Elabora los términos de referencia con base en
las especificaciones técnicas presentadas por la
dependencia solicitante y traslada al Jefe de
Compras.

2 Jefe de Compras Verifica los términos de referencia, autoriza y
traslada al Técnico/Auxiliar de Compras.

3 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe expediente, gestiona Vo.Bo. del Director
Administrativo.

4 Director Administrativo Recibe y procede a colocar visto bueno.

5 Técnico/Auxiliar de Compras Procede a crear el NOG respectivo y carga la
documentacién correspondiente en el Sistema
de GUATECOMPRAS bajo la modalidad de
compra directa con Oferta Electrénica.

6 Jefe de Compras Verifica que el NOG creado contenga las
especificaciones  técnicas, productos y/o
servicios requeridos en la solicitud, procediendo
a publicar el evento de compra directa con oferta
electrénica en el Sistema de GUATECOMPRAS
en el NOG respectivo. Continua actividad 7.

7 Técnico/Auxiliar de Compras Vencido el plazo de recepcidn de ofertas, verifica
en el Sistema de GUATECOMPRAS:

¢ Existen oferentes?

a. Si, traslada a la unidad solicitante el
expediente con las ofertas electrénicas
recibidas para solicitar la emision de la
opinién técnica en cuanto al cumplimiento
de las especificaciones técnicas
requeridas. Continta a actividad 10.

b. No, En caso que todas las ofertas
recibidas no cumplan con los requisitos
solicitados, se anula por no cumplir con
los requisitos solicitados. O bien no hay
oferentes, se da 1 dia de prorroga, y si
nuevamente no hay oferentes se procede
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Num. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

a anular o hacer la compra directa por
ausencia de ofertas, segun lo establece la
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Continlda en la actividad 8.

8 Técnico/Auxiliar de Compras

Procede a elaborar oficio para otorgar prorroga
de 1 dia habil, para la recepcion de ofertas de
acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. De
no presentarse ninguna oferta electrénica,
después del plazo otorgado, se declara desierto
en el estatus del Sistema de GUATECOMPRAS.
Informa al Jefe de Compras.

9 Jefe de Compras

Recibe opinién técnica de la dependencia
solicitante, revisa y adjudica al proveedor que
cumple con los requisitos solicitados en los
términos de referencia y especificaciones
técnicas, basandose en precio, calidad y tiempo
de entrega. Traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras.

10 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe expediente, imprime cuadro comparativo
generado por el Sistema de GUATECOMPRAS,
adjunta la documentacién de soporte, traslada al
Jefe de Compras para su aprobacion
correspondiente.

1 Jefe de Compras

Recibe expediente, firma el cuadro comparativo.
Traslada a Técnico/Auxiliar de Compras.

12 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe expediente, traslada al Director
Administrativo para Visto Bueno.

13 Director Administrativo

Revisa cuadro comparativo, procede a colocar
visto bueno y traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras.

14 Técnico/Auxiliar de Compras

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

15 Técnico/Auxiliar del Centro
de Costos

Recibe, verifica cédigos de insumo y traslada a
la Unidad de Presupuesto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA UNIDAD DE COMPRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
16 Auxiliar de la Unidad de Recibe, codifica y establece que la forma de
Presupuesto pago del expediente es por medio de CUR vy
traslada a Centro de Costos.
Técnico/Auxiliar del Centro Recibe expediente, realiza pre orden y traslada

17 de Costos al Técnico/Auxiliar de Compras.

18 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe, realiza consolidacion y traslada a Jefe
de Compras para autorizacion de consolidacion.

19 Jefe de Compras Recibe y autoriza consolidacién.

20 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe y realiza la adjudicacién. Traslada a Jefe
de Compras.

21 Jefe de Compras Recibe, autoriza e imprime orden de compra
generada por el sistema firma y sella. Adjunta al
expediente y Traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras.

22 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe, traslada en forma digital |la
documentacién de representacion legal del
proveedor adjudicado al profesional juridico para
la elaboracién del Acta de Negociacion.

23 Profesional Juridico Realiza Acta de negociacién, segin lo
establecido el articulo 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado, gestiona las firmas
correspondientes. Traslada al Técnico/Auxiliar
de Compras.

24 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe orden de compra envia al proveedor

adjudicado por correo electronico para ingreso
de producto a la Unidad de Almacén.

;Qué es?
a. Es ingreso de producto del grupo 200

continta en la actividad 25.
b. Es ingreso de producto del grupo 300

(propiedad, planta, equipo e
intangibles) contintia en la actividad
27.

¢c. Servicio, contintia en la actividad 26.
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Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

25 Auxiliar de la Unidad de Almacén | Recibe expediente completo para recepcion de
producto y elabora la FORMA 1-H, adjunta al
expediente. Continlia en la actividad 27.

Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el expediente solicita al proveedor iniciar
26 con el servicio correspondiente.
27 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el expediente e inicia el tramite de pago.
28 Técnico/Auxiliar de Compras Publica Acta de negociacion, segln lo

establecido en el articulo 21 de la Resolucion
001-2022 de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA

ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

TécnicolAuxiliar de Compras

Jefe de Compras

Director Administrativo

apora los
términos de
referencia por

w | Verifica, autoriza

dependencia
solicitante y
traslada

= y traslada.

v

y

Vencido ¢ plazo de
recepcian de
oferas, verifica en el
portal de
GUATECOMPRAS

¢ Existen
olerentes?

Si no

Trasladaa la Unidad
solicitante el
expediente con las

Se anula por no
cumplir con los
requisitos solicitados,
segln lo establece la
Ley de Contrataciones

ofertas.
del Estado y su

Reglamenlo.

Recibe, gestiona Recbe y
Vo.Bo. del o | procedea
Director =] colocar viste
Administrativo, bueno.
|
\d
Verifica e NOG y el
Crea el NOG, procedimiento a publicar
carga al sistema, $= del evento de compra
traslada directa con oferta
electrdnica en el sistema.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

Técnico/Auxiliar de Compras Jefe de Compras Director Ad ministrativo

Procede a elaborar oficio para
otorgar prorroga de 1 dia habil,
De no presentarse ninguna
oferta electrénica, se declara  ——
desierto en el estatus del
Sistema de
GUATECOMPRAS.

Recibe, imprime cuadro . X
®—> comparstivo y trasiada. ——- Recibe, firma y traslada.

Recibe, revisa, adjudica
al proveedor y traslada.

Recibe y traslada para Vo. Bo. I Revisa, coloca Vo.Bo.
del Director Administrativo. Traslada.

Y

Recibe, realiza del cambios del
estatus de la oferta electrénica
en el Sistema de
GUATECOMPRAS
“Adjudicado” e ingresa los
datos del proveedor, publica el
cuadro de adjudicacion,
traslada.
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

Técnico del Centro
de Costos

Auxiliar de la Unidad de
Presupuesto

Técnico/Auxiliar de Compras

Jefe de Compra

Recibe, verifica y traslada

Recibe, codifica,

Recibe expediente, realiza
pre orden y traslada.

ala Unidad de P establece forma de pago y
Presupuesto. traslada.
L4

Recibe, realiza
consolidacion y traslada

para autorizacion de
consolidacion.

Recibe y autoriza
consolidacion.

Recibe y realiza la

adjudicacién y traslada.

Recibe, autoriza, imprime
orden de compra, firma,
sella y traslada.

Recibe y traslada

documentacion en forma
digital.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

Profesional Juridico Técnicol/Auxiliar de Compras Auxiliar de la Unidad de Almacén

Recibe, realiza acta, 3
. " Recibe orden de compra,
gestiona las firmas e S g
¥ &= adjudica para ingreso de
correspondientes y
traslada. producto.
Recibe expediente
completo para recepcion
s » | de producto y elabora la
Servicio PO | FORMA 1-H, adjunta al
expediente. Continda en
la actividad 27,
Grupo 300

Recibe el expediente
solicita al proveedor Recibe el expedientee |

iniciar con el servicio inicia el tramite de pago.
correspondiente.

Y

Publica Acta de
negociacion, segun lo
establecido en el articulo
21 de la Resolucién 001-

=
"] 2022 de la Direccién
General de
Adquisiciones del
Estado.
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
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DE USO
INTERNO

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Num, RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe la FE-DA-C-01, con las firmas y sellos
correspondientes, por el jefe de la
dependencia solicitante en el cual se deben
detallar los siguientes aspectos de forma
claray precisa, para la realizacion del Evento
de Cotizacion:

Especificaciones técnicas
Criterios de calificacion
Justificaciones

Planos de construccién
cuando se trate de obras
(cuando aplique)

o B =

Los documentos adjuntos a la FE-DA-C-01 que
contenga informacion adicional en relaciéon con
lo requerido se recibiran de forma fisica con
firma y sello de la jefatura de la dependencia
gue solicita.

2 Técnico/Auxiliar de Compras

Realiza el Proyecto de Bases. Traslada al Jefe
de Compras.

3 Jefe de Compras

Recibe, revisa el Proyecto de Bases. Traslada
al Técnico/Auxiliar de Compras.

4 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe, realiza correcciones si las hubiera y
elabora oficio para Visto Bueno del Director
Administrativo y traslada.

5 Director Administrativo

Recibe, revisa, coloca firma de Vo.Bo., traslada
al Técnico/Auxiliar de Compras para continuar
el proceso.

6 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y traslada Proyecto de Bases al
Despacho Superior.

7 Despacho Superior

Recibe, revisa.
¢ Autoriza?

a. Si, autoriza mediante oficio el Proyecto
de Bases y traslada a la Unidad de
Compras, para el tramite
correspondiente. Continla en la
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Nuam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

actividad 8.
b. No, regresa a la actividad No. 6.

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe, crea el NOG respectivo y publica en el
Sistema de GUATECOMPRAS, el Proyecto de
Bases, por un periodo no menor de 3 dias
habiles.

Técnicol/Auxiliar de Compras

Durante el plazo de la publicacion del Proyecto
de Bases, los interesados pueden efectuar los
comentarios o sugerencias en el Sistema de
GUATECOMPRAS, el Técnico/Auxiliar de
Compras verifica y traslada los mismos a las
dependencias solicitantes, para que emitan las
respuestas correspondientes, las cuales
deberan responderse y publicarse dentro del
plazo de tres dias habiles a partir de su
presentacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

10

Técnico/Auxiliar de Compras

Vencido el plazo del Proyecto de Bases,
traslada oficio al Despacho Superior para
solicitar el nombramiento de las dependencias
gue tendran a su cargo la elaboracion de los
dictamenes (técnico, financiero y juridico).

1

Despacho Superior

Nombra a las dependencias que realizaran los
dictdmenes, traslada a la Unidad de Compras
para continuar con el procedimiento.

12

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe el expediente, para realizar las
notificaciones correspondientes a cada una de
las dependencias nombradas por el Despacho
Superior.

13

Técnico/Auxiliar de Compras

Realiza oficio para solicitar dictamen técnico a
la unidad nombrada por el Despacho Superior.

14

Unidad nombrada

Realiza dictamen técnico favorable y traslada a
la Unidad de Compras.

15

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y traslada a Ceniro de Costos para
emisién de distribucion por centro de costos y
financiamiento.

16

Centro de Costos

Recibe y realiza la constancia de distribucion
por centro de costo y fuente de financiamiento.
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Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Traslada a la Unidad de Compras

17 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y realiza oficio para solicitar dictamen
presupuestario que emite la Direccidn
Financiera.

18 Direccion Financiera

Recibe y realiza el dictamen presupuestario
favorable. Traslada a la Unidad de Compras.

19 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y realiza oficio para solicitar dictamen
juridico a la Direccion de Consultoria.

20 Direccion de Consuitoria

Recibe y realiza el dictamen juridico favorable.
Traslada a la Unidad de Compras.

21 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y descarga el formulario de oferta del
Sistema de GUATECOMPRAS, prepara el
expediente con toda la documentacién y
traslada al Despacho Superior para la
aprobacién de los documentos de Cotizacion.

22 Despacho Superior

Recibe, revisa y traslada expediente a

Secretaria General.

23 Secretaria General

Recibe el expediente y elabora la Resolucién
de Aprobacién de Bases de Cotizacion
definitivas y traslada al Despacho Superior
para firma.

24 Despacho Superior

Recibe y revisa la Resolucién de Aprobacién
de los documentos, para la firma de la
Maxima Autoridad, traslada a Secretaria
General, para la notificacion correspondiente.

25 Secretaria General

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

26 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General la Resolucién
de Aprobaciéon de documentos, carga los
archivos en el Sistema de
GUATECOMPRAS, e informa al Jefe de
Compras para la revision de los documentos.

27 Jefe de Compras

Revisa los documentos cargados al Sistema
de GUATECOMPRAS e informa al
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Técnico/Auxiliar de Compras ¢ existe alguna
correccion?
a. Si, indica para que sea modificado.
Regresa a la actividad 26.
b. No, continta en la actividad 28.

28 Jefe de Compras Publica en el Sistema de GUATECOMPRAS
las Bases Definitivas de Cotizacién y
establece hora y fecha de la recepcion de
ofertas. Entre la publicacion de
GUATECOMPRAS vy la fecha fijada para la
presentacion de ofertas debe transcurrir
como minimo ocho (8) dias habiles, segln lo
establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Traslada el
expediente al Técnico/Auxiliar de Compras.

29 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe y monitorea constantemente en el
Sistema de GUATECOMPRAS, si existen
preguntas relacionadas al evento de cotizacion,
de existir preguntas debe descargarlas del
Sistema de GUATECOMPRAS y trasladarlas a
las dependencias correspondiente. La fecha
limite para recibir preguntas es de 3 dias
habiles antes de la recepcién de ofertas y para
responder las mismas de 2 dias habiles antes
de la fecha establecida para la presentacién de
ofertas.

30 Jefe de Compras Solicita por medio de oficio al Despacho
Superior el nombramiento de la Junta de
Cotizacion mediante Resolucion, la cual estara
conformada por servidores publicos renglon
presupuestario 011 y/o 022, de la siguiente
manera: titulares y suplentes segin lo
determina la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

31 Despacho Superior Realiza las gestiones pertinentes para
asignar a los servidores publicos quienes
integraran la Junta de Cotizacién. Traslada el
expediente a Secretaria General para la
emisién de la Resolucion correspondiente.

32 Secretaria General Recibe el expediente y elabora la Resolucién
de Nombramiento de Junta de Cotizacion.
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Traslada al Despacho Superior.

33 Despacho Superior Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad y devuelve a Secretaria General.

34 Secretaria General Recibe el expediente y notifica a la Unidad de
Compras.

35 Recibe de Secretaria General, el expediente

Técnico/Auxiliar de Compras con el nombramiento de la Junta de

Cotizacion por medio de la Resolucién,
publica en el Sistema de GUATECOMPRAS
y notifica a la Junta de Cotizacion.

36 Junta de Cotizacion Recibe y procede a la recepcién de plicas que
contienen las ofertas en la fecha, hora y lugar
establecido, realiza el Acta correspondiente y
el listado de oferentes. Traslada al
Técnico/Auxiliar de Compras para la
publicacién correspondiente en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

37 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el Acta de Recepcion de Ofertas,
fianza de sostenimiento de oferta y
certificacion de autorizacion. Publica en el
Sistema de GUATECOMPRAS. Traslada a la
Junta de Cotizacion para anexar al

expediente.

Junta de Cotizacion Recibe la constancia de publicacidn del

38 Sistema de GUATECOMPRAS y anexa al
expediente.

39 Junta de Cotizacion Revisa y analiza las ofertas presentadas,

posteriormente Si existieran dudas,
aclaraciones o muestras que deseen obtener,
debera hacerse de manera escrita
trasladando el documento a la Unidad
Compras para la publicacién correspondiente
en el Sistema de GUATECOMPRAS dentro
del plazo establecido en la Ley para su
publicacién. Cuando lo consideren pertinente.
40 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe y publica las dudas, aclaraciones y/o
solicitud de muestras, requeridas por la Junta
de Cotizacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS. Cuando corresponda.

VERSION: ACTUALIZACION )
FECHA: 08/10/2024 PAGINA 42 DE 96




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

DE USO
INTERNO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Resueltas las dudas, aclaraciones, solicitud
de muestras. Procede a realizar la solicitud de
informaciéon a la Direccién Financiera para
corroborar la disponibilidad presupuestaria
para el proceso.

Confirmada la disponibilidad presupuestaria
procede a realizar el cuadro de calificacion de
las ofertas presentadas para determinar qué
oferta llena los requisitos solicitados en las
bases de cotizacion y que sea conveniente para
los intereses de la Institucién, facciona el acta
de adjudicacién, dentro del plazo establecido
en las bases de cotizacién para la adjudicacion
correspondiente, posteriormente traslada el
Acta de Adjudicacién y el cuadro de calificacién
al Técnico/Auxiliar de Compras.

Recibe y publica los documentos en el Sistema
de GUATECOMPRAS en el plazo estipulado en
la Ley, posteriormente traslada a la Junta de
Cotizacion.

Recibe la publicacion, la anexa al expediente y
resguarda, para la presentacion y respuesta de
inconformidades, durante el plazo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Cumplido el tiempo los
integrantes de la Junta de Cotizacion trasladan
el expediente completo por medio de oficio al
Despacho Superior para su aprobacion y/o
improbacidn.

Nam. RESPONSABLE
41 Junta de Cotizacion
42 Junta de Cotizacién
43 Técnico/Auxiliar de Compras
44 Junta de Cotizacién
45 Despacho Superior

Recibe el expediente analiza y resuelve
aprobar o improbar lo actuado por la Junta de
Cotizaciéon por medio de Resolucion.

;i Qué resuelve?

a. Aprueba, traslada el expediente a
Secretaria General para la emision de
la Resolucion correspondiente.
Continta en la actividad 46.
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Num. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

b. Imprueba, emite Resolucion de
improbacién y devuelve a la Junta de
Cotizacion para que nuevamente sea
analizado. Continua a la actividad 47.

46 Secretaria General

Recibe el expediente y emite la Resolucién
correspondiente. Traslada para firma al
Despacho Superior. Continua actividad 50.

47 Junta de Cotizacién

Recibe el expediente para su analisis.
Traslada a Despacho Superior.

48 Despacho Superior

Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad en la Resolucion. Traslada el
expediente a |la Secretaria General para la
notificacidn correspondiente.

49 Secretaria General

Recibe la Resolucién y traslada a la Unidad
de Compras.

50 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe la certificacién de la Resolucién de
Aprobacién de lo actuado por la Junta de
Cotizacion. Procede a publicar en el Sistema
de GUATECOMPRAS; estando a la espera
de impugnaciones si hubiere, segun el plazo
establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

51 Técnico/Auxiliar de Compras

¢ Existen impugnaciones?

a. Si, se traslada a la Maxima Autoridad
para la Resolucién correspondiente.
Regresa a actividad 47.

b. No, continta en actividad 52.

52 Técnico/Auxiliar de Compras

Solicita la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria a la Direccion Financiera (CDP)
cuando corresponda, segln las normas de
presupuesto. Traslada a Centro de Costos.

53 Técnico/Auxiliar de Centro de
Costos

Recibe, verifica cddigos de insumo y traslada a
la Unidad de Presupuesto.

54 Auxiliar de la Unidad de
Presupuesto

Recibe y emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria a la Direccién Financiera (CDP)
y traslada a Centro de Costos.
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Técnico del Centro de Costos

Recibe y emite constancia de centro de costos
y traslada a la Unidad de Compras.

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria a la Direccién Financiera
(CDP). Quedando a la espera de la finalizacién
del tiempo de impugnaciones.

57

Técnico/Auxiliar de Compras

Terminado el tiempo de impugnaciones,
traslada a la Direccion Administrativa el
expediente completo en original, para la
elaboracion de contrato administrativo.

58

Profesional Juridico

Elabora el contrato correspondiente. Notifica al
proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha
para la firma del contrato, llegado el dia para la
firma del mismo, entrega copia del contrato con
el objeto que el proveedor realice el trémite de
fianza de cumplimiento que debera ser
entregado dentro de los 15 dias héabiles
siguientes segln lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

59

Profesional Juridico

Recibe el contrato y fianza de seguro de
caucién de cumplimiento en el tiempo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento y traslada al Despacho
Superior el Contrato suscrito y la fianza de
seguro de caucién de cumplimiento para la
emision del Acuerdo de aprobaciéon del
contrato.

60

Despacho Superior

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

61

Secretaria General

Recibe el expediente y emite el Acuerdo de
Aprobacion del contrato, lo traslada al
Despacho Superior para firma de la Maxima
Autoridad.

62

Despacho Superior

Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad en el Acuerdo de Aprobacion de
Contrato. Traslada el expediente a la Secretaria
General para la notificacion correspondiente.
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Secretaria General

Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacion
del contrato firmado, lo traslada a la Unidad de
Compras.

64

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe el Acuerdo de Aprobacion del contrato
y procede a publicarlo junto con el contrato y la
péliza de seguro de caucion de cumplimiento
en el Sistema de GUATECOMPRAS, dentro de
los 5 dias habiles siguientes a la aprobacién del
mismo.

65

Técnico/Auxiliar de Compras

Publica el acuerdo, contrato y la fianza de
cumplimiento de contrato en el Sistema de la
Contraloria General de Cuentas, dentro del
plazo que determina el Acuerdo Numero A-038-
2016 de la Contraloria General de Cuentas y en
cumplimiento a la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Traslada expediente
al Jefe de Compras.

66

Técnico/Auxiliar de Compras

Realiza oficio para el Despacho Superior,
solicitando la emision de la Resolucion de
Nombramiento de la Comision Receptora y
Liguidadora.

67

Despacho Superior

Recibe el expediente analiza a las personas
gue conformaran dicha comision y remite el
listado a Secretaria General para la emision de
la Resolucién correspondiente.

68

Secretaria General

Recibe el expediente y procede a realizar la
Resolucién de nombramiento de la Comision
Receptora y Liguidadora y traslada al
Despacho Superior  para la  firma
correspondiente.

69

Despacho Superior

Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad en la Resolucion y la remite a
Secretaria General para la notificacién
correspondiente.

70

Secretaria General

Recibe la Resoluciéon de nombramiento de la
Comisién Receptora y Liguidadora y emite
certificacion, posteriormente notifica a la
Unidad de Compras.
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71 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe, realiza publicacién en el Sistema de

GUATECOMPRAS vy procede a notificar a los
integrantes de la Comision Receptora y
Liquidadora la fecha, lugar y hora para la
recepcién y entrega de los bienes o servicios

adquiridos.
72 Comision Receptora y Recibe y verifica los bienes, suministros y/o
Liquidadora servicios, documentos correspondientes segun

lo determinen las bases de cotizacion, y
proceden a realizar el acta correspondiente, en
las hojas moéviles autorizadas por la CGC de la
Unidad de Compras.

73 Guardalmacén Elabora la forma 1-H: ¢ Son bienes fungibles?

a. Si, el Guardalmacén traslada al
Encargado de la Unidad de Inventarios
para el registro de los bienes vy
suministros.

b. No, continta en actividad 75.

74 Unidad de Inventarios Realiza el registro de bienes fungibles vy
traslada expediente al Guardalmaceén, quien a
su vez ftrasladard expediente completo al
Técnico/Auxiliar de Compras.

75 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe el expediente con el Acta de Recepcion
y procede a la publicacion de la documentacién
de respaldo de la adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios en el Sistema de
GUATECOMPRAS en el NOG respectivo y
traslada a la Unidad de Contabilidad para su
revision e iniciar el tramite de pago al
proveedor.

76 Comisién Receptora y Liquidadora | La Comisidn Receptora y Liquidadora dentro de
los 90 dias siguientes de la recepcion del bien,
suministro y/o servicio, solicitara a la Direccidn
Financiera la informacion de pago del
respectivo expediente, y procederad a realizar el
Acta de Liquidacion, segun lo estipulado en la
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Traslada a la Unidad de Compras
para su respectiva publicacion.
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NGm.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

77

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el Acta de Liguidacion.
Traslada a la Comision Receptora y Liquidadora
para anexarlo en el expediente.

78

Comision Receptora y Liquidadora

Recibe y traslada a Despacho Superior para la
solicitud de Resolucién de Aprobacion del Acta
de Liguidacion de contrato.

79

Despacho Superior

Recibe Acta de Liquidacién de Contrato, revisa
y traslada a Secretaria General para la emisidn
de la Resolucion de Aprobacidn.

80

Secretaria General

Recibe Acta de Liquidacion de Contrato y emite
la Resolucion de Aprobacion de contrato vy
traslada a Despacho Superior para firma de la
Maxima Autoridad.

81

Despacho Superior

Recibe la Resolucion de Aprobacién del Acta de
Liquidacion de Contrato, revisa y firma la
Maxima Autoridad. Traslada a Secretaria
General.

82

Secretaria General

Recibe la Resolucién de Aprobacion de Acta de
Liquidacion de ‘Contrato y traslada a |la
Comisién Receptora y Liquidadora.

83

Comisidn Receptora y Liquidadora

Recibe la Resolucion de Aprobacion de Acta de
Liguidacion de contrato con el expediente y
traslada a la Unidad de Compras.

84

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe vy publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS la Resolucién de Aprobacion
de Acta de Liquidacién del Contrato.

85

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa verificara que se
haya cumplido con realizar la liquidacién del
contrato administrativo, asi como que la misma
haya sido debidamente aprobada.

86

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa otorgara el
finiquito correspondiente al contratista;
haciendo constar que se recibio la totalidad de
los bienes a entera satisfaccion y que la PGN
pagd en su totalidad el monto del contrato
administrativo.
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Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
87 Contratista ¢Solicita finiquito?
Si, Direccion Administrativa otorga finiquito si el
contratista lo solicita. Continua actividad
Numero 88.
No, fin del procedimiento.
88 Direccién Administrativa Otorga finiquito si el contratista lo solicita.
89 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Técnico/Auxiliar de Compras Jefe de Compras Director Administrativo

Recibe FE-DA-C-01 por la
dependencia solicitante para
realizar el Evento de

Cotizacion.
Y
Recibe, revisa el Proyecto de
_I?ealizs el ITOLEZLOS:mezzS‘ P Bases. Traslada al Técnico/
rasiada al Je pras. Auxiliar de Compras.

v

Recibe, realiza correcciones si

Las hubiera y elabora oficio >

para Visto Bueno del Directos
Administrativo y traslada.

Recibe, revisa, coloca firma
de Vo.Bo. Traslada.

Recibe y traslada Proyecto de |

Bases al Despacho Superior.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 08/10/2024

PAGINA 50 DE 96




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
' : DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO
Fuisrsocam ek ol DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Despacho Superior Técnico/Auxiliar de Compras Unidad Nombrada Centro de Costos
Autoriza mediante oficio Recibe, crea el NOG
SH- el Proyecto de Bases y » | respectivo y publica en el
traslada para lo 5= Sistema de
correspondiente. GUATECOMPRAS.
No
Y

Durante el plazo de la
publicacion, en espera se
realicen comentarios y
sugerencias, verifica y traslada
a las dependencias
solicitantes, para lo
correspondiente.

Y

Vencido el plazo del Proyecto
de Bases, traslada al
Despacho Superior para
solicitar nombramiento de las
dependencias que realizaran
los dictdmenes (técnico,
financiero y juridica).

L

Nombra a las dependencias

que realizardn los dictamenes |

y traslada para centinuar el
procedimiento,

Recibe el expediente, para
realizar las notificaciones
correspondientes a las
dependencias nombradas.

Realiza oficio para solicitar
dictamen tecnico a la Unidad

=

nembrada por el Despacho

Realiza dictamen técnico
favorable y traslada a la
Unidad de Compras,

Superior.
Y
Recibe y realiza la constancia
Recibe y traslada para emision de distribucidn por centro de
de distribucion por centro de = costo ¥ fuente de;
costo y financiamiento. financiamiento y traslada.

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 08/10/2024 PAGINA 51 DE 96




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
~ ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
\wﬁ*\ DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Técnico/Auxiliar de Compras Direccién Financiera Direccién de Consultoria Despacho Superior Secretaria General
Recibe y realiza oficio para Recibe y realiza el dictamen
solicitar dictamen $= presupuestario favorable y
presupuestario. traslada.
A

Raclbey realiza oficiy para Recibe y realiza dictamen )

solicitar n juridico =

favorable Jjuridico favorable y traslada. E
Recibe y descarga el )
formulario de oferta del Recibe, revisa y traslada Reqbe yeiahora ‘?
Sistema de o cipodiente a Secretaria » | Resolucién de Aprobacion de
ases de Cotizacion y
GUATECOMPRAS, prepara it = General Bases de Cotizacio
. o I
el expediente y traslada. traslada.
Recibe y revisa la
Resolucién de Aprobacion y Recibe el expediente con la
para firma de la Maxima $ Resolucidn de Aprobacién y
Autoridad y traslada para la notifica.
notificacion.

r -

Recibe de Secretaria
General la Resolucidn de

Aprobacién, carga los
archivos en el Sistema de
GUATECOMPRAS e

informa al Jefe de
Compras para la revisién.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION
Jefe de Compras Técnico/Auxiliar de Compras Despacho Superior Secretaria General
Revisa los documentos
cargados al Sistema de
GUATECOMPRAS e
informa al Tecnico/
Auxiliar de Compras
iexiste alguna "
correccion?
N*D
Publica en el Sistema Recibe y montorea
de GUATECOMPRAS y | constantemente en el
traslada a Técnico / o Sistema de
Auxiliar de Compras. GUATECOMPRAS,
Solicita por medio de Recibe el expediente y
oficio al Despacho ; elabora la Resolucion
Superiar el = Gai::;;‘l:ﬂa:l:da o | de Numbramiem? de
nombramiento de la =z Secretaria General 7| Junta de Cotizacion,
Junta de Cotizacion . Traslada al Despacho
mediante resolucién, Superior.
Recibe, revisa y
gestiona firma de la Recibe el expediente y
Maxima Autoridad v | notifica a la Unidad de
devuelve a Secretaria Compras.
General.
Recibe, revisa y
gestiona firma de la -
Maxima Autoridad y =
dewuelve,
Recibe expediente y
= notifica a la Unidad de
Compras.

]
)
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

TécnicolAuxiliar de Compras Junta de Cotizacién

el btk Hialialy psioadic fuimakpalie o
Cotizacién, por medio de la = plicas que contienen las ofertas en la
; g ¥ P fecha, hora y lugar y traslada para la
Resolucién, publica en el S_l_siema de publicacién en el Sistema de
GUATECOMPRA.Sly np_nr:ca ala GUATECOMPRAS.
Junta de Cotizacion.
]
Recibe el Acta de Recepcién de
Ofertas, fianza de sostenimiento de Recibe la constancia de publicacién
oferta y certificacién de autorizacién P del Sistema de GUATECOMPRAS y s
y traslada a la Junta de Cofizacién anexa al expediente. et
para anexar el expediente.
; . Revisa y analiza |as ofertas
Rembs_y publica Ia; qudas. presemagas, posteriormente si
aclaracmnes_y}o solicitud de existen dudas, aclaraciones o
muskas, requetidas PO e Junty 4 |y muestras que deseen oblener,
Cotizacitn, en el Sislema de debera hacerse de manera escrita,
GUATECOMPRAS, cuando trasladando el doecumnente a la
corfasparida, Unidad de Compras.
Resueltas las dudas, aclaraciones,
solicitud de muestras, Procede a
.| realizar la solicitud de informacion a
bk la Direccién Financiera para
corroborar la disponibilidad
presupuestaria para el proceso,
¢ . Confirmada la disponibilidad
Reqbe y publica los documentas en presupuestaria procede a realizar el
el Sistema de GUATECOMPRAS en » cuadro de calificacion de ofertas y
ol plazo esfipulada en laLey, =& posteriormente traslada el Acta de
posteriormente raslada a la Junta de Adjudicacion y el cuadro de
Cotjzacion. calificacion. N
Recibe y publica los documentos en
el Sistema de GUATECOMPRAS en
> el plazo estipulade en la Ley,
posteriormente traslada a la Junta de
Cotizacion.
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DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Despacho Superior

Secretaria General

Junta de Cotizacidén

Recibe el expediente,
analiza y resuelve aprobar
o improbar lo actuado por
la Junta de Cotizacion por

medio de Resolucion.

Traslada el expediente a
Secretaria General para
la emision de la
Resolucion
correspondiente.

¢Que resuelve? Apnieba—-

Recibe el expediente y emite la
Resolucion correspondiente.
Traslada para firmaala
Maxima Autoridad.

Imprueba

Emite Resolucion de
improbacion y devuelve a
la Junta de Cotizacion para

que nuevamente sea
analizado. Continua a la
actividad 47.

Recibe, revisa y gestiona
firma de la Maxima
Autoridad en la Resolucion.

\

Recibe el expediente para
su analisis. Traslada a
Maxima Autoridad.

Traslada el expediente ala |<#
Secretaria General para la
notificacion
correspondiente.

Recibe la Resolucidn y

P traslada ala Unidad de

Compras.
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PROCEDIMIENTC DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

TécnicofAuxiliar de Compras

Técnico del Centro de Costos

Auxiliar de la Unidad de
Presupuesto

Profesional Juridico

Publica en el sistema de

segun lo-establecido en la ley.

¢Existen
impugnaciones?

No

Solicita la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria a Ia
Direccidn Financiera (CDP) cuando

GUATECOMPRAS y se queda en la
espera de alguna impugnacion,

Recibe, verifica cédigos de

Recibe y emite la Censtanda
de Disponibilidad
Ll ria a la Direccién

insumo y traslada a la

corresponda, segn las normas de
presupuesto. Traslada a Centro de
Costos.

Raecibe la Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria a la Direccién|

Y

Unidad de Presupuesto.

Financiera (COP) y traslada
a Centro de Costos.

—

Recibe y emite constancia
de centro de costos y

A

Financiera (CDP). Quedando
a la espera de la finalizacién
deltiempo de
impugnaciones.

Y

Terminado el iempa de
impugnaciones, traslada a fa
Direccién Administrativa el

traslada a la Unidad de
Compras.

Elabora el contrato
correspondiente. Notifica al

A

expediente completo en
original, para la elaboracién
de contrato administrativo.

proveedor.

;

Recibe contrato, traslada a
Despacho Superior para la
emisidén del Acuerdo de
aprobacion del contrato.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

Despacho Superior

Secretarfa General

Técnico/Auxiliar de Compras

Comislén Receptora y Liquidadora

Recibe el expediente revisa
el contrato y lo traslada a
Secretarla Generalpara la

Recibe el expediante y emite
ol Acuerde de Aprobacion
.| delcontrato, lo traslada al

emision del Acuerde
correspondiente

Despache Superiar para
firna de la Maxima
Autoridad

:

Recibe, revisa y gestiona
firma de la Maxima
Autoridad en el Acuerde de

Aprobacion de Centrato

Recibe eiexpediente y
Acuerdo de Aprobacién del

Traslada el expediente a la
Secretarla General para la
notificacion correspondiente.

Recibe el Acuerdo de Aprabacion
delcontralo y procede a publicarlo
»| Junte con el contrato y la péliza de

contrato firmado, [o traslada
ala Unidad de Compras.

* | segure de caucidn de cumplimiento
en el sistema de
GUATECOMPRAS

Recibe el expediente analiza a las
personas que conformaran dicha
comisien y remite el istade a
Secretaria Generalpara la
emision de la Resolucién
correspondiente.

Publica lo cofrespondiente en el
portal de la Contraloria General de
Cuentas y fraslada sxpediante al
Jefe de Compras.

)

Realiza oficio para el Despacho
Superiar, solicitando la emisidn

v

Recibe, revisa y gestiona
firma de la Maxima
Autoridad en la Resolucion y

Recibe el expediente y
procede a realizar la
Resolucion de
nombramiento de la

la remite a Secretaria
General para la notificacién
correspondienta,

Comisién Receptora y
Liquidadora y traslada al
Despacho Supernor para la
firma correspondiente.

Recibe la Resolucion de
nombramienta de la
Comisién Receptora y
Liquidadora y emite

de k2 Resclucién de
Nombramiento de la Comisién
Receptora y Liquidadora,

Realiza publicacion en El
.| Sistema GUATECOMPRAS,

certificacion, posteriorments
notifica a la Unidad de
Compras

Verifica los documentos
correspandientes, realiza

" | notiflca a la Comision Receptora
y Liquidadora.

$=- acta correspondiente en las

hojas méviles autorizadas
porla CGC
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Guardalmacén Unidad de Inventarios Técnico/Auxiliar de Compras
Elabora la forma
©
E
Y
‘ Realiza el registro de Recibe expediente,
Traslada al Encargado bienes fungibles y traslada procede a la publicacion
Son bi de la Unidad de expediente al correspondiente en el
"f on »b:engs s> Inventarios para el Guardalmacén, quien a su sistema de
ungioles? registro de los bienes y vez trasladara expediente GUATECOMPRAS y
suministros. completo al Tecnico/ traslada a Contabilidad
Auxiliar de Compras. para tramite de pago.

/
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION
Comisién Receptora y TécnicolAuxiliar de C b —_— . Ssorstadais ;
Liquidadura ecnico/Auxiliar de L.ompras espacho superior ecretaria General
Recibe y publica en el Sisema
de GUATECOMPRAS el Acta
Solicita a la Direccion Financiera de Liguidacion, Traslada a la
la informacion de pago y traslada Comision ~ Receptora ¥
Liquidadora para anexarlo en
el expediente.
Recibe y traslada a Despacho
Superior para la solicitud de
Resolucion de Aprobacion del g
Acta de Liquidacion de
contrato
’ ; S Recbe Acta de Liquidacion de
gi:;:mAermiea L!W;fls?:ga d: Contrate y emite la Resolucion
S Gener‘{=1| . p|de Aprobacion de contrato y
s ”Z e Betil it e traslada a Méxima Autoridad
;mlsan“ 8. 14 Hesoluamn para fima de la Autoridad
probacidn. Supsrior.
Recibe la  Resolucion  de|
Aprobacion  del Acta de
Liquidacion de Contrato, revisa y =
frme la Maxima Autoridad.
Traslada a Secretaria General. Recbe la Resolcion de
I Aprobacion de Acta de|
P Liquidacion de Confrato y
traslada a 2 Comision
Recibe |2 Resolucién de Receptora y Liquidadora.
Aprcbacion de Acta de I
Liguidacion de contrato con <&
el expediente y trasiada a la
Unidad de Compras.
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P

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION
Técnico/Auxiliar de Compras Contratista Direccion Administrativa
P
gz(’:;bn?a y' putlica ‘e d‘i Aprobada la liguidacion el La Direccion Administrativa
GIU ATECOMPRAS |2 contratista podra solicitar el verificara que se haya
Resolucion de Aprobacion P finiquito correspondiente af————B{cumplido con realizar la
des:cltjam?j; U u‘dp o del la Direccion Administrativa, liguidacion  del  contrato
Cintrato quidacion mediante oficio. administrativo. Ya aprobada.
¢ -
Otorga finiquito que consta
de recibido los bienes y pago
en su totalidad.
N— . Otorga finiquito si el
j ?
L8Rl T io ST contratista lo solicita.
No
FIN
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe la FE-DA-C-01, con las firmas y sellos
correspondientes, por el jefe de la dependencia
solicitante en el cual se deben detallar los
siguientes aspectos de forma clara y precisa, para
la realizacion del Evento de Licitacion:

1.Especificaciones técnicas.

2.Criterios de calificacion.

3.Justificaciones.

4 Planos de construccion cuando se trate de
obras (cuando aplique).

Los documentos adjuntos a la FE-DA-C-01 que
contenga informacion adicional en relacién con lo
requerido se recibiran de forma fisica con firma y
sello de la jefatura de la dependencia que solicita.

2 Técnico/Auxiliar de Compras | Realiza el Proyecto de Bases. Traslada al Jefe
de Compras.
3 Jefe de Compras Recibe, revisa el Proyecto de Bases. Traslada al

Técnico/Auxiliar de Compras.

4 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe, realiza correcciones si las hubiera y
elabora oficio para Visto Bueno del Director
Administrativo y traslada.

5 Director Administrativo Recibe, revisa y coloca firma de Vo. Bo. Traslada
al Técnico/ Auxiliar de Compras para continuar
con el proceso.

6 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe, y traslada Proyecto de Bases al
Despacho Superior.
7 Despacho Superior Recibe, revisa. s Autoriza?

a. Si, autoriza mediante oficio el Proyecto
de Bases y traslada a la Unidad de

Compras, para el tramite
correspondiente. Continta en la
actividad 8.

b. No, realiza las correcciones y traslada
nuevamente al Despacho para su
aprobacién. Regresa a la actividad 6.
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Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe, crea el NOG respectivo y publica en el
Sistema de GUATECOMPRAS, el Proyecto de
Bases, por un periodo no menor de 3 dias
habiles.

9 Técnico/Auxiliar de Compras | Durante el plazo de la publicacién del Proyecto
de Bases, los interesados pueden efectuar los
comentarios o sugerencias en el Sistema de
GUATECOMPRAS, el Teécnico/Auxiliar de
Compras verifica y traslada los mismos a las
dependencias solicitantes, para que emitan las
respuestas  correspondientes, las cuales
deberan responderse y publicarse dentro del
plazo de tres (3) dias habiles a partir de su

presentacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS. ~
10 Técnico/Auxiliar de Compras | Vencido el plazo del Proyecto de Bases, traslada

oficio al Despacho Superior para solicitar el
nombramiento de las dependencias que tendran
a su cargo la elaboracién de los dictamenes
(técnico, financiero y juridico).

11 Despacho Superior Nombra a las dependencias que realizaran los
dictdmenes, traslada a la Unidad de Compras
para continuar con el procedimiento.

12 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe el expediente, para realizar las
notificaciones correspondientes a cada una de
las dependencias nombradas por el Despacho

Superior.

13 Técnico/Auxiliar de Compras | Realiza oficio para solicitar Dictamen Tecnico a
la dependencia nombrada por el Despacho
Superior.

14 Dependencia nombrada Realiza Dictamen Técnico favorable y traslada a

la Unidad de Compras.

15 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe y traslada a Centro de Costos para
emision de distribucion por centro de costo y
fuente de financiamiento.

16 Centro de Costos Recibe y realiza la constancia de distribucion y
fuente de financiamiento. Traslada a la Unidad
de Compras
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Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

17 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y realiza oficio para solicitar Dictamen
Presupuestario que emite la Direccion
Financiera.

18 Direccion Financiera

Recibe y realiza el Dictamen Presupuestario
favorable. Traslada a la Unidad de Compras.

19 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y realiza oficio para solicitar Dictamen
Juridico a la Direccion de Consultoria.

20 Direccion de Consultoria

Recibe y realiza el Dictamen Juridico favorable.
Traslada a la Unidad de Compras.

21 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y descarga el formulario de oferta del
Sistema de GUATECOMPRAS, prepara el
expediente con toda la documentacién y traslada
al Despacho Superior para la aprobacién de los
documentos de Licitacion.

22 Despacho Superior

Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria
General.

23 Secretaria General

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

24 Despacho Superior

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

25 Secretaria General

Recibe el expediente con la Resolucién de
Aprobacion y notifica a la Unidad de Compras.

26 Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe de Secretaria General la Resolucién de
Aprobacion de documentos, carga los archivos
en el Sistema de GUATECOMPRAS, e informa
al Jefe de Compras para la revisién de los
documentos.

27 Jefe de Compras

Revisa los documentos cargados al Sistema de
GUATECOMPRAS e informa al Técnico/Auxiliar
de Compras.

¢ Existe alguna correccion?

a. Si, indica para que sea modificado.
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Regresa a la actividad 26.
b. No, continta en la actividad 28.

28 Jefe de Compras Publica en el Sistema de GUATECOMPRAS las
Bases Definitivas de Licitacion y establece hora y
fecha de la recepcion de ofertas. Entre la
publicacion de GUATECOMPRAS y una vez en el
diario oficial.

Entre ambas publicaciones debe mediar un
plazo no mayor de cinco (5) dias calendario
entre la publicacion de GUATECOMPRAS vy la
fecha fijjada para la presentacion de ofertas
debe transcurrir como minimo cuarenta (40)
dias calendario, segun lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 5=
Traslada el expediente al Técnico/Auxiliar de
Compras.

29 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe y monitorea constantemente en el Sistema
de GUATECOMPRAS, si existen preguntas
relacionadas al evento de licitacion, de existir
preguntas debe descargarlas del Sistema de
GUATECOMPRAS y trasladarlas a |la
dependencia correspondiente. La fecha limite
para recibir preguntas es de tres (3) dias habiles
antes de la recepcion de ofertas y para responder
las mismas de dos (2) dias habiles antes de la
fecha establecida para la presentacion de ofertas.

30 Técnico/Auxiliar de Compras | Solicita por medio de oficio al Despacho Superior
el nombramiento de la Junta de Licitacién
mediante Resolucién, la cual estara conformada
por servidores publicos renglén presupuestario
011 y/o 022, de la siguiente manera: titulares y
suplentes segun lo determina la Ley de —
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

3 Despacho Superior Realiza las gestiones pertinentes para asignar a
los servidores publicos quienes integraran la
Junta de Licitacion. Traslada el expediente a
Secretaria General para la emisién de la
Resolucion correspondiente.

32 Secretaria General Recibe el expediente y elabora la Resolucién de
Nombramiento de Junta de Licitacion. Traslada al
Despacho Superior.
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33 Despacho Superior Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima

Autoridad y devuelve a Secretaria General.

34 Secretaria General Recibe el expediente y notifica a la Unidad de
Compras.
35 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe de Secretaria General, el expediente con

el Nombramiento de la Junta de Licitaciéon por
medio de la Resolucion. Notifica a la Junta de
Licitacion.

36 Junta de Licitacion Recibe y procede a la recepcion de plicas que
contienen las ofertas en la fecha, hora y lugar
establecido, realiza el Acta correspondiente y el
listado de oferentes. Traslada al Técnico/Auxiliar
de Compras para la publicacion correspondiente
en el Sistema de GUATECOMPRAS.

37 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe el Acta de Recepcion de Ofertas, fianza de
sostenimiento de oferta y certificacion de
autorizacién. Publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS. Traslada a la Junta de
Licitacién para anexar al expediente.

38 Junta de Licitacion Recibe la constancia de publicacién del Sistema
de GUATECOMPRAS y anexa al expediente.

39 Junta de Licitacion Revisa y analiza las ofertas presentadas,
posteriormente si existieran dudas, aclaraciones o
muestras que deseen obtener, debera hacerse de
manera escrita trasladando el documento a la
Unidad Compras para la publicacion
correspondiente en el Sistema de
GUATECOMPRAS dentro del plazo establecido
en la Ley para su publicacién. Cuando lo
consideren pertinente.

40 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe y publica las dudas, aclaraciones y/o
solicitud de muestras, requeridas por la Junta de
Licitacion en el Sistema de GUATECOMPRAS.
Cuando corresponda.

41 Junta de Licitacion Resueltas las dudas, aclaraciones, solicitud de
muestras, procede a realizar la solicitud de
informacién a la Direccién Financiera para
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corroborar la disponibilidad presupuestaria para
el proceso.
42 Junta de Licitacion Confirmada la disponibilidad presupuestaria

procede a realizar el cuadro de calificacion de las
ofertas presentadas para determinar qué oferta
llena los requisitos solicitados en las bases de
licitacion y que sea conveniente para los intereses
de la Institucion, facciona el acta de adjudicacion,
dentro del plazo establecido en las bases de
licitacion para la adjudicacion correspondiente,
posteriormente traslada el Acta de Adjudicacion y
el cuadro de calificacion al Técnico/Auxiliar de
Compras.

43 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe y publica los documentos en el Sistema de
GUATECOMPRAS en el plazo estipulado en la
Ley, posteriormente traslada a la Junta de
Licitacién.

44 Junta de Licitacion Recibe la publicacién, la anexa al expediente y
resguarda, para la presentacién y respuesta de
inconformidades, durante el plazo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Cumplido el tiempo los integrantes
de la Junta de Licitacién trasladan el expediente
completo por medio de oficio al Despacho
Superior para su aprobacion y/o improbacién.

Despacho Superior Recibe el expediente analiza y resuelve aprobar o
45 improbar lo actuado por la Junta de Licitacién por
medio de Resolucion.

¢, Que pasa?

a. Aprueba, traslada el expediente a —
Secretaria General para la emision de la
Resolucién correspondiente. Contintia en
la actividad 46.

b. Imprueba, emite Resolucion de
improbacién y devuelve a la Junta de
Licitacién para que nuevamente sea
analizado. Regresa a la actividad 44.

46 Secretaria General Recibe el expediente y emite la Resolucién

correspondiente. Traslada al Despacho Superior

para firma de la Maxima Autoridad.

VERSION: ACTUALIZACION ;
PAGINA 66 DE 96
FECHA: 08/10/2024




& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE USO
BG—’&‘\ DE LA UNIDAD DE COMPRAS INTERNO
' DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

47 Despacho Superior Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad en la Resolucién. Traslada el
expediente a la Secretaria General para la
notificacién correspondiente.

48 Secretaria General Recibe la Resolucion y traslada a la Unidad de
Compras.
49 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe la certificacion de la Resolucion de

Aprobaciéon de lo actuado por la Junta de
Licitacion. Procede a publicar en el Sistema de
GUATECOMPRAS; estando a la espera de
impugnaciones, si hubiere, segin el plazo
establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

50 Técnico/Auxiliar de Compras | ¢Existen impugnaciones?

a. Si, se traslada a la Maxima Autoridad
para la Resolucion correspondiente.
Regresa a actividad 44.

b. No, continta en actividad 51.

51 Técnico/Auxiliar de Compras | Solicita la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) a la Direccion Financiera
cuando corresponda, segun las normas de
presupuesto. Traslada a Centro de Costos.

Técnico/Auxiliar de Centro de | Recibe, verifica cédigos de insumo y traslada a la

52 Costos Unidad de Presupuesto.
Auxiliar de la Unidad de Recibe y emite la Constancia de Disponibilidad
53 Presupuesto Presupuestaria (CDP) a la Direccion Financiera y

traslada a Centro de Costos.

54 Técnico/Auxiliar de Centro de | Recibe y emite constancia de centro de costos y
Costos traslada a la Unidad de Compras.
55 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe la Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria (CDP) a la Direccién Financiera.
Quedando a la espera de |a finalizacion del tiempo
de impugnaciones.

56 Técnico/Auxiliar de Compras | Terminado el tiempo de impugnaciones, traslada
a la Direccién Administrativa el expediente
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completo en original, para la elaboraciéon de
contrato administrativo.

57 Profesional Juridico Elabora el contrato correspondiente. Notifica al
proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para
la firma del contrato, llegado el dia para la firma
del mismo, entrega copia del contrato con el
objeto que el proveedor realice el tramite de fianza
de cumplimiento que debera ser entregado dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes segln
lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

58 Profesional Juridico Recibe el contrato y fianza de seguro de caucion
de cumplimiento en el tiempo que determina la
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento v traslada al Despacho Superior el
Contrato suscrito y la fianza de seguro de caucion
de cumplimiento para la emisién del Acuerdo de
aprobacion del contrato.

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

60 Secretaria General Recibe el expediente y emite el Acuerdo de
Aprobacion del contrato, lo traslada al Despacho
Superior para firma de la Maxima Autoridad.

61 Despacho Superior Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad en el Acuerdo de Aprobacion de
Contrato. Traslada el expediente a la Secretaria
General para la notificacion correspondiente.

62 Secretaria General Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacion
del contrato firmado, lo traslada a la Unidad de ==
Compras.

63 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe el Acuerdo de Aprobacién del contrato y

procede a publicarlo junto con el contrato y la
pdliza de seguro de caucion de cumplimiento en
el Sistema de GUATECOMPRAS, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la aprobacién
del mismo.

64 Técnico/Auxiliar de Compras | Publica el acuerdo, contrato y la fianza de
cumplimiento de contrato en el Sistema de la
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Contraloria General de Cuentas, dentro del plazo
que determina el Acuerdo Numero A-038-2016 de
la Contraloria General de Cuentas y en
cumplimiento a la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Realiza oficio para el
Despacho Superior, solicitando la emision de la
Resolucion de Nombramiento de la Comisidn
Receptora y Liquidadora.

Recibe el expediente analiza a las personas que
conformaran dicha comision y remite el listado a
Secretaria General para la emision de la
Resolucion correspondiente.

Recibe el expediente y procede a realizar la
Resolucién de Nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora y traslada al Despacho
Superior para la firma correspondiente.

Recibe, revisa y gestiona firma de la Maxima
Autoridad en la Resolucion y la remite a
Secretaria General para la notificacion
correspondiente.

Recibe la Resolucion de Nombramiento de la
Comisién Receptora y Liquidadora y emite
certificacion, posteriormente notifica a la Unidad
de Compras.

Recibe, realiza publicacién en el Sistema de
GUATECOMPRAS y procede a notificar a los
integrantes de la Comisidon Receptora y
Liquidadora la fecha, lugar y hora para la
recepcion y entrega de los bienes o servicios
adquiridos.

Recibe y verifica los bienes, suministros y/o
servicios, documentos correspondientes segun lo
determinen las bases de licitacién, y proceden a
realizar el acta correspondiente, en las hojas
moviles autorizadas por la CGC de la Unidad de
Compras.

Nam. RESPONSABLE
65 Despacho Superior
66 Secretaria General
67 Despacho Superior
68 Secretaria General
69 Técnico/Auxiliar de Compras
70 Comisién Receptora y
Liquidadora
71 Guardalmacén

Elabora la forma 1-H: ¢ Son bienes fungibles?
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a. Si, el Guardalmacén traslada al
Encargado de la Unidad de Inventarios
para el registro de los bienes vy
suministros.

b. No, continda en actividad 74.

72 Unidad de Inventarios Realiza el registro de bienes fungibles y traslada
expediente al Guardalmacén, quien a su vez
trasladara expediente completo al

Técnico/Auxiliar de Compras.

73 Técnico/Auxiliar de Compras | Recibe el expediente con el Acta de Recepcién y
procede a la publicaciéon de |la documentacion de
respaldo de la adquisicion de bienes, suministros
y/o servicios en el Sistema de GUATECOMPRAS
en el NOG respectivo y traslada a la Unidad de
Contabilidad para su revision e iniciar el tramite de
pago al proveedor.

74 Comisidn Receptora y La Comision Receptora y Liquidadora dentro de
Liquidadora los 90 dias siguientes de la recepcidn del bien,
suministro y/o servicio el acta de liquidacion,
solicitard a la Direccion Financiera la informacién
de pago del respectivo expediente y procedera a
realizar el acta de liquidacidn, segun lo estipulado
en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Traslada a la Unidad de Compras
para su respectiva publicacion.

75 Técnico/Auxiliar de Compras Recibe y publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el Acta de Liquidacién. Traslada
a la Comision Receptora y Liquidadora para
anexarlo en el expediente.

76 Comisién Receptoray Recibe y traslada a Despacho Superior para la
Liquidadora solicitud de Resolucién de Aprobacion del Acta de -
Liquidacion de contrato.
77 Despacho Superior Recibe Acta de Liquidacién de Contrato, revisa y

traslada a Secretaria General para la emision de
la Resolucién de Aprobacion.

78 Secretaria General Recibe Acta de Liquidacion de Contrato y emite la
resolucién de Aprobacidn de contrato y traslada
al Despacho Superior para firma de la Maxima
Autoridad.
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Despacho Superior

Recibe la Resolucion de Aprobacion del Acta de
Liquidacidn de Contrato, revisa y firma la Maxima
Autoridad. Traslada a Secretaria General.

80

Secretaria General

Recibe la Resolucién de Aprobacion de Acta de
Liquidacién de Contrato y traslada a la Comision
Receptora y Liquidadora.

81

Comision Receptora y
Liquidadora

Recibe la Resolucién de Aprobacion de Acta de
Liquidacidon de contrato con el expediente vy
traslada a la Unidad de Compras.

82

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe y publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS la Resolucion de Aprobacién de
Acta de Liquidacién del Contrato.

83

Contratista

Aprobada la liquidacién el contratista podra
solicitar el finiquito correspondiente a la
Direccion Administrativa, mediante oficio.

84

Direccion Administrativa

La Direccién Administrativa verificard que se haya
cumplido con realizar la liquidacion del contrato
administrativo, asi como que la misma haya sido
debidamente aprobada.

85

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa otorgarad el finiquito
correspondiente al contratista; haciendo constar
que se recibid la totalidad de los bienes a entera
satisfaccidn y que la PGN pago en su totalidad el
monto del contrato administrativo.

86

Contratista

¢ Solicita finiquito?

Si, Direccién Administrativa otorga finiquito si el
contratista lo solicita. Continua actividad Numero
88.

No, fin del procedimiento.

87

Direccion Administrativa

Otorga finiquito si el contratista lo solicita.

88

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LIGITACION

Técnico/Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

Director Administrativo

Despacho Superior

Recibe la FE-DA-C-01, para la
realizacion del Evento de Licitacion.

Realiza el Proyecto de Bases.

Traslada al Jefe de Compras.

A 4

Recibe, revisa el Proyecto de
Bases. Traslada al Técnico/
Auxiiar de Compras.

r

Recibe, realiza correcciones si
las hubiera y elabora oficio para

Recibe, revisa y coloca
fima de Vo. Bo. Traslada
al Teécnico/ Auxiliar de

Y

Visto Bueno del Director
Administrativo y traslada.

Compras para continuar
con el proceso.

]

Recibe, y traslada Proyecto de

P ¢ Autoriza?

Bases al Despacho Superior.

Recibe, crea ef NOG respectivo y

Fy

publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

;
\/

Autoriza mediante oficio el Proyecto
de Bases y traslada.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Técnico/Auxiliar de Compras

Despacho Superior

Dependencia Nombrada

Centro de Costos

Verifica y traslada los comentarios o
sugerencias a las dependencias
solicitantes para que emitan las

respuestas correspondientes

!

Vencido el plazo del Proyecto de Bases.
los interesados pueden efecluar
comentarios o sugerencias, verffica y
traslada a las dependencias solicitantes

=

Designan a las dependencias que
realizaran los dictdmenes, traslada
ala Unidad de Compras,

Y

Recibe expedente y realiza las
natificaciones correspondientes.
designadas por el Despacho
Superior,

!

Realiza oficio para solicitar
Dictamen Técnicoa la

dependencia nombrada por el
Despacho Superior.

Realiza Dictamen Técnico
favorable y traslada a la Unidad de
Compras

Recibe, trasleda y emite

distribucién por Centro de Costos y
fuente de financiamiento,

Recibe y realiza oficio para solicitar

Recibe y realiza la constancia de
distribucién y fuente de
financiamiento, Traslada a la
Unidad de Compras

Dictamen Presupuestario que
emite la Direccidn Financiera
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION
Direccidn Financiera Técnicol/Auxiliar de Compras Direccion de Consultoria Despacho Superior Secretaria General
Red;?}‘ fasliza-al Recibe y realiza oficio para
BRI e solicitar Dictamen
Presi Financlero que emite la
favorable. Traslada a la 3 : i
Unidad de Compras. Dhescldn Finplers,
Recibe y realiza oficic para Recibe y realiza el
soicitar Dictamen Juridico | Dictamen Juridico
a la Direccion de ™ |favorable. Traslada a la
Consultoria. Unidad de Compras.
~—
Y
Recibe, descarga . N
formulario en el Sistema de Recibe, revisa y trasiada ez’ﬁ?:iﬁ:ﬁ::;‘:‘
GUATECOMPRAS, #- expediente a Secretarla  [H—P ¥
traslada al Despacho
traslada a Despacho General, Superior
Superior para aprobacian. periar.
ReRc;::‘zcrjg\:s:ela Recibe el expediente
con la Resolucion de
Aprabacion para la firma »| Aprobacien y notifica
de la Maxima Autoridad, a | Unitad de
trasl i
Fe8 “é‘e: j:ﬁf"‘a‘ 2 Compras.
Y
Recibe Resolucion, carga los
archivos al Sistema de
GUATECOMPRAS, informa °
a Jefe de Compras para
revisién.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Jefe de Compras

Técnico/Auxiliar de Compras

Despacho Superior

Secretaria General

Revisa los documentos
cargados en el Sistema de
GUATECOMPRAS e informa.

(Existe alguna
correccion?

No

'

Publica en el Sistema

= Recibe y moniterea

GUATECOMPRAS

Recibe el expediente con el
nombramiento y notifica.

constantemente.

Solicita al DS el

nombramiento de la Junta de
Licitacion.

Realiza las gestiones

pertinentes para integrarla —f#

Junta de Licttacion y traslada.

Recibe el expediente y
elabora Resclucion de
Nombramiento de la Junta
de Licitacion.
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Prcunrio Garen d o Nucd:

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Junta de Licitacién Técnico/Auxiliar de Compras Despacho Superior Secretaria General
Recibe y procede a la Recibe el Acta de Recepcion
recepcion de plicas que | deOfertasy publicaenel
contienen las ofertas, realiza g Sistema de
el acta correspondiente. GUATECOMPRAS

Recibe la constancia de
publicacién del Sistemade | __
GUATECOMPRAS y anexa alf
expediente,

Y

X n Recibe y publica las dudas,
Revisa yanalli’.adiaas ofertas > e ylo solicitud de
et muestras.

Resueltas las dudas,
aclaraciones, solicitud de
muestras, solicita
disponibilidad presupuestaria.

L]

Procede a realizar el cuadro ’ i
: : Recibe y publica los

e Soasmingr oud B s documentos en ol Sisema de
requisitos. GUATECOMPRAS.

:

Recibe la publicacion, la
anexa al expediente y

resguarda, Cumplido el = analiza, resuelve

tiempo los integrantes aprobar o improbar.
trasladan el expediente al DS.

A

I

Recibe expediente y

Emite Resolucion
£Qué pasa? Impruebal de improbaciin y
devuelve.

Aprueba
Y.

: Recibe el expediente y
o ey
- correspondiente.

¥

Recibe, revisa y gestiona
firma de la Maxima <7
Autoridad,
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Secretaria General

Técnicof/Auxiliar de Compras

Técnico/Auxiliar de Centro
de Costos

Auxiliar de la Unidad
de Presupuesto

Profesional Juridico

Recibe Resolucion y

Recibe la certificacion y procede

traslada.

a publicar en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Y

¢Existen
impugnaciones?

No

Solicita CDP y traslada al

{

Recibe, verifica

P codigos de insumo y —

Centro de Costos.

Recibe la COP, quedando a la

traslada.

Recibe y emite
CDP y traslada.

Recibe y emite

constancia del centro (<&

espera de la finalizacion de |
impugnaciones.

Y

Terminado el tiempo de
impugnacicnes, trasiada a la

de costos.

Elabora contrato
correspondiente,
Entrega copia del

Direccién Administrativa el
expediente.

contrato al proveedor
adjudicado y realiza el
framite de la fianza.

Recibe el contrato y

fianza de seguro de

caucion, y traslada al
DS,
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LB Gzt e ko Nowidin

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Despacho Superior

Secretaria General

Técnico/Auxiliar de Compras

Recibe el expediente, revisa el
contrato y lo traslada para la

Recibe el expediente y emite

emision del Acuerdo

el Acuerdo y traslada para La
firma de la Maxima Autoridad.

correspondiente.

Recibe, revisa y gestiona firma

Recibe el expediente y el

de la Maxima Autoridad.

Recibe el expediente, analiza
a las personas que e

| Acuerdo de Aprobacidn del
contrato firmado.

Recibe el Acuerdo de

P! Aprobacion del Contrato y
procede a publicarlo.

Publica el acuerdo, contrato y
la fianza de cumplimiento.

conformaran dicha comision y
remite el listado.

Recibe el expediente y
procede arealizar la

P resolucion de nombramiento
de la Comision Receptora y
Liguidadora.

Recibe, revisa y gestiona la

Recibe resolucion de

firma de la Maxima Autoridad
en la Resolucion y remite.

| nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora.

Realiza oficio para el DS
solicitando |la emision de la
Resolucion.

Recibe, realiza publicacion en
el Sistema GUATECOMPRAS

= vy procede a notificar a los
integrantes de la Comisién
Receptora y Liquidadora.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Comisién Receptoray Liquidadora Guardalmacén Unidad de Inventarios

Recibe y verifica los bienes,
suministros y/o servicios,
documentos correspondientes
segun |lo determinen las bases de >
licitacién, y proceden a realizar el
acta correspondiente, en las
hojas moviles autorizadas por la
CGC de la Unidad de Compras.

Elabora la forma 1-H

Realiza el registro de bienes
fungibles y traslada
expediente al Guardalmacén,
quien a su vez trasladara
expediente completo al
Técnico/Auxiliar de Com pras.

¢ Son bienes
fungibles?

Recibe el expediente con el
Acta de Recepcidn y procede
ala publicacion vy traslada a

la Unidad de Contabilidad
para su revision e iniciar el
tramite de pago al proveedor.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION
Comision Receptora y L . . .
Liquidadora Técnico/Auxiliar de Compras Despacho Superior Secretaria General
Recibe y publica en el Sistema
- A de GUATECOMPRAS el Acta
E;{:’I‘]‘;&r: Iala infg"e‘”!‘f” e Licidacin. Traside 2 i
de pica v aglads TR Comision  Receptora
Rag0Y Liquicadora para anexarlo en
el expediente.
Recibe y traslada a Despacho
Superior para la solicitud de
Resolucion de Aprobacion del -
Acta de Liquidacion de
contrato.
Eg:’fgmmivgz L;,m'::ﬁ:ga dg Recibe Ada de Liquidacion de
>3wmﬁ‘a General para la »_|Contrato y gm‘:le la Resolucién
emision de la Resolucion de 05 Aptabsual |8 |Fonten
Aprobacién. traslada a Maxima Autoridad.
Recbe la  Resclucion de|
Aprobacion  del Acta de
Liquidacion de Contrato, revisa y j«
frma la Maxima Autoridad,
tari .
Traslada a Secretaria General —_— T——
Aprobacion de Acta de
> Liquidacion de Contrato y
: - traslada a la  Comision
Recibe la Resoluwcion de Receptora y Liquidadora.
Aprobacion de Acta de T
Liquidacion de contrato conj
el expediente y traslada a la =
Unidad de Compras.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION
Técnico/Auxiliar de Compras Contratista Direccion Administrativa
i li e | ifi
gg?'eb:a ¥ publica; 8h - Aprobada la liquidacien el ngﬁf by reﬁzarhaﬁ
GUATECOMPRAS  lal ] o ropra it g [ avidacion ~del  contrato
Resolucién de Aprobacion 2 Igireccic')n Adpn?imstrath/a administrativo, asi como gue
de Acta de Liguidacion del : S ] la misma haya sido
Contrato. mediarte oficio. debidamente aprobada
Otorga finiquito que consta de
recibido los bienes y pago en su
totalidad.
e i Otorga finiquito si el contratistalo
¢solicita finiquito? S woliita:
No
FIN
VERSION: ACTUALIZACION ;
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DE USO
INTERNO

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Técnico/Auxiliar de Traslada al Auxiliar de la Unidad de Presupuesto
Compras expediente para elaboracién de compromiso.
2 Auxiliar de la Unidad de Recibe expediente y emite el compromiso. Traslada al
Presupuesto Auxiliar de la Unidad de Compras.
3 Técnico/Auxiliar de Recibe el expediente de la Unidad de Presupuesto con
Compras compromiso de pago; escanea, crea numero de
publicacién de GUATECOMPRAS (NPG) e imprime y
procede a la elaboracién de la liquidacion de orden de
compra y pago.
¢, Qué pasa?

a. Grupo 100 6 200, traslada a Jefe de Compras
para autorizacion de liquidacion. Contintia en la
actividad 6.

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

4 Auxiliar de la Unidad de Recibe y elabora Forma 1-H. Traslada al Técnico/Auxiliar
Almacén de Compras.
5 Técnico/Auxiliar de Recibe de la Unidad de Almacén, el expediente y traslada
Compras la liquidacién a Jefe de Compras para autorizacién.
6 Jefe de Compras Recibe del Técnico/Auxiliar de Compras, el expediente y
autoriza la liquidacién, imprime, firma y sella; traslada al
Técnico/Auxiliar de Compras.
7 Técnico/Auxiliar de Recibe, firma y sella la liquidacion; traslada a la Unidad
Compras de Contabilidad.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

Técnico/Auxiliar de Compras

Auxiliar de la Unidad de
Presupuesto

Auxiliar de la Unidad de
Almacén

Jefe de Compras

Traslada al Awifiar de la
Unidad de Presupuesta

Reclbe expediente y
emite el compromiso.

para
elabaracion de
compromisa,

Traslada al Auxiliar de 2
Unidad de Compras,

|

Recibe &l expadiente de la
Uridad de Presupuesto con
compfomiso de paga;
escanea, crea nimero de
publicacion de
GUATECOMPRAS (NPG) e
imprime y procede ala
elaboracion da la kquidacion
de orden de compra y pago

Grupo 100,
LQué pasa? 5200

Grupo 300

Queda en estado de

Recibe y elabora Forma,
1-H, Traslada al
Tecnicol Auxiliar de

regstrado y raslada ala
Unidad de Almacan

Compras

|

Recibe de la Unidad de
Almacen, el expediente y

't

traslada la liquidacion a Jefe
de Compras para
autorizacion

Recibe del Técneo/ Auxiliar
de Campras, el expedente y
autoriza |a liquidacion,
imprime, firma y sefla,
trasiada al Técnico/ Auxiliar
de Compras.

Recibe, irmay sellala
liquidacian; traslada a la
Unidad de Contabilidad
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Técnico/Auxiliar de Recibe de la Unidad de Almacén el expediente y
Compras forma 1-H. Escanea, crea nimero de publicacion de

GUATECOMPRAS (NPG) e imprime y procede a la
elaboracién de la orden de compra y pago (anexo 4)
en el sistema interno de compras, firma, sella y
adjunta al expediente. Traslada al Jefe de Compras.

Recibe, revisa el expediente, ;tiene errores?

2 Jefe de Compras

a. Si, devuelve al Técnico/Auxiliar de
Compras para que corrija regresa a la
actividad 1.

b. No, procede a firmar y sellar la OCP ~
impresa y traslada al Técnico/Auxiliar de
Compras.

3 Técnico/Auxiliar de Recibe, firma y sella OCP, coloca folio en el
Compras expediente. Traslada a la Unidad de Contabilidad por
medio de libro de conocimiento para revision y
tramite de pago.

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

Técnico/Auxiliar de Compras Jefe de Compras

‘ Inicio '

b4

Recibe de la Unidad de Almacén el
expediente y forma 1-H. Escanea,
crea nimero de publicacion de
GUATECOMPRAS (NPG) e
‘mge”?:otg;cdegi:;‘igibgfggm — Recibe, revisa el expediente
(anexo 4) en el sistema interno de
compras, firma, sella y adjunta al
expediente. Traslada al Jefe de
Compras.

Recibe, firma y sella OCP, coloca
folio en el expediente. Traslada a la
Unidad de Contabilidad por medio <N
de libro de conocimiento para
revisién y tramite de pago.

¢ Tiene errores?
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13. ANEXOS

ANEXO 1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

“ﬁi FE-DA-C-01 No. 2024
b - % PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/Q SERVICIOS
Lugar y fecha:
Unidad Institucional:
Nombre del solicitante:
Puesto del solicitante:
[ Cantidad | Unidad de Descripcion
solicitada medida (especificaciones técnicas y generales)
ULTIMA LINEA
Justificacion:
Solicitante (personal 011 ¢ 022) Jefe de |z Unidad Institucional (personal 011)
Firmay Sello Firma y Sello
Modalidad de Compra:
Jefe de Compras
Firma y Sello
S
Vo. Bo. Direcclén Administrativa
Firma y Sello
Disponibilidad presupuestaria.
Firma del Jefe de Presupueslo
El presenie farmulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraclones.
Orlginal: Epadienta de compra » Dupllcada: Asztivo de Compras  Triplicado: Saickante
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ANEXO 2: ORDEN COMPRA

Orden de compra es generada previo a solicitud de compromiso.

f SIGES - ORDEN DE COMPRA I o.C:
S0y, Affunamtin YI3AYT X3
Lugar ¥ Facha GUATEMALA, CUATEMALA NIT. TITTEIS (Ageate HKaluneaor)
[ Y PROCURADUSIA CENESAL DE LA NACION HOC
Uniding Ci T Proe GCenerd O 13 Nagor Loes o
Lo ETOVEION i
Domicaio ComrTiar
Toddlon Fax, Comait,
SWvaeE ERUegE A 15 AVENITA 345 JONA 15 PROCUNADUFIA
Coa Doemioliic: GENERAL DE LA NACION
T ripeide Midodo de Comgera
PROCEDMENTOS
REGULADOS SOK EL
ARTICULO &4 LCE
LASOS DE EXCEPCION
Caagy |Rengasn Oecorpadn Colilada 2o Do MEy yio T uvnscoe Carmexs H Procio |
Amcun YO Seraco yo Acivos Fios. | Descrpoon l Modm mme ] e |
TOTAL
No. de Pedido {s):
II Total en Letras:
Ln-uus:
RESUMEN TOTALIQY
Geupo SERVICIOS NO PERSOMALES
Remgorn
!
P - i B S S Trrs B e en T dee e SR LA
Unsisartc: Deasite Dinps GENEFAR CO04 Extagn Andoricsses

FECHA: 08/10/2024
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DE USO
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ANEXO 3: ANEXO ORDEN DE COMPRA

Anexo de orden de com

pra generada para solicitar el pago previo al devengado.

[ SIGES

- ANEXO DE ORDEN DE COMPRA | MNeo

No. Adjudicacién:

Lugar y Fecha:
Institugion:

Unidad Compradora:

GUATEMALA-GUATEMALA, MIT: 71778332 (Agente Ratenedor)

PROCURADURIA GENERAL DE LA MACION

Procuraduria General de la Nacien

| Fucha 1

T No. Do t Dogcripels I Montos(Q) 1
po D/Smoumee P an [ Monto I Beducclon [Liqulﬂaclén |

DEDUCCIONES Monto (Q) FACTURAS
NIT No. Fecha Manto

230- IVA RETENIDO DECRETO

20.2006

TOTAL DEDUCCIONES TOTAL FACTURAS

ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES- SICOIN)
Ordon Compra Reversion Orden Liquidacionss Reversion Liquidacién Saldo o la Focha
(A () (=] {A-B-C+D)

Impreso el Pagina 1de 1 shme BHALYS-1R UGS 11150 o9 e
Usuaro: Geshan Elapa:GENERAR DEV

Estudo: Autorhzade
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ANEXO 4: ORDEN DE COMPRA Y PAGO

Orden de compra y pago para solicitar tramite de cheque.

B, Orden de Compra y Pago ”
e Salicitud Na.
) | &~-" Fecha: Dia Mes Aiio Proform a:
Procuraduria General de la Nacién Factura
A
alar
REMELON CORCEPTO CANTIDAD TR —
fooceTo:
Towl an ktram Tomh
Hlaberado por Pacdliar ds Compras Aprobado por Jute de Cempras
Nombre completo Nombre complew
Firma y salo Frma y =io
LSO DE LA DIRECCION FINANCIERA
[ Ravieada @ sepecinta pars Clite Oa page Jere Du Conbanlidad actoriz =l paga Directar FInandem
Mombre completo Nombre completo
Arma ¥ sulio _ﬁmnlln
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ANEXO 5: CUADRO COMPARATIVO Y DE ADJUDICACION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
m DIRECCION ADMINISTRATIVA
s UNIDAD DE COMPRAS
CUADRO COMPARATIVO Y DE ADJUDICACION

COMPARACION DE COTIZACIONES DE FORMULARIO FE-DA-C-01 No. :
NOMBRE UNIDAD/DEPTOJSECCICN SOLICITANTE:

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
e : " PROVEEDOR Total de la
o - Cotlzacion
1
2
Elaborado por (Auxifiar de Compras)
Firmay selio
Nombre completo:
Puesto
Proveedor
Seleccionado: ] Monte adjudicado: Q0.00
Justificacion:

Derivado a la recepeitn de ofertas economicas, se analiza el presents expediente por xootxxocco: de la Procuraduria General de la Nacidn, se le adjudica a la entidad youox

con NIT xoooueex, por cumplir on los requisitos solicitados y favorecer a los intereses de la Procuraduria General de la Nacidn

Adjudicado por Jefe de Compras Fecha de adjudicado:

Firma y selio:

Nombre complete
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ANEXO 6: CONTRATOS ABIERTOS VIGENTES SISTEMA GUATECOMPRAS
Verificar que productos se encuentran en contrato abierto.

S Comyeacwar n Meaar w4 Dk

i :-;;: ‘:‘ ""’COMPRAS.?T e 35 o 3016 - HI506

Productos Disponibles

A=t
Limpaa

Piguela s i s
g i

Productos en Contrato Abierto {todas las categorias)

Producie Proveedores Yendmiis Lubores

o3
AR

Fapuierds y wticicn de thruria odua  Provesdoee Vancmits  Aedus
BB

$alud & imumaos hosprnsron Productos  Frovesdores Vencimisms Aucioren
: 1

re

asge

o B

Admaetos y weriias

Umpilera, fumigaddn y ardcdos afines (S Frovmmsorns e srnseio

Todm ]

» Volver
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ANEXO 7: DETALLE DE CONTRATOS VIGENTES EN GUATECOMPRAS

Verificar si el contrato esta vigente.

Sararms o2 I fa Com i s 3 A8y crmn £ TeaS

st i.‘:L[-?ﬁ’RCOMPRAS.gT e g s b B

Detalle de un Contrato Abierto

Contrato Abiarto: CONTRATO ABIEZRTO NUMERO 09-2021 ADQUISICION DE FORMULAS SUCLDANEAS DL
LA LECHE MATLRMA Y SUPLEMINTOS NUTRICIONALLS

Hemero de contrato ablerto (HOG). 16502000

Estatus:

Facha de nicio:
Facha de vencdmienta: 3 202
Otrbereationet el CIO8 ADRDILADS

Cateparia ]
Pedide minimg para recidic fiete gratis: G
Meneda da adjudicacion de todes Lot ) (Quarsate S
productos:
Historial dal contrato ablerto: TES
Datale de Ejecucién del Contrato: is ]
Productas vigentes
Rulwo Produnien Frovewdor Aot
e
Tesdom EH
* Volver
e Quseim e pirtaecs o € ado de L Sepubhos de Gostemals
S’
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ANEXO 8: RUBRO DEL CONTRATO ABIERTO

Verificar detalles del producto.

== GUATECOMPRAS. A1 o 3 i 55

Catares e Mrmarin a Sisimanieds | igaecwn td tral

'RUE?‘OZ ALIMENTOS INFANTILES ¥ UL ADULTO FORMULAS PARA ALIMENTOS ENTERAL POR soum.l ]

Tipew the prvducto Producton Prorensideres

roew et amprns gt peeenecs sl Extado de Y Repubhon e Gotensls
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ANEXO 9: RUBRO DEL PRODUCTO POR TIPO
Verificar detalles del producto, precio y proveedor
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ANEXO 10: DETALLE POR PRODUCTO
Verifica especificaciones técnicas del producto.
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[Alimento a base de proteina de soya, vitaminas y minerales para pacientes diabéticos, 400
gramos.

s
3.047

| Coracteristicas soliGtadas: taing de & 0y (naak. Consmtoncia: Pavo, Via B Mminitracda: Drat; Presertacsn. Bote (400

15 =55
{Fabeicante y Procedencia; A

| Mo, Contrats Asigaade: W T 14 2003

il Datos gt produdto

SUOCR SCludi:

1 precio adjodicado:

de Produdto G»aéixﬁm.atss: |
sblertor |4t
[l Estatus del geoducto:
V;’l f;:;e;luri h

Extatus del contiate

[Histovial de este producto:
.T:i:"? o piedfucto B
Bubee
Conts 2o abigite

- T . - il = — e

Categoria

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 08/10/2024 PAGINA 95 DE 96




. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
- ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
e DE LA UNIDAD DE COMPRAS
Pk it DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

ANEXO 11: FORMATO ACTA BAJA CUANTIA

ACTA NUMERO XX GUION DOS MIL VEINTICUATRO (XX-2024). En la ciudad de
Guatemala, siendo las nueve horas del dia XX de XX del afio dos mil veinticuatro,
reunidos en la oficina que ocupa la Unidad de Compras de la Procuraduria General
de la Nacién, ubicada en la quince avenida nueve guion sesenta y nueve de la zona
trece (15 Avenida 9-69 zona 13} nos encontramos reunidas las siguientes personas:
NOMBRE DE JEFE, Jefe de la Unidad de Compras, me identifico con Decumento
Personal de Identificacion (DPI) y Cédigo Unico de Identificacién (CUI) NUMERO
EN LETRAS {XXXX XXXXX XXXX) y NOMBRE AUXILIAR DE COMPRAS, me
identifico con Documento Personal de Identificacién (DPI} y Cédigo Unico de
Identificacion {CUI}) NUMERO EN LETRAS (XXXX XXXXX XXXX), las
comparecientes manifestamos que actuamos en calidad de funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacién, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: La
Unidad de Compras de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de fa
Nacién, deja constancia de las Adquisiciones realizadas en la modalidad de Baja
Cuantia del mes xxxxx dos mil veinticuatro, segun los datos descritos a

continuacion:

No. de No. de

Factura Serie Proveedor Monto NPG

=
[#]

O] G| =3 O] I | CO| M| —

-
f==1

SEGUNDO: La presente Acta se suscribe con fundamento en los Articulos 43 literal
a)y 50 de la Ley de Contratacienes del Estado, decreto nimerg 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala. Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 42 Bis
Reglamento a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-
2016, Resolucion numero 001-2022 Normas para el uso del Sistema
Guatecompras, emitida por la Direccidn General de Adquisiciones def Estado det
Ministerio de Finanzas Publicas. TERCERO: No habiendo mds que hacer constar,
se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, media hora después de

su inicio.
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