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4. INTRODUCCION

5.

En el presente manual se detallan los procedimientos y actividades a seguir en la Unidad de
Compras de la Procuraduria General de la Nacién, para la efectiva realizacién de las adquisiciones
y contrataciones de: bienes, suministros, obras y servicios: bajo las modalidades de Compra de Baja
Cuantia, Compra Directa a través de Oferta electrénica, Evento de Cotizacion, Evento de Licitacién
Publica y Contrate Abierto.

INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

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

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

Adjudicatario. Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

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

Boleta de codificacién. Es el documento donde la Unidad de Presupuesto certifica la disponibilidad
presupuestaria para la compra de los bienes o servicios.

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

Casos de Excepcion. No sera obligatoria la licitacién ni la cotizacion en las contrataciones en las
dependencias y entidades publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el reglamento

de esta ley y en los casos que se establecen en el Articulo 44 de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Centro de Costo. Es la unidad encargada de realizar todas las pre 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 cédigo de insumo, nimero de pedido, cantidad, sub
producto, renglones presupuestarios y centro de costo, asi mismo de ser los encargados de realizar
el inicio del proceso de la modificacion presupuestaria y transferencias necesarias.
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Compra Directa. Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a través de
una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacion o cotizacion, 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.

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

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

El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién 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.

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

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

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

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

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

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

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

Evento de Licitacién Publica. Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de
las cantidades establecidas, en el Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, la compra o
contratacion debera hacerse por licitacién publica, salvo los casos de excepcion que indica la Ley en
referencia.
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GUATECOMPRAS. Sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones, en donde se :
anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su direccion de'-.‘

internet es: Www.guatecompras.at.

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

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

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

Oferente. Persona individual o juridica que presenta una oferta.

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

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

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

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

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

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

Usuario Comprador Padre. |dentifica 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 |a
informacioén que se publique al sistema.

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

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

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

Siglas en inglés American
1| ANS National Standards Institute 1t ace Orden de Compra y Pago
2 |cec Contraloria Generalde | 45| gag Orden de Compra SIGES
Cuentas
3 |CUR ggn]f trr%bante Unico de 13 | PAAP Programa Anual de
S Adquisiciones Publicas
Formulario Electrénico- :
4 | FE-DA-C-01 Direccion Administrativa- | 14 | PGN S 1ISUId U Censmm) e
la Nacion
Compras
Constancia de Ingreso a 1
5 | Forma1-H Alrredn 15| POA Plan Operativo Anual
Sistema de Informacion de . . :
6 | GUATECOMPRAS | Contrataciones y 16| RTU Sﬁ%’zggg”b”tar"’
Adquisiciones del Estado
. Superintendencia de
b Ne aplica 17 | RAT Administracion Tributaria
Numero de Identificacion ] -
8 |NIT Tributaria 18 | SIGES Sistema de Gestién
NUmero de Operacién de .
9 |NOG Guatecompras 19 | Vo.Bo. Visto Bueno
Constancia Disponibilidad
10| cop Presupuestaria
7. BASE LEGAL
ENTIDAD DOCUMENTO i
¢ Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.
Congreso de la Republica de * Decreto Nimero 9-2015, Reformas a la Ley de
Guatemala Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Numero 46-2016, Reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de
Presidencia de la Republica la Ley de Contrataciones del Estado.
* Acuerdo Gubernativo Numero 172-2017

¢ Resoluciéon Numero 11-2010 de fecha 22 de abril de
2010, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
GUATECOMPRAS.

Ministerio de Finanzas Publicas

ARCHIVO: Direccién de Planificacion/MNP de Adquisiciones ¥y ULTIMA ACTUALIZACION: 23/08/2017

Contrataciones de la Unidad de Compras ACTUALIZACION Paaina 10 de 75




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

8.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

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

N

. Garantizar la continuidad de los procedimientos.

3. Servir de guia didactica para la realizacién de las actividades de la Unidad de Compras,

n

. Eliminar la repeticién de tramites innecesarios.

()]

. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de Compras.

(o]

- Agilizar los procedimientos de forma eficiente y eficaz.

GENERALIDADES

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se aplican
a los metodos de Compra de Baja Cuantia, Compra Directa a través de Oferta electrénica, Evento de
Cotizacion, Evento de Licitacién Pablica y Contrato Abierto.

10

11

12

. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual sera revisado y actualizado por la Unidad de Compras y se actualizara cuando
las circunstancias asi lo ameriten.

Se distinguiran dos opciones: modificacién y revision, la modificacién afectara algunos de los puntos
tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando hayan muchas modificaciones se procedera a
una nueva edicién.

Las modificaciones podran ser solicitadas por el Despacho Superior, la Direccién Administrativa y la
Direccion Financiera, debidamente justificadas.

. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El presente manual es para uso de la Unidad de Compras y de aplicacién a todas las Unidades
Institucionales de la PGN que requieran la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios.

. POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

1. El Jefe de Compras debe elaborar el PAAP en el mes de diciembre de cada afio, ajustandose al

presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal que inicia; traslada el PAAP a la Direccion
Administrativa para revisién y aprobacion. Traslada copia del PAAP al Despacho Superior para
SuU conocimiento.
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2. Las adquisiciones de bienes, materiales, suministros y/o servicios, se realizaran de conformidad -
con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el PAAP, normas presupuestarias y
normativas vigentes. *

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

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

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

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

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

8. Se autorizan los pagos respaldados con recibos o formas debidamente autorizadas por la

Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) o por la Contraloria General de Cuentas
(CGC).

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

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

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

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

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

14. Los dictdmenes financieros, técnicos y juridicos deben describir el nombre, la firma y el NIT de la
persona responsable de su emisién. i
@ s&«f;\
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15. En los casos que se requiera, se debe solicitar la emision de una carta de conformidad dé“-_*, o
servicio, firmada y sellada por el Jefe de |a Unidad Institucional, antes de que el auxiliar de -
compras realice la OCS.

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

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

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

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

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

13. RESPONSABILIDADES

Jefe de Compras

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

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

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

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

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

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

7. Verificar compras de menor monto, que sean solicitadas por las unidades institucionales de la
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PGN, con fondos de Caja Chica de Compras, de acuerdo con el Instructivo aprobado. "’5cje }‘c :
8. Autorizar la consolidacion y la adjudicacién de las érdenes de compra por medio de SIGES. .- VWL

9 .Autorizar liquidaciones de 6rdenes de compras por medio de SIGES.

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

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

12. Elaborar segun corresponda las bases de cotizacion o licitacién de los procesos de compra.

13. Impartir induccion a las juntas y/o comisiones de evento de cotizacién o licitaciones.
14. Revisar el manual y actualizarlo cuando corresponda.

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

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

Auxiliar de Compras

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

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

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

4. Crear y registrar las liquidaciones de “érdenes de compra y pago” en el SIGES.
5. Publicar proyecto de bases de cotizacién en GUATECOMPRAS.

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

7. 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 6rdenes de compra.

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

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

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

Técnico de Compras

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

2. Recibir y verificar que las solicitudes de Adquisicién de Suministros, Bienes y/o Servicios llenen
todos los requisitos.
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3. Recibir y verificar que todos los documentos que amparan los diferentes procesos de compras -
estén correctamente emitidos.

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

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

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

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

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

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

14. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
14.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Se inicia el tramite de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios, al presentar ante la Unidad de
Compras la FE-DA-C-01 (anexo 1), de la siguiente forma:

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

N

. Técnico de Compras: Verifica en el portal de GUATECOMPRAS si el producto se encuentra
para adquirirse por medio de Contrato Abierto. Si se encuentra, continua la actividad 4. Si
no se encuentra, continua la actividad 3.

3. Técnico de Compras: Procede a solicitar |a cotizacion con el proveedor seleccionado de la
base de datos de proveedores, con el objeto de determinar la modalidad de compra
correspondiente (Baja Cuantia, Compra Directa, Subasta Inversa, Cotizacidn o Licitacién
Publica) estampa el sello segun la modalidad correspondiente y traslada a Jefe de Compras y
continua actividad 5.

4. Auxiliar de Compras: Imprime la documentacién del portal de GUATECOMPRAS donde se
detalla el producto a adquirir, y los datos de la empresa a quien se adjudicara la compra.
Traslada al Jefe de Compras para su revisién y autorizacién.

5. Jefe de Compras: Recibe, revisa, firma y sella en la FE-DA-C-01 y traslada al Auxiliar de
Compras.

8. Auxiliar de Compras: Gestiona la firma del Director Administrativo.
7. Director Administrativo: Revisa, firma y sella de visto bueno.

8. Auxiliar de Compras: Inicia el procedimiento de adquisicién, segun la modalidad de compra.
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9. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

Técnico de Compras |Verifica en el portal de GUATECOMPRAS si el producto
2 puede adquirirse por medio de Contrato Abierto, si se
encuentra el producto continla la actividad 4. Si no se
encuentra el producto continua la actividad 3.

Procede a solicitar la cotizacion con el proveedor
3 Técnico de Compras [seleccionado para determinar la modalidad de compra
correspondiente (Baja Cuantia, Compra Directa, Subasta
Inversa, Cotizacién o Licitacién Publica) estampa el sello
segun la modalidad correspondiente y traslada a Jefe de
Compras y continua actividad 5.

Imprime la documentacion del portal de GUATECOMPRAS
donde se detalla el producto a adquirir, y los datos de la

4 Auxiliar de Compras empresa a quien se adjudicara la compra. Traslada al Jefe
de Compras para su revision y autorizacion.
Recibe, revisa, firma y sella en la FE-DA-C-01 y traslada al

5 Jefe de Compras Auxiliar de Compras.

6 Auxiliar de Compras [Gestiona la firma del director administrativo.

T Director Administrativo Revisa, firma y sella de visto bueno.

8 Auxiliar de Compras Inicia el procedimiento de adquisicion, segun la modalidad de|
compra.

9 Fin del Procedimiento
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14.2 VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES ESPECIFICAS

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

- TABLA DE VALORES PARA CLASIFICACION DE
MODALIDADES ESPECIFICAS
Cantidad
Valor de la minima de Observaciones
adquisicion cotizaciones
Compras realizadas mediante Caja Chica, definidas dentro de
lo estipulado en el Instructivo de Manual de Caja Chica
Hasta Q.1,000.00 n/a aprobado por Resolucién 06-2017 de fecha 08 de febrero de
2017.
De Q.1,000.01 Compras por Baja Cuantia, documentacion fisica o por correo
A Q. 25,000.00 1 electrénico firmada por el oferente.
Compra Directa por (Oferta Electrénica), documentacién de
De§ 92050%%00001 A 2 respaldo electrénica firmada y sellada por el oferente.

14.3 PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

1. Auxiliar de Compras: Ingresa al portal de GUATECOMPRAS, selecciona el campo Contrato
Abierto e imprime las paginas del detalle de Contrato Abierto que describe el numero y
vigencia del contrato, el proveedor, tipo de producto y precios unitarios (anexo 7). Solicita
autorizacién al Jefe de Compras.

2. Jefe de Compras: Autoriza colocando firma y sello en las hojas impresas.

3. Técnico de Compras: Solicita a la Unidad de Presupuesto, la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria y que establezca la modalidad de pago y renglén a afectar.

4. Técnico de Presupuesto: Recibe, verifica y realiza la emisién de la constancia de
disponibilidad presupuestaria (CDP) y devuelve el expediente.

5. Técnico de Compras: Recibe el expediente y verifica la boleta de codificacién y la “FE-DA-C-

01" firmada por el Jefe de Presupuesto. Si no existe disponibilidad presupuestaria sigue paso
8. Si existe disponibilidad presupuestaria sigue actividad 8.

8. Auxiliar de Compras: Recibe boleta de rechazo, adjunta al expediente, traslada a Jefe de
Compras.

7. Jefe de Compras: Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa solicitando transferencia
o modificacion presupuestaria.

8. Auxiliar de Compras: Envia por correo electrénico la cotizacién adjudicada al proveedor e
indica la fecha en que debera entregar los productos en la Unidad de Almacén. Confirma la
recepcidn del correo e informa al auxiliar de almacén,
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8. Auxiliar de Almacén: Elabora la FORMA 1-H, ad

Compras.

10.Auxiliar de Compras: Recibe el ex

establecida en la boleta de codificacion (ver formas de pago).

11.Fin del procedimiento

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

junta al expediente y devuelve al Auxiliar dé

pediente e inicia el tramite de pago, segun la modalidad

2de

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Compras

Ingresa al portal de GUATECOMPRAS, selecciona el Contrato
Abierto e imprime las paginas del detalle de Contrato Abierto
que describe el numero y vigencia del contrato, el proveedor,
tibo de producto y precios unitarios (anexo 7). Solicita
autorizacion al Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Autoriza colocando firma y sello en las hojas impresas.

Técnico de Compras

Solicita a la Unidad de Presupuesto, la verificacién de la
disponibilidad presupuestaria Y que establezca la modalidad de
pago y renglon a afectar.

Técnico de
Presupuesto

Recibe, verifica y realiza la emision de la constancia de
disponibilidad presupuestaria (CDP) y devuelve el expediente.

Técnico de Compras

Recibe el expediente y verifica la boleta de codificacion y la
'FE-DA-C-01" firmada por el Jefe de Presupuesto. Si no
existe disponibilidad presupuestaria sigue paso 6. Si existe
disponibilidad presupuestaria sigue actividad 8.

Auxiliar de Compras

Recibe boleta de rechazo, adjunta al expediente, traslada a
Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa solicitando
transferencia o modificacion presupuestaria.

Auxiliar de Compras

Envia por correo electrénico la cotizacion adjudicada al
proveedor e indica la fecha en que deberad entregar los
productos en la Unidad de Almacén. Confirma la recepcion del
correo.

Auxiliar de Almacén

Elabora la FORMA 1-H, adjunta al expediente y devuelve al
Auxiliar de Compras.

10

Auxiliar de Compras

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

11

Fin de procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO s .
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO e ~
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

14.4 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA.

1. Técnico de Compras: Solicita al proveedor elegido de la base de proveedores, la cotizacidn
via telefonica y/o correo electrénico; traslada la cotizacién al Jefe de Compras.

2. Jefe de Compras: Recibe, revisa y adjudica la cotizacién, si la misma llena todas las
especificaciones y caracteristicas que garanticen que el suministro, bien y/o servicio convenga a los
intereses de la Institucién, segln la solicitud requerida. Traslada al Técnico de Compras. Si no
procede la cotizacion regresa a la actividad 1.

3. Técnico de Compras: Recibe y traslada al Auxiliar de Contabilidad, para que revise que el
expediente cumpla con los requisitos correspondientes.

4. Auxiliar de Contabilidad: Revisa expediente. Si cumple con lo requerido, traslada al
Auxiliar de Presupuesto para asignacién presupuestaria y establecer la modalidad de pago,
continua a actividad 6. Si no cumple con los requisitos establecidos, traslada a la Unidad de
Compras para las correcciones que se indiquen. Continta a actividad 5.

5. Técnico de Compras: Recibe y efectia correcciones indicadas, devuelve a Unidad de
Contabilidad para continuar con la actividad 4

6. Auxiliar de Presupuesto: Recibe y revisa el expediente. Si existe disponibilidad
presupuestaria, continta a la actividad 7. Si no existe disponibilidad presupuestaria traslada al Jefe
de Compras y continua a actividad 8.

7. Técnico de Compras: Con la disponibilidad presupuestaria, verifica la forma de pago, si es por
medio de CUR, continta a actividad 9. Si es por medio de Fondo Rotativo, continua a actividad
10.

8. Jefe de Compras: Recibe de Técnico de Compras y solicita por medio de oficio a la Direccién
Administrativa la modificacidén presupuestaria. Regresa a la actividad 8.

9. Auxiliar de Compras: Solicita Pre Orden de compra al Centro de Costos, continta a la actividad
10.

10. Auxiliar de Compras: Recibe de Centro de Costos o de la Unidad de Presupuesto el expediente
segun la modalidad de pago antes indicada para dar inicio al proceso de recepcién del bien,
suministro y/o servicio, e inicia el proceso de pago.

11. Fin del procedimiento.
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DE USO

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO

DE LA UNIDAD DE COMPRAS

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Compras

Solicita al proveedor elegido de la base de proveedores, la
cotizacion via telefénica y/o correo electrénico: traslada la
cotizacion al Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Recibe, revisa y adjudica la cotizacién, si la misma llena
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. Traslada al
Teécnico de Compras. Si no procede la cotizacién regresa a
la actividad 1.

Técnico de Compras

Recibe y traslada al Auxiliar de Contabilidad, para que revise
que el expediente  cumpla con los requisitos
correspondientes.

Auxiliar de Contabilidad

Revisa expediente. Si cumple con lo requerido, traslada al
Auxiliar de Presupuesto para asignacion presupuestaria y
establecer la modalidad de pago, continua a actividad 6. Si
no cumple con los requisitos establecidos, traslada a la
Unidad de Compras para las correcciones que se indiquen.
Continta a actividad 5.

Técnico de Compras

Recibe y efectla correcciones indicadas. Devuelve a Unidad
de Contabilidad para continuar con la actividad 4

Auxiliar de Presupuesto

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

Técnico de Compras

Con la disponibilidad presupuestaria, verifica la forma de pago,
si es por medio de CUR, continta a actividad 9. Si es por|
medio de Fondo Rotativo, continua a actividad 10.

Jefe de Compras

Recibe de Técnico de Compras y solicita por medio de oficio a
la Direccion Administrativa la modificacion presupuestaria.
Regresa a la actividad 6.

Auxiliar de Compras

Solicita Pre Orden de compra al Centro de Costos, continua
a la actividad 10.

10

Auxiliar de Compras

Recibe de Centro de Costos o de la Unidad de Presupuesto
el expediente segun la modalidad de pago antes indicada
para dar inicio al proceso de recepcién del bien, suministro
y/o servicio, e inicia el proceso de pago.

11

Fin del procedimiento
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INTERNO

B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

14.5 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA

1. Auxiliar de Compras: Publica en GUATECOMPRAS el evento de Compra Directa por oferta
electronica, que corresponda a las adquisiciones y contrataciones de Q.25,000.01 a Q.90,000.00,
el sistema genera el NOG del evento, el cual sera utilizado posteriormente en la creacion de la
Orden de Compra —SIGES- (anexo 3).

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

3. Auxiliar de Compras: En caso que no se presente ninguna oferta o que todas las ofertas
recibidas no cumplan con los requisitos solicitados, el evento se declara desierto y asigna en
GUATECOMPRAS el estatus denominado “desierto”. Se publica nuevamente segun los plazos
que establezca la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, regresa a actividad 2.

4. Jefe de Compras: Recibe, revisa y adjudica al proveedor que oferté todos los productos,
basandose en los criterios de calificacion, los cuales seran: precio, calidad, tiempo de entrega, y
que llene todas las especificaciones y caracteristicas solicitadas. Traslada al Auxiliar de
Compras.

5. Auxiliar de Compras: En GUATECOMPRAS procede a cambiar el estatus del evento a status
terminado adjudicado, ingresa los datos del proveedor adjudicado, publica el cuadro comparativo
y traslada al Auxiliar de Contabilidad para que revise si el expediente cumple con los requisitos
establecidos, si cumple, traslada al Auxiliar de Presupuesto, continua a actividad 9. Si no
cumple con los requisitos establecidos, traslada a la Unidad de Compras para las correcciones
que se indiquen. Continta a actividad 8.

6. Auxiliar de Compras: Recibe y efectia correcciones indicadas. Devuelve a Unidad de
Contabilidad para continuar con el procedimiento.

7. Auxiliar de Presupuesto: Recibe el expediente para verificar la disponibilidad presupuestaria, y
establece que la forma de pago es por medio de CUR. Continta a la actividad 10. Si no existe
disponibilidad presupuestaria traslada al Jefe de Compras y contintia a actividad 9.

8. Jefe de Compras: Recibe de Auxiliar de Compras y solicita por medio de oficio a la Direccién
Administrativa la modificacion presupuestaria. Contintia a Actividad 7.

9. Auxiliar de Compras: Solicita pre orden de compra al Centro de Costos.

10. Auxiliar de Compras: Recibe de Centro de Costos expediente y pre orden generada, para dar
inicio al proceso de recepcién del bien, suministro y/o servicio, contintia para el proceso de pago.

11. Fin del procedimiento.

ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA

ELECTRONICA

ACTIVIDAD

Publica en GUATECOMPRAS el evento de Compra Directa
por oferta electrénica, que corresponda a las adquisiciones y
contrataciones de Q.25, 000.01 a Q.90, 000.00, el sistema
genera el NOG del evento, el cual serd utilizado
posteriormente en la creacion de la OCS (anexo 3).

No. RESPONSABLE
1 Auxiliar de Compras
2 Auxiliar de Compras

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

Auxiliar de Compras

En caso que no se presente ninguna oferta o que todas las|
ofertas recibidas no cumplan con los requisitos solicitados, el
evento se declara desierto y asigna en GUATECOMPRAS el
estatus denominado “desierto”. Se publica nuevamente segun
los plazos que establezca la Ley de Contrataciones del Estado
¥ su reglamento, regresa a actividad 2.

Recibe, revisa y adjudica al proveedor que ofertd todos los
productos, basandose en los criterios de calificacion, los
cuales seran: precio, calidad, tiempo de entrega, y que llene
todas las especificaciones y caracteristicas solicitadas.
Traslada al Auxiliar de Compras.

En GUATECOMPRAS procede a cambiar el estatus del evento
a status terminado adjudicado, ingresa los datos del proveedor
adjudicado, publica el cuadro comparativo y traslada al Auxiliar
de Contabilidad para que revise si el expediente cumple con
los requisitos establecidos, si cumple, traslada al Auxiliar de
Presupuesto, continua a actividad 9. Si no cumple con los
requisitos establecidos, traslada a la Unidad de Compras

para las correcciones que se indiquen. Continta a actividad
5

3

4 Jefe de Compras
5 Auxiliar de Compras

8 Auxiliar de Compras

Recibe y efectla correcciones indicadas. Devuelve a Unidad
de Contabilidad para continuar con el procedimiento.

7 | Auxiliar de Presupuesto

Recibe el expediente para verificar la disponibilidad
presupuestaria, y establece que la forma de pago es por medio
de CUR. Continua a la actividad 10. Si no existe disponibilidad
presupuestaria traslada al Jefe de Compras y continta a
actividad 9.

Recibe de Auxiliar de Compras y solicita por medio de oficio g

8 Jefe de Compras la Direccion Administrativa la modificaciéon presupuestaria.
Continua a Actividad 7.
9 Auxiliar de Compras [Solicita pre orden de compra al Centro de Costos.

10 Auxiliar de Compras

Recibe de Centro de Costos expediente y pre orden generada,
para dar inicio al proceso de recepcién del bien, suministro y/o
servicio, continua para el proceso de pago.

11

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

DE USO
INTERNO

14.6  PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

1. Jefe de Compras: Recibe la “FE-DA-C-01" y documentos con las especificaciones técnicas
descritas en la misma, firmado y sellado por el Jefe de la Unidad Institucional solicitante en el

cual se deben detallar los siguientes aspectos de forma clara y precisa, para la realizacion del
Evento de Cotizacion ;

 Especificaciones técnicas
» Criterios de calificacion
* Planos de construccion cuando se trate de obras

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

2. Jefe de Compras: Estructura el Proyecto de Bases y lo remite al Despacho Superior para su
revision y autorizaciéon como proyecto.

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

4. Jefe de Compras: Recibe y revisa el expediente con la autorizacién mediante oficio del

Despacho Superior para la publicacidn del Proyecto de Bases en el portal de
GUATECOMPRAS.

5. Auxiliar de Compras: Recibe el expediente y publica en el sistema de GUATECOMPRAS el
Proyecto de Bases, el cual genera el NOG con el objeto que las personas Individuales o
Juridicas puedan efectuar comentarios o sugerencias que permitan mejorar su contenido.
Verifica cualquier comentario o sugerencia que se publique e informa al Jefe de Compras.

6. Jefe de Compras: Verifica y traslada las preguntas o comentarios realizados en el portal de
GUATECOMPRAS a las unidades solicitantes, para que emitan las respuestas
correspondientes.

7. Auxiliar de Compras: Publica las respuestas de acuerdo al comentario, sugerencia o pregunta
del proveedor, en referencia al proyecto de bases, dentro de los plazos que indica la Ley.
Mismas que se adjuntan de forma fisica al expediente.

8. Jefe de Compras: Transcurrido el tiempo de comentarios que determina la Ley, solicita a Ia
persona nombrada por la autoridad superior que gestione con las unidades correspondientes,
los dictamenes en el orden y plazo siguiente: técnico, dos dias habiles; financiero, dos dias
habiles; y, juridico, tres dias habiles: el ultimo traslada a la Unidad de Compras el expediente
para continuar con el procedimiento.

9. Auxiliar de Compras: Recibe los dictamenes y prepara el expediente con la documentacion

correspondiente para solicitar al Despacho Superior la aprobacién de los documentos de
cotizacion.

10.Despacho Superior: Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General,

11.Secretaria General: Recibe el expediente y elabora la Resolucién de Aprobacién de Bases de
Cotizacién definitivas y traslada al Despacho Superior para firma.

12.Despacho Superior: Revisa y firma la Autoridad Superior y traslada a Secretaria General, para
la notificacion correspondiente.

13.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General, certificacion de la Resolucién de the
S Y
\v_ t{(\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

Aprobacion de documentos de Cotizacién y prepara la publicacién de los mismos en el portal
de GUATECOMPRAS como Bases de Cotizacion.

14. Jefe de Compras: Publica en el portal de GUATECOMPRAS las Bases de Cotizacién y
establece hora y fecha de la apertura de plicas conforme lo determina la Ley de Contrataciones
del Estado, su reglamento y reformas.

15.Jefe de Compras: Solicita al Despacho Superior el nombramiento de la Junta de Cotizacion
mediante resolucion, la cual estard conformada por servidores publicos que deben ser del
rengléon presupuestario 011 ylo 022, de la siguiente manera: titulares y suplentes segun lo
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas.

16.Despacho Superior: Solicita por medio de oficio a la Direccién de Recursos Humanos el
historial laboral de los servidores publicos a ser nombrados, para tomar la decisién de
conformar la Junta de Cotizacién. Traslada el expediente a Secretaria General para la emision
de la resolucién correspondiente.

17.Secretaria General: Recibe el expediente y elabora la Resolucién de Nombramiento de Junta
de Cotizacién,

18.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General, certificacion de la Resolucion de
Nombramiento de la Junta de Cotizacion. Procede a notificar por medio de oficio, el
nombramiento, lugar, fecha y hora de la apertura de plicas.

19.Jefe de Compras: Convoca a los integrantes de Junta de Cotizacion a una induccion sobre las
actuaciones que deben realizar en el evento de cotizacion segun lo estipulado por la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas.

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

21.Junta de Cotizacién: Recibe expediente y espera la hora fijada en el cronograma para la
recepcion de ofertas, procediendo a sellar de recibido y plasman las firmas de cada uno de los
integrantes de la Junta en cada oferta, transcurrido el plazo establecido por la ley para la
recepcion de ofertas; proceden a abrir la(s) plica(s) y pronuncian en voz alta los montos totales
de cada oferta, en presencia de los oferentes. Una vez retirados los oferentes proceden a
realizar el acta de apertura y listado de oferentes los cuales trasladaran al Auxiliar de Compras.

22 Auxiliar de Compras: Recibe de la junta de cotizacion el acta de apertura, listado de
oferente(s), procediendo a su publicacion en el portal de GUATECOMPRAS, segun los plazos
que establece la Ley de Contrataciones, su reglamento y sus reformas.

23.Junta de Cotizacién: Analiza las ofertas presentadas y procede a realizar calificacion de las
mismas para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en las Bases de Cotizacion y
gue sea convenientes para los intereses de la Institucién. Proceden a realizar el cuadro de
calificacion y el acta de adjudicacién, documentos que son trasladados al Auxiliar de Compras
para su publicacién.

24. Auxiliar de Compras: Digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacion y el cuadro de
calificacion y publica los documentos en el portal GUATECOMPRAS.

25.Junta de Cotizacién: Conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el expediente
durante el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del Estado su reglamento y sus
reformas, por si se llegaran a presentar inconformidades.

26.Junta de Cotizacién: Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, traslada el expediente completo mediante oficio
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(signado por los 3 integrantes de la Junta) al Despacho Superior para su aprobacién o
improbacion.

27.Despacho Superior: Recibe el expediente para su analisis y resuelve aprobar o improbar (ver
numeral 14.6.1 inciso 1) lo actuado por la junta por medio de resolucion. Si aprueba, traslada el
expediente a Secretaria General para la emision de la resolucion correspondiente.

28 Secretaria General: Recibe el expediente y emite la resolucion correspondiente, traslada para
firma al Despacho Superior.

29.Despacho Superior: Recibe, revisa y firma la resolucién la autoridad superior. Traslada el
expediente a Secretaria General para la notificacion correspondiente.

30.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General la certificacion de la resolucion de
Aprobacién de lo actuado por la Junta de Cotizacion. Procede a publicar en el portal de
GUATECOMPRAS la misma; quedando a la espera de los dias que determina la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas. Si hay impugnaciones se procede de
acuerdo con el numeral 14.6.1 inciso 2. Si no hay impugnaciones, continua en actividad 31.

31.Jefe de Compras: Durante el tiempo para las impugnaciones solicita mediante oficio al
Despacho Superior la delegacion de firma para la suscripcion del contrato y el nombramiento
de la Comisién Receptara y Liquidadora quienes deben ser servidores publicos bajo el renglén
presupuestario 011 y/o 022 segun lo dictamina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas.

32.Despacho Superior: Recibe el expediente, determina quien sera el servidor pubico que tendra
@ su cargo la firma del contrato, Traslada a Secretaria General para la emisién del Acuerdo
correspondiente.

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

34.Despacho Superior: Firma el acuerdo vy lo traslada a Secretaria General para la Notificacién
correspondiente.

35.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General notificacion de la certificacion del Acuerdo
de delegacion de firma.

36.Auxiliar de Compras: Terminado el periodo de impugnaciones, traslada al servidor nombrado
por el Despacho Superior para transcribir los datos que requiera el contrato.

37 Auxiliar de Compras: Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firma del
contrato, llegado el dia para la firma del mismo se hace entrega de una copia del contrato con
el objeto que el proveedor realice el tramite de la fianza de cumplimiento.

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

39.Despacho Superior: Recibe el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria General
para la emision del acuerdo correspondiente.

40.Secretaria General: Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacion de las clausulas
del contrato, lo traslada para firma del Despacho Superior.

41.Despacho Superior: Firma el Acuerdo vy lo traslada a Secretaria General para la Notificacién
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correspondiente.

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

43.Auxiliar de Compras: Publica dentro del plazo que determina la Ley de Contrataciones del

Estado, su reglamento y sus reformas, el acuerdo, el contrato y la fianza en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

44 Jefe de Compras: Solicita al Despacho Superior emision de la Resolucion de Nombramiento
de Comision Receptora y Liquidadora.

45.Despacho Superior: Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha

comision y remite el listado a Secretaria General para la emision de la Resolucién
correspondiente.

46.Secretaria General: 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.

47.Despacho Superior: Firma el Acuerdo y lo remite a Secretaria General para la Notificacion
Correspondiente.

48.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General certificacion de la Resolucion de
nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.

49.Auxiliar de Compras: Procede a notificar a los integrantes de la Comisién Receptora y
Liguidadora, indicando fecha, lugar y hora para la recepcion de los bienes o servicios
adquiridos.

50.Jefe de Compras: Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros ylo
servicios.

51.Comision Receptora y Liquidadora: Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios
para elaborar el acta de recepcion.

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

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

54.Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la "FE-DA-C-01” y documentos con las especificaciones
técnicas descritas en la misma, firmado y sellado por el Jefe de la
Unidad Institucional solicitante en el cual se deben detallar los
siguientes aspectos de forma clara y precisa, para la realizacion del
Evento de Cotizacion :
1 Jefe de Compras s Especificaciones técnicas
» Criterios de calificacion
» Planos de construccién cuando se trate de obras
Los documentos adjuntos a la “FE-DA-C-01" se recibirén en forma
impresa y digital.
Estructura el Proyecto de Bases y lo remite al Despacho Superior para
2 Jefe de Compras |, revision y autorizaciéon como proyecto
Despacho Recibe, revisa y autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y lo
3 Superior traslada a la Unidad de Compras, para el tramite correspondiente.
Recibe y revisa el expediente con la autorizacién mediante oficio del
Jefe de Compras Despacho Superior para la publicacién del Proyecto de Bases en el
4 portal de GUATECOMPRAS.
Recibe el expediente y publica en el sistema de GUATECOMPRAS el
Proyecto de Bases, el cual genera el NOG con el objeto que las
T —— personas Individuales o Jurid.icas puedan ef_ectuar c_:c_:mentariosl 0
5 Compras sugerencias que permltgn mejorar su ;ontemdq. Verifica cualquier
comentario o sugerencia que se publique e informa al Jefe de
Compras.
Verifica y traslada las preguntas o comentarios realizados en el portal
Jefe de Compras de GUATECOMPRAS a las unidades solicitantes, para que emitan las
6 respuestas correspondientes.
Auxiliar de Publica las respuestas de acuerdo al comentario, sugerencia o
Compras pregunta del p(ovgedor, en ref_erenma al proyecto de bases, dept_ro de|
7 los plazos que indica la Ley. Mismas que se adjuntan de forma fisica a
expediente.
[Transcurrido el tiempo de comentarios que determina la Ley, solicita
a la persona nombrada por la autoridad superior que gestione con las
unidades correspondientes, los dictamenes en el orden y plazo
8 Jefe de Compras siguiente: técnico, dos dias habiles; financiero, dos dias habiles; v,
juridico, tres dias habiles; el Ultimo traslada a la Unidad de Compras
el expediente para continuar con el procedimiento.
Kosilifardo Recibe los _dictémenes y prepara el expediente con la documentacion
9 Compras correspondiente para solicitar al Despacho Superior la aprobacion de
los documentos de cotizacion.
10 Dse:.: ; : r‘i;::t? Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General.
ket Recibe el expediente ¥ elabora la Resolucion de Aprobacién de
11 G Bases de Cotizacion definitivas y traslada al Despacho Superior para
eneral i
irma.
Despacho Revisa y firma la Autoridad Superior y traslada a Secretaria General,
12 Superior para la notificaciéon correspondiente.
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Recibe de Secretaria General, certificacion de la Resolucién de

Auxiliar de Aprobacion de documentos de Cotizacién y prepara la publicacion de
13 Compras los mismos en el portal de GUATECOMPRAS como Bases de
Cotizacion.
Publica en el portal de GUATECOMPRAS las Bases de Cotizacién y
14 Jefe de Compras [establece hora y fecha de la apertura de plicas conforme lo determina
la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y reformas.
Solicita al Despacho Superior el nombramiento de la Junta de
Cotizacion mediante resolucién, la cual estara conformada por
15 Jefe de Compras servidores publicos que deben ser del renglén presupuestario 011 y/o
022, de la siguiente manera: titulares y suplentes segun lo determina
la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas.
Solicita por medio de oficio a la Direccién de Recursos Humanos el
Despacho historial laboral de los servidores publicos a ser npmbrados‘ para
16 S . tomar la decisién de conformar la Junta de Cotizacién. Traslada el
uperior . : o .
expediente a Secretaria General para la emisién de la Resolucion
correspondiente.
Secretaria Recibe el expediente y elabora la Resolucién de Nombramiento de
17 General Junta de Cotizacion
Recibe de Secretaria General, certificacion de la Resolucién de
s Nombramiento de la Junta de Cotizacion. Procede a notificar por
18 Auxiliar de _ e :
Compras medlp de oficio, el nombramiento, lugar, fecha y hora de la apertura
de plicas.
Convoca a los integrantes de Junta de Cotizacién a una induccién
sobre las actuaciones que deben realizar en el evento de cotizacion
19 Jefe de Compras segun lo estipulado por la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus reformas.
Auxiliar de _ . .
20 Compras Traslada el expediente original a la Junta de Cotizacion
Recibe expediente y espera la hora fijada en el cronograma para la
recepcion de ofertas, procediendo a sellar de recibido y plasman las
firmas de cada uno de los integrantes de la Junta en cada oferta,
Jirea e transcurrido el plazo establecido por la ley para la recepciéon de
21 Cotizacid ofertas; proceden a abrir la(s) plica(s) y pronuncian en voz alta los
otizacion }
montos totales de cada oferta, en presencia de los oferentes. Una vez
retirados los oferentes proceden a realizar el acta de apertura y
listado de oferentes los cuales trasladaran al Auxiliar de Compras.
Recibe de la junta de cotizacién el acta de apertura, listado de
22 Auxiliar de oferente(s), procediendo a su publicacién en el portal de
Compras GUATECOMPRAS, segun los plazos que establece la Ley de
Contrataciones, su reglamento y sus reformas.
Analiza las ofertas presentadas y procede a realizar calificacién de las
mismas para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en
las Bases de Cotizacion y que sea conveniente para los intereses de
23 Jupta de la Institucion. Proceden a realizar el cuadro de calificacion y el acta de
Cotizacion i, i dicacion, documentos que son trasladados al Auxiliar de Compras
para su publicacion.
Auxiliar de Digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacién y el cuadro de
24 Compras calificacion y publica los documentos en el portal GUATECOMPRAS.
Conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el
25 Junta de expediente durante el tiempo que determina la Ley de Contrataciones
Cotizacién del Estado su reglamento y sus reformas, por si se llegaran a
presentar inconformidades.
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Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del

Junta de Estado, su reglamento y sus reformas, traslada el expediente
26 Cotizacion completo mediante oficio (signado por los 3 integrantes de la Junta) al
Despacho Superior para su aprobacion o improbacién.
Recibe el expediente para su andlisis y resuelve aprobar o improbar
27 Despacho (ver numeral 14.6.1 inciso 1) lo actuado por la junta por medio de
Superior resolucion. Si aprueba, traslada el expediente a Secretaria General
para la emision de la resolucion correspondiente.
Secretaria Recibe el expediente y emite la resolucidn correspondiente, traslada
28 General para firma al Despacho Superior.
Despacho Recibe, revisa y firma la resoluciéon la autoridad superior. Traslada el
29 Superior expediente a Secretaria General para la notificacion correspondiente.
Recibe de Secretaria General la certificacién de la resolucion de
Aprobacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion. Procede a
publicar en el portal de GUATECOMPRAS la misma; quedando a la
30 Auxiliar de espera de los dias que determina la Ley de Contrataciones del Estado,
Compras su reglamento y sus reformas. Si hay impugnaciones se procede de
acuerdo con el numeral 14.6.1 inciso 2. Si no hay impugnaciones,
continua en actividad 31.
Durante el tiempo para las impugnaciones solicita mediante oficio al
Despacho Superior la delegacion de firma para la suscripcion del
contrato y el nombramiento de la Comisién Receptara y Liquidadora
31 i aa quienes deben ser servidores publicos bajo el renglén presupuestario
011 y/o 022 segun lo dictamina la Ley de Contrataciones del Estado,
su reglamento y sus reformas.
D h Recibe el expediente, determina quién sera el servidor pubico que
32 Sespac_'. O ltendra a su cargo la firma del contrato, Traslada a Secretaria General
Hpatioy para la emisién del Acuerdo correspondiente.
33 Secretaria Recibe el expediente y emite el acuerdo de delegacién de firma
General correspondiente, traslada para firma al Despacho Superior.
Despacho Etcr)?;f?cai!é acucrarrgso ﬁdilgnt;raslada a Secretaria General para la
34 Superior — B h
Auxiliar de Recibe de Secretaria General notificaciéon de la certificacién del
35 Compras Acuerdo de delegacion de firma.
Auxiliar de Terminado el periodo de impugnaciones, traslada al servidor
36 Compras nombrado por el Despacho Superior para transcribir los datos que
requiera el contrato.
Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firma
Auxiliar de del contrato, llegado el dia para la firma del mismo se hace entrega
Compras de una copia del contrato con el objeto que el proveedor realice el
37 tramite de la fianza de cumplimiento.
Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que
Auxiliar de determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
38 Compras reformas, y traslada al Despacho Superior para el Acuerdo de
IAprobacion del contrato.
Despacho Recibe el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria
39 Superior General para la emisién del Acuerdo correspondiente.
Secretaria Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacién de las
40 General clausulas del contrato, lo traslada para firma del Despacho Superior.
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Despacho Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la
41 Superior Notificacion correspondiente.
Recibe de Secretaria General certificacion del Acuerdo de aprobacion
42 Auxiliar de de contrato y procede a publicarlo en el portal GUATECOMPRAS
Compras junto con el contrato y la fianza de cumplimiento. Entrega copia del
Acuerdo de Aprobacion del contrato al proveedor.
Auxiliar de Publica dentro del plazo que determina la Ley de Contrataciones del
43 Compras Estado, su reglamento y sus reformas, el acuerdo, el contrato y la
fianza en el portal de la Contraloria General de Cuentas.
Solicita al Despacho Superior emisién de la Resolucion de
44 Jefe de Compras|y o1 ramiento de Comisién Receptora y Liquidadora.
Despacho Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha
45 Superior comision y remite el listado a Secretaria General para la emision de la
Resolucion correspondiente.
Secretaria Recibe el expediente y procede a realizar la Resolucion de
46 General Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora y traslada al
Despacho Superior para la firma correspondiente.
Despacho Firma el Acuerdo y lo remite a Secretaria General para la Notificacion
47 Superior Correspondiente.
Auxiliar de Recibe de Secretaria General certificacién de la Resolucion de
48 Compras nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.
Auxiliar de Procede a notificar a los integrantes de la Comision Receptora y
Compras Liquidadora, indicando fecha, lugar y hora para la recepcion de los
49 bienes o servicios adquiridos.
Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros y/o
50 Jefe de Compras servicios.
Comisién Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios para elaborar el
51 Receptora y acta de recepcion.
Liquidadora
Bamisld Traslada al Guardaimacén o a la Unidad que corresponda para el
52 R °m'ts":" resguardo de los mismos, si son bienes fungibles el Guardalmacén
L'ecgg %a Y ltraslada para el registro de los bienes y suministros con el Encargado
‘quidadora 4o |3 Unidad de Inventarios. Traslada a Auxiliar de Compras.
Rusilierdo Recibe el expediente con el acta de recepcion, traslada a la Unidad
53 c de Contabilidad para su revisién e iniciar el trdmite de pago al
ompras
proveedor.
54 Fin del procedimiento.

14.6.1 EN CASOS QUE EL PROCEDIMIENTO TENGA ALGUN IMPEDIMENTO

1. Despacho Superior: Si imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion, debera devolver el
expediente para su revision, dentro del plazo que determine la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, la Junta, con base en las observaciones formuladas por

la autoridad superior podra modificar o confirmar su decisidn original, en forma razonada
dentro de los plazos de la Ley.

2. Auxiliar de Compras: Si hay impugnaciones se interpondran los recursos que anteceden en
los plazos que determine la Ley, posterior a la notificacion de la resolucion respectiva. Una vez
resuelta la impugnacién se retorna a la actividad 24. v
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EVENTO DE COTIZACION

Compras Despacho Superior Secretaria General Junta de Cotizacion

Recibe el expediente y la
resolucion de apmb.aum de Firmala reso!uu_én!’ Traslada a Despacho
documentos y publicaenel | traslada el expediente a (- A

Superior
portalde guate compras Compras

como bases de cotizacion

b, 4

Establece horay fecha de
apertura de plicas conforme
lo determina la ley, solidta al

despacho superor
nombramiento de junta de
cotizacion mediante
resclucion

Recibe el expediente y
solicita resolucion a
secretana general del
nombramiento de la
junta de

Elabora la resolucién de

Ad
r

nombramiento de junta
previamente recibidos decotizaddn
los perfiles de la
direcdon de recursos
humanos

!
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y notifica por medio de oficio [« traslada el expediente a [ para revision y firma de
a losintegrantes dela junta e Compras despacho superior
invitaa reunion de
informacién del evento
A4
Resguarda el expediente y Recibe Expediente, espera 30
traslada a la junta de minutos para la recepcion de
cotizacion el dia de apertura | ofertas, p iaenvoz alta
de plicas. los montos totales de cada
oferta, retirados los oferentes
procede a realizar acta de
aperturay listado de
oferentes
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EVENTO DE COTIZACION

Compras Despacho Superior Secretaria General

inicio

A4
Elabora proyecto de
bases de cotizadén
y adjunta
documentos para el
evento.

Y
Traslada a Despacho Recibe, revisa y
para revision y | @utoriza el proyecto
autorizacion de 7| debasesytraslada
proyecto a Compras

Recibe expediente,
y auxiliar de
compras publica [«
expediente en
guatecompras

v
Si existen Preguntas
coordina con la
unidad solicitante
para realizar
respuestas en portal
guatecompras

Y
Transcurrido el
tiempo que
determina la ley
Solicita a persona
nombrada los
dictdmenes técnico,
financiero y juridico

Y

Recibidos los
dlctémenesiAdjunta Solicita a Secretaria .

al expediente i Elabora resolucion y
traslada a Despacho General Elaboracién »| traslada a despacho

e A P deresolucion de cuparlsrita s

PRI pd aprobacion de bases P ke
aprobadon de i revisidn y firma
decotizacion
doucmentos
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EVENTO DE COTIZACION

Junta-de Cotizacién

Compras

Recibede la junta de

Analiza las ofertas

| Ppresentadas y procede a
verificar las mismas, despues

cotizacion el acta de apertura

, listado de oferentes , para

su publicacion en el portal de

GUATECOMPRAS tal y como
lo establecelaley

Recibe de la junta de

del tiempo estipulado en las
bases

traslada cuadro de

calificacion y actade
adjudicacion a la unidad de
compras para su publicacion.

Conforme el expediente,
ordena coloca folio y

resguarda el expediente
durante el tiempo que

cotizacion para digitalizar en
formato pdf los documentos [«
y publicarios en
GUATECOMPRAS.

Transcurrido el tiempo que
dicta la ley , la unidad de
compras informa a la junta de
cotizacion que traslade el
expediente completo al
despacho superior.

determina la ley, para las
incoformidades.

Junta de cotizacion traslada
| expediente completo a

"| despacho superior para su
aprobacién o improbacién
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EVENTO DE COTIZACION

Comisidn receptora

Compras

Contabilidad

Coordina con el proveedor
firmadel contrato y las
respectivas fianzas que sean
procedentes para el evento

Transcurrido el tiempo que

Recibe y verifica los bienes,
coordina con el guarda
almacén el resguardo de los
mismos, asi mismo elabora el
acta de recepcion segin lo
estipula la ley de

indicalaley, coordina con la
comision receptora y
liquidadora

Recibe el expediente con el

contrataciones

acta de recepcion
correspondiente ytraslada a
Unidad de Contabilidad

Y

Traslada a Unidad de
Contabilidad

Inicia revision y tramite de
pago para el proveedor
correspondiente

Y
C FIN PROCESO j

Traslada a Unidad de Compras
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14.7 PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION PUBLICA

1.

Jefe de Compras: Recibe la “FE-DA-C-01" y documentos con las especificaciones técnicas
descritas en la misma, firmado y sellado por el Jefe de la Unidad Institucional solicitante en el
cual se deben detallar los siguientes aspectos de forma clara y precisa, para la realizacion del
Evento de Licitacién Publica:

* Especificaciones técnicas

e Criterios de calificacién
¢ Planos de construccion cuando se trate de obras

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

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

. Despacho Superior: Recibe, revisa y autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y lo

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

Jefe de Compras: Recibe y revisa el expediente con la autorizacion mediante oficio del
Despacho Superior para la publicacién del Proyecto de Bases en el portal de
GUATECOMPRAS.

- Auxiliar de Compras: Recibe el expediente y publica en el sistema de GUATECOMPRAS el

Proyecto de Bases, el cual genera el NOG con el objeto que las personas Individuales o
Juridicas puedan efectuar comentarios o sugerencias que permitan mejorar su contenido.
Verifica cualquier comentario o sugerencia que se publique e informa al Jefe de Compras.

. Jefe de Compras: Verifica y traslada las preguntas o comentarios realizados en el portal de

GUATECOMPRAS a las unidades solicitantes, para que emitan las respuestas
correspondientes.

Aucxiliar de Compras: Publica las respuestas de acuerdo al comentario, sugerencia o pregunta
del proveedor, en referencia al proyecto de bases, dentro de los plazos que indica la Ley.
Mismas que se adjuntan de forma fisica al expediente.

. Jefe de Compras: Transcurrido el tiempo de comentarios que determina la Ley, solicita a Ia

persona nombrada por la autoridad superior que gestione con las unidades correspondientes,
los dictamenes en el orden y plazo siguiente: técnico, dos dias habiles: financiero, dos dias
habiles; y, juridico, tres dias habiles; el ultimo traslada a la Unidad de Compras el expediente
para continuar con el procedimiento.

. Técnico de Compras: Recibe los dictamenes y prepara el expediente con la documentacién

correspondiente para solicitar al Despacho Superior la aprobacion de los documentos de
Licitacion.

10.Despacho Superior: Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General.

11.Secretaria General: Recibe el expediente y elabora la Resolucion de Aprobacion de Bases de

Licitacion definitivas y traslada al Despacho Superior para firma.

12.Despacho Superior: Revisa y firma la Autoridad Superior y traslada a Secretaria General, para

la notificacion correspondiente.

13.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General, certificacién de la Resoluciéon de
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GUATECOMPRAS como Bases de Licitacion.

14. Jefe de Compras: Publica en el portal de GUATECOMPRAS y en el diario oficial las Bases de
Licitacion y establece hora y fecha de la apertura de plicas conforme lo determina la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y reformas.

15.Jefe de Compras: Solicita al Despacho Superior el nombramiento de la Junta de Licitacion
mediante resolucion, la cual estara conformada por servidores publicos que deben ser del
renglén presupuestario 011 y/o 022, de la siguiente manera: titulares y suplentes segun lo
determina la Ley de Contratacicnes del Estado, su reglamento y sus reformas.

16.Despacho Superior: Solicita por medio de oficio a la Direccién de Recursos Humanos el
historial laboral de los servidores publicos a ser nombrados, para tomar la decisién de
conformar la Junta de Licitacion. Traslada el expediente a Secretaria General para la emision
de la Resolucion correspondiente.

17.Secretaria General: Recibe el expediente y elabora la Resolucion de Nombramiento de la
Junta de Licitacién.

18.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General, certificaciéon de la resolucién de
nombramiento de la Junta de Licitacidon. Procede a notificar por medio de oficio, el
nombramiento, lugar, fecha y hora de |a apertura de plicas.

19.Jefe de Compras: Convoca a los integrantes de Junta de Licitacion a una induccién sobre las
actuaciones que deben realizar en el evento de Licitacién segin lo estipulado por la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas.

20.Auxiliar de Compras: Traslada el expediente original a la Junta de Licitacion.

21.Junta de Licitacién: Recibe expediente y espera la hora fijada en el cronograma para la
recepcion de ofertas, procediendo a sellar de recibido y plasman las firmas de cada uno de los
integrantes de la Junta en cada oferta, transcurrido el plazo establecido por la ley para la
recepcion de ofertas; proceden a abrir la(s) plica(s) y pronuncian en voz alta los montos totales
de cada oferta, en presencia de los oferentes. Una vez retirados los oferentes proceden a
realizar el acta de apertura y listado de oferentes los cuales trasladaran al Auxiliar de Compras.

22.Auxiliar de Compras: Recibe de la Junta de Licitacién el acta de apertura, listado de
oferente(s), procediendo a su publicacién en el portal de GUATECOMPRAS, segUn los plazos
que establece la Ley de Contrataciones, su reglamento y sus reformas.

23.Junta de Licitacién: Analiza las ofertas presentadas y procede a realizar calificacion de las
mismas para determinar qué oferta llena los requisitos solicitados en las Bases de Licitacién y
que sea convenientes para los intereses de la Institucion. Proceden a realizar el cuadro de
calificacion y el acta de adjudicacion, documentos que son trasladados al Auxiliar de Compras
para su publicacién.

24.Auxiliar de Compras: Digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacion y el cuadro de
calificacion y publica los documentos en el portal GUATECOMPRAS.

25.Junta de Licitaciéon: Conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el expediente
durante el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del Estado su reglamento y sus
reformas, por si se llegaran a presentar inconformidades.

26.Junta de Licitacion: Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, traslada el expediente completo mediante oficio

(signado por los 3 integrantes de la Junta) al Despacho Superior para su aprobacién f@;\
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improbacién.

27.Despacho Superior: Recibe el expediente para su analisis y resuelve aprobar o improbar (ver
numeral 14.7.1 inciso 1) lo actuado por la junta por medio de resolucién. Si aprueba, traslada el
expediente a Secretaria General para la emisién de la resolucién correspondiente.

28.Secretaria General: Recibe el expediente y emite la resolucién correspondiente, traslada para
firma al Despacho Superior.

29.Despacho Superior: Recibe, revisa y firma la resolucién la autoridad superior. Traslada el
expediente a Secretaria General para la notificacién correspondiente.

30.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General la certificacién de la resolucién de
Aprobacién de lo actuado por la Junta de Cotizacidén. Procede a publicar en el portal de
GUATECOMPRAS la misma; quedando a la espera de los dias que determina la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas. Si hay impugnaciones se procede de
acuerdo con el numeral 14.7.1 inciso 2. Si no hay impugnaciones, continua en actividad 31.

31.Jefe de Compras: Durante el tiempo para las impugnaciones solicita mediante oficio al
Despacho Superior la delegacion de firma para la suscripcion del contrato y el nombramiento
de la Comision Receptora y Liquidadora quienes deben ser servidores publicos bajo el renglén
presupuestario 011 y/o 022 segun lo dictamina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y sus reformas.

32.Despacho Superior: Recibe el expediente, determina quién sera el servidor pubico que tendra
a su cargo la firma del contrato, Traslada a Secretaria General para la emisién del Acuerdo
correspondiente.

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

34.Despacho Superior: Firma el acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la Notificaciéon
correspondiente.

35.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General notificacién de la certificacién del Acuerdo
de delegacion de firma.

36.Auxiliar de Compras: Terminado el periodo de impugnaciones, traslada al servidor nombrado
por el Despacho Superior para transcribir los datos que requiera el contrato.

37.Auxiliar de Compras: Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firma del
contrato, llegado el dia para la firma del mismo se hace entrega de una copia del contrato con
el objeto que el proveedor realice el tramite de la fianza de cumplimiento.

38.Auxiliar de Compras: Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, y traslada al
Despacho Superior para el Acuerdo de Aprobacién del contrato.

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

40.Secretaria General: Recibe el expediente y emite el Acuerdo de aprobacién de las clausulas
del contrato, lo traslada para firma del Despacho Superior.

41.Despacho Superior: Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la Notificacién
correspondiente.
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42.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General certificacién del Acuerdo de Aprobacion
de contrato y procede a publicarlo en el portal GUATECOMPRAS junto con el contrato y la
fianza de cumplimiento. Entrega copia del Acuerdo de aprobacion del contrato al proveedor.

43.Auxiliar de Compras: Publica dentro del plazo que determina la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, el acuerdo, el contrato y la fianza en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

44.Jefe de Compras: Solicita al Despacho Superior emision de la Resolucién de Nombramiento
de Comisién Receptora y Liquidadora.

45.Despacho Superior: Recibe el expediente analiza a las personas que conformaran dicha
comision y remite el listado a Secretaria General para la emisién de la Resolucion
correspondiente.

46.Secretaria General: Recibe el expediente y procede a realizar la Resolucion de Nombramiento
de la Comision Receptora y Ligquidadora y traslada al Despacho Superior para la firma
correspondiente.

47.Despacho Superior: Firma el Acuerdo y lo remite a Secretaria General para la Notificacion
Correspondiente.

48.Auxiliar de Compras: Recibe de Secretaria General certificacién de la Resolucién de
nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora.

49.Auxiliar de Compras: Procede a notificar a los integrantes de la Comisién Receptora y
Liquidadora, indicando fecha, lugar y hora para la recepcién de los bienes o servicios
adquiridos.

50.Jefe de Compras: Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros y/o
Servicios.

51.Comision Receptora y Liquidadora: Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios
para elaborar el acta de recepcion.

52.Comision Receptora y Liquidadora: Traslada al Guardalmacén o a la Unidad que
corresponda para el resguardo de los mismos, si son bienes fungibles el Guardalmacén
traslada para el registro de los bienes y suministros con el Encargado de la Unidad de
Inventarios. Traslada a Auxiliar de Compras.

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

54. Fin del Procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION PUBLICA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la “FE-DA-C-01" y documentos con las especificaciones
técnicas descritas en la misma, firmado y sellado por el Jefe de la
Unidad Institucional solicitante en el cual se deben detallar los
siguientes aspectos de forma clara y precisa, para la realizacion del
Evento de Licitacién Publica:
! Jefe de » Especificaciones técnicas
Compras » Criterios de calificacion
* Planos de construccién cuando se trate de obras
Los documentos adjuntos a la “FE-DA-C-01" se recibiran en forma
impresa y digital.
2 Jefe de Estructura el Proyecto de Bases y lo remite al Despacho Superior para
Compras Su revision y autorizacion como proyecto.
Despacho Recibe, revisa y autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y lo
3 Superior traslada a la Unidad de Compras, para el tramite correspondiente.
Recibe y revisa el expediente con la autorizacion mediante oficio del
4 Jefe de Despacho Superior para la publicacién del Proyecto de Bases en el
Compras portal d¢ GUATECOMPRAS.
Recibe el expediente y publica en el sistema de GUATECOMPRAS el
Proyecto de Bases, el cual genera el NOG con el objeto que las!
Auxiliar de personas Individuales o Juridicas puedan efectuar comentarios o
5 Compras sugerencias que permitan mejorar su contenido. Verifica cualquier
comentario o sugerencia que se publique e informa al Jefe de
Compras.
SieFads Verifica y traslada las pregunta_s o comer_ﬂ_arios realizados en g[ portal
6 Gampras de GUATECOMPRAS a las unidades solicitantes, para que emitan la
respuestas correspondientes.
Publica las respuestas de acuerdo al comentario, sugerencia o
Auxiliar de pregunta del proveedor, en referencia al proyecto de bases, dentro de
¥ Compras los plazos que indica la Ley. Mismas que se adjunta de forma fisica al
expediente.
Transcurrido el tiempo de comentarios que determina la Ley, solicita
a la persona nombrada por la autoridad superior que gestione con las
ot ik unidades correspondientes, los dictdmenes en el orden y plazo
8 c siguiente: técnico, dos dias habiles: financiero, dos dias habiles: Y,
oiipkas juridico, tres dias habiles; el Ultimo traslada a la Unidad de Compras
el expediente para continuar con el procedimiento.
Auxili Recibe los dictamenes y prepara el expediente con la documentacion
uxiliar de . Wy . £
9 Compras correspondiente para gohc_@ar al Despacho Superior |la aprobacién de
los documentos de cotizacion.
Despacho Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General.
10 Superior
s z Recibe el expediente y elabora la Resolucion de Aprobacion de
ecretaria T T -
1" G Bases de Licitacion definitivas y traslada al Despacho Superior para
eneral Mon
Despacho Revisa y firma la Autoridad Superior y traslada a Secretaria General,
| 12 Superior para la notificacion correspondiente.
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Recibe de Secretaria General, certificacion de la Resolucion de

Auxiliar de Aprobacién de documentos de Licitacién y prepara la publicacién de

13 Compras los mismos en el portal de GUATECOMPRAS como Bases de
Licitacion.

Publica en el portal de GUATECOMPRAS vy en el diario oficial las
Jefe de Bases de Licitacion y establece hora y fecha de la apertura de plicas|

14 Compras conforme lo determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y reformas.

Solicita al Despacho Superior el nombramiento de la Junta de
J Licitacion mediante resolucién, la cual estara conformada por
efe de i e i .

15 Compras servidores p_ub|'|cos que debeq ser del renglon presupqestarlo 011 _y/o
022, de la siguiente manera: titulares y suplentes segun lo determina
la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento v sus reformas.
Solicita por medio de oficio a la Direccién de Recursos Humanos el

Despacho historial laboral de los servidores publicos a ser n_ombrados, para

16 i tomar la decision de conformar la Junta de Licitacién. Traslada el

perior . ; s .
expediente a Secretaria General para la emisién de la Resolucién
correspondiente.
Secretaria Recibe el expediente y elabora la Resolucién de Nombramiento del

17 General Junta de Licitacion
Recibe de Secretaria General, certificacién de la resolucion de

18 Auxiliar de nombramiento de la Junta .de Licitacién. Procede a notificar por

Compras medio de oficio, el nombramiento, lugar, fecha y hora de la apertura
de plicas.

Jefe de Convoca a los integrantes de Junta de Licitacién a una induccion

Compras sobre las actuaciones que deben realizar en el evento de Licitacion

19 segun lo estipulado por la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus reformas.

20 Auxiliar de Traslada el expediente original a la Junta de Licitacién

Compras
Recibe expediente y espera la hora fijada en el cronograma para Ia
recepcion de ofertas, procediendo a sellar de recibido y plasman las
firmas de cada uno de los integrantes de la Junta en cada oferta,

21 Junta de transcurrido el plazo establecido por la ley para la recepcién de

Licitacién ofertas; proceden a abrir la(s) plica(s) y pronuncian en voz alta los
montos totales de cada oferta, en presencia de los oferentes. Una vez
retirados los oferentes proceden a realizar el acta de apertura y
listado de oferentes los cuales trasladaran al auxiliar de compras.
Recibe de la junta de Licitacion el acta de apertura, listado de

Auxiliar de oferente(s), procediendo a su publicacién en el portal de

22 Compras GUATECOMPRAS, segin los plazos que establece la Ley de
Contrataciones, su reglamento y sus reformas.

Analiza las ofertas presentadas y procede a realizar calificacion de las
mismas para determinar que oferta llena los requisitos solicitados en
las Bases de Licitacion y que sea conveniente para los intereses de la

23 \!upta .d,e institucion. Proceden a realizar el cuadro de calificacién y el acta de

Licitacién adjudicacion, documentos que son trasladados al Auxiliar de Compras
para su publicacion.
Auxiliar de Digitaliza en formato PDF el acta de adjudicacion y el cuadro de

24 Compras calificacion y publica los documentos en el portal GUATECOMPRAS.
Conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el

Junta de expediente durante el tiempo que determina la Ley de Contrataciones

25 Licitacion del Estado su reglamento y sus reformas. por si se llegaran a

presentar inconformidades.
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_ Transcurrido el tiempo que determina la Ley de Contrataciones del
Junta de Estado, su reglamento y sus reformas, traslada el expediente
26 Licitacion completo mediante oficio (signado por los 3 integrantes de la Junta) al
Despacho Superior para su aprobacién o improbacion.
Recibe el expediente para su analisis y resuelve aprobar o improbar
27 Despacho (ver numeral 14.7.1 inciso 1) lo actuado por la junta por medio de
Superior resolucion. Si aprueba, traslada el expediente a Secretaria General
para la emision de la resolucion correspondiente.
28 Secretaria Recibe el expediente y emite la resolucion correspondiente, traslada
General para firma al Despacho Superior.
Despacho Recibe, revisa y firma la resolucién la autoridad superior. Traslada el
29 Superior expediente a Secretaria General para la notificacién correspondiente.
Recibe de Secretaria General la certificacién de la Resolucion de
Aprobacién de lo actuado por la Junta de Licitacién. Procede a publicar
en el portal de GUATECOMPRAS la misma; quedando a la espera de|
Auxiliar de los dias que determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
30 Compras reglamento y sus reformas. Si hay impugnaciones se procede de
acuerdo con el numeral 14.7.1 inciso 2. Si no hay impugnaciones,
continua en actividad 31.
Durante el tiempo para las impugnaciones solicita mediante oficio al
Despacho Superior la delegaciéon de firma para la suscripcion del
J contrato y el nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora
31 ofa de uienes deben ser servidores publicos bajo el rengléon pres tari y
Compras d 3 k S ) e
011 y/o 022 segun lo dictamina la Ley de Contrataciones del Estado,
su reglamento y sus reformas.
Recibe el expediente, determina quién sera el servidor pulbico que
Despacho  tendra a su cargo la firma del contrato, Traslada a Secretaria General .
32 Superior para la emision del Acuerdo correspondiente.
Becretaria Recibe el expediente y emite el acuerdo de delegacion de firma
33 General correspondiente, traslada para firma al Despacho Superior.
Despacho Firm_a ei Acuerdo y ‘Io traslada a Secretaria General para la
34 Superior notificacion correspondiente.
Auxiliar de Recibe de Secretaria General notificacion de la certificacion del
35 Compras Acuerdo de delegacion de Firma.
KuxiBaride Terminado el periodo de impugnaciones, traslada al servidor
16 Compras nomprado por el Despacho Superior para transcribir los datos que
requiera el contrato.
Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firma
37 Auxiliar de del contrato, llegado el dia para la firma del mismo se hace entrega
Compras de una copia del contrato con el objeto que el proveedor realice el
tramite de la fianza de cumplimiento.
Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que
38 Auxiliar de determina la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y sus
Compras reformas, y traslada al Despacho Superior para el Acuerdo de
\Aprobacién del contrato.
Despacho Recibe el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria
39 Superior General para la emision del Acuerdo correspondiente.
40 Secretaria Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacién de las
General clausulas del contrato, lo traslada para firma del Despacho Superior. @\:jg'gu,é
SR
20 fF2E
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Despacho Firma el Acuerdo y lo traslada a Secretaria General para la
41 Superior Notificacion correspondiente.
Recibe de Secretaria General certificacion del Acuerdo de aprobacién
42 Auxiliar de de contrato y procede a publicarlo en el portal GUATECOMERAS
Compras junto con el contrato y la fianza de cumplimiento. Entrega copia del
Acuerdo de Aprobacién del contrato al proveedor.
Kuliiarda Publica dentro del plazo que determina la Ley de Contrataciones del
43 Compras Estado, su reglamento y sus reformas, el acuerdo, el contrato y la
fianza en el portal de la Contraloria General de Cuentas.
Jefe de Solicita al Despacho Superior emisién de la Resolucion de
44 Compras nombramiento de Comision Receptora y Liquidadora.
Despacho Reci.bg el expe~diente_ analiza a las personas que conformgrép dicha
45 Superior comision y remite el listado a Secretaria General para la emision de la
Resolucién correspondiente.
S —— Recibe el expediente y procede a realizar la resolucion de
46 G nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora y traslada al
eneral . : ;
Despacho Superior para la firma correspondiente.
Despacho Firma el Acuerdo y lo remite a Secretaria General para la Notificacion
47 Superior Correspondiente.
Auxiliar de Recibe de Secretaria General certificacion de la Resolucion de
48 Compras Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.
Auxiliar de Plroc_ede a n_otiﬁ:car a los integrantes de la Comisién Rggeptora y
49 Compras L!qmdadora. mgiucando .fgcha, lugar y hora para la recepcién de los
bienes o servicios adquiridos.
Jefe de Coordina con el proveedor la entrega de los bienes, suministros ylo
50 Compras servicios.
Comisién Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios para elaborar el
51 Receptora y acta de recepcion.
Liquidadora
ComiiEii Traslada al Guarda!macén o ala Unidad que corresponda para el
resguardo de los mismos, si son bienes fungibles el Guardalmacén
52 Eiei:eig;%r:r: traslada para el registro de los bienes y suministros con el Encargado
q de la Unidad de Inventarios. Traslada a Auxiliar de Compras.
Auiclitar d Recibe el expediente con el acta de recepcidn, traslada a la Unidad
53 Comuras. [de Contabilidad para su revision e iniciar el tramite de pago al
ompras
Proveedor.
54 Fin del procedimiento

14.7.1 EN CASOS QUE EL PROCEDIMIENTO TENGA ALGUN IMPEDIMENTO

1. Despacho Superior: Si imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion, debera devolver el
expediente para su revisién, dentro del plazo que determine la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, la Junta, con base en las observaciones formuladas por
la autoridad superior podra modificar o confirmar su decisién original, en forma razonada dentro
de los plazos de la Ley.

2. Auxiliar de Compras: Si hay impugnaciones se interpondran los recursos que anteceden en los

plazos que determine la Ley, posterior a la notificacion de la resolucion respectiva. Una vez
resuelta la impugnacion se retorna a la actividad 24.
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B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE
LICITACION PUBLICA

EVENTO DE LICITACION

Compras Despacho Superior Secretaria General

|: inicio

A

Elabora proyecto de
bases de cotizacion
y adjunta
documentos para el
evento.

Y
Traslada a Despacho Recibe, revisa y
para revision y o | autoriza el proyecto
autorizacion de "| debasesy traslada
proyecto a Compras

Recibe expediente,
y auxiliar de
compras publica
expediente en
guatecompras

-

Si existen Preguntas
coordina con la
unidad solicitante
para realizar
respuestas en portal
guatecompras

r

Transcurrido el
tiempo que
determina la ley
Solicita a persona
nombrada los
dictamenes técnico,
financiero y juridico

v

Recibidos los
S o o Solicita a Secretaria
al expediente .
tlaslasa'::Despadm General Elaboracién ) f'abIO:i I'es;lucui::]y
superior para P deresolucion de mss:p::me‘)s;aa o
i6 aprobacion de bases per
aprobadion de :
(r;oucmento; delicitacion. revisién y firma
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EVENTO DE LICITACION

Junta de Licitacién

Compras

Recibe de la junta de
Licitacién el acta de apertura,

Analiza las ofertas
presentadas y procede a
verificar las mismas, despues

Y

listado de oferentes , para su
publicacién en el portal de
GUATECOMPRAS tal y como
lo establecelaley

Recibede la Junta de

del tiempo estipulado en las
bases

traslada cuadro de

calificacion y actade
adjudicacidn a la Unidad de
Compras para su publicacién.

Conforme el expediente,
ordena coloca folioy
resguarda el expediente
durante el tiempo que

Lidtacion para digitalizar en

formato pdf los documentos
y publicarlos en

GUATECOMPRAS.

Transcurrido el tiempo que
dicta la ley , la Unidad de

Compras informa alalunta

expediente completo al
Despacho Superior.

determina la ley, para las
incoformidades.

Junta de Licitadén traslada
expediente completo a
Despacho Superior para su

de Licitacion que traslade el

aprobacion o improbacién
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INTERNO

EVENTO DE LICITACION

Compras

Despacho Superior

Secretaria General

Junta de Licitacion

Recibe el expediente y la
resalucion de aprobacion de

Firmala resolucion y

documentos y publica en el [
portal de guate compras
como bases de licitacion

Y

Establece horay fecha de
apertura de plica s conforme
lo determinalaley, solicita al

Despacho Superior
nombramiento de Junta de
licitacign mediante
resolucion

Recibe de Despacho Superior

Traslada a Despacho

traslada el expedi a g
Compras

Recibe el expediente y
solicita resolucion a
Secretaria General del
nombramiento de la

Superior

Elabora la resolucion de
>

P Junta de Lidtacién ,

previamente recibidos
los perfilesde la
direccion de recursos
humanos

Firmala resolucion y

iento de Junta
de Licitacion

}

A

traslada el expediente a

A

y netifica por medio de oficio
a los integrantes delajuntae
invita a reunion de
informacion del evento

Resguarda el expediente y
trasiada a la Junta de

Compras

Traslada el expediente
para revision y firma de
Despacho Superior

Recibe Expediente, espera 30
minutos para la recepcion de
| ofertas, pronuncia en voz alta

Licitacion el dia de apertura
deplicas.

los montos totales de cada
oferta, retirados los oferentes
procede a realizar acta de
apertura y listado de
oferentes

Traslada a Compras
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EVENTO DE LICITACION

Compras

Despacho Superior

Secretaria General

Recibe y procede a esperar
los dias que determina la ley
para lasimpugnaciones,
durante este tiempo solicita

Recibe expediente parasu
andélisis y aprobar o improbar

lo actuado por la junta . "
P ) 2 P Despacho Superior y realiza la

traslada a Secretaria General
para la emision de la
resolucion

Recibe expediente de

resolucion corres pondiente

Recibe de Secretaria General
resolucidn revisay firma, |«

1

al Despacho acuerdo de
delegacion de firmay
nombramiento de comision
receptora y liguidadora

traslada a compras.

Traslada a Despacho Superior
para firmade la resolucién.

Solicita a Secretaria General
acuerdo de delegacion de
firma paracontratoy

Traslada a Despacho

Recibe acuerdo de
aprobacion de contrato y
publica en el portal de N

resolucion para
nombramiento de la comision
receptora y liguidadora

\ 4

Realiza acuerdo de
delegacion de firma para
contrato y resolucién de

Traslada a Secretaria General

Revisay firma acuerdoy

nombramiento para comisién
receptora y liquidadora

Traslada a Despacho para

resolucion y traslada a Unidad 1«

GUATECOMPRAS los
documentos que establece la
ley

de Compras
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EVENTO DE LICITACION

Compras Contabilidad Comisidon receptora

Coordina con el proveedor
firnadel contrato y las
respectivas fianzas que sean
procedentes para el evento

Y
Recibey verifica los bienes,
coordina con el guarda
Transcurrido el tiempo que A
indiealals :oordinz cc?n i almacén el resguardo de los
comisigr; e —— P mismas, asi mismo elabora el
e acta de recepcion segun lo
liquidadora pe 8

estipula la ley de
contrataciones

Recibe el expediente con el

Adta d_e sl < Traslada a Unidad de Compras
correspondiente y traslada a [

uniad de contabilidad

Traslada a Unidad de Inlc:aac:ewrsf:l y:;r:;eofe
Conta bilidad REELIPIA = gy
correspondiente

A4

Y

FIN PROCESO )
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD DE CASOS DE
EXCEPCION PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Atiende solicitud del Departamento de Recursos Humanos
para asignacion de correlativo de nimeros de la FE-DA-C-01,
de las que hace entrega mediante firma de recibido en el libro
de control utilizado en la Unidad de Compras.

1 Auxiliar de Compras

Recibe la documentacion de soporte de Centro de Costo con

2 Auxiliar de Compras ;
Su respectiva pre orden.

Realiza la consolidacion, traslada al Jefe de Compras para

3 Auxiliar de Compras s el
su autorizacion.

Autoriza la consolidacion y traslada al Auxiliar de Compras.
4 Jefe de Compras

Realiza adjudicacion y traslada al Jefe de Compras para su
5 Auxiliar de Compras |autorizacion e impresion de la orden de compra y pago
generada.

Autoriza adjudicacién e imprime orden de compra Yy pago

6 A A oot generada, firma sella y traslada a Auxiliar de Compras.

Recibe, firma y sella orden de compra y pago, traslada a la
Unidad de Contabilidad para revisar que el expediente
cumpla con los requisitos establecidos, si cumple, traslada g
la Unidad de Presupuesto, Continta a actividad 9. Si no
cumple con los requisitos establecidos, traslada a la Unidad
Ee Compras para las correcciones que se indiquen. Continta
actividad 8.

. Recibe y efectla correcciones indicadas. Devuelve a Unidad
8 Auxiliar de Compras |4e Contabilidad para continuar con el procedimiento.

7 Auxiliar de Compras

Recibe expediente de la Unidad de Presupuesto con
. compromiso de pago para elaboracién de la liquidacion de
9 Auxiliar de Compras  |orden de compra y pago. Traslada a Jefe de Compras para
autorizacion de liguidacion.

Recibe el expediente de Auxiliar de Compras y autoriza
10 Jefe de Compras liquidacion, imprime.e?nexo de orden de compra y pago, firma y
sella; traslada a Auxiliar de Compras.

Recibe, firma y sella; traslada a la Unidad de Contabilidad por
11 Auxiliar de Compras |medio de libro de conocimiento para la realizacién de etapa del
devengado del expediente.

12 Fin del procedimiento

/‘:\?\Z‘*G 5%;\’1’\
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DE LA UNIDAD DE COMPRAS

14.8 COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION PARA
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL

1. Auxiliar de Compras: Atiende solicitud de Departamento de Recursos Humanos para
asignacion de correlativo de numeros de la FE-DA-C-01, de las que hace entrega mediante
firma de recibido en el libro de control utilizado en la Unidad de Compras.

2. Auxiliar de Compras: Recibe la documentacién de soporte de Centro de Costos con su
respectiva pre orden.

3. Auxiliar de Compras: Realiza consolidacion, traslada al Jefe de Compras para su
autorizacion.

4. Jefe de Compras: Autoriza la consolidacién y traslada al Auxiliar de Compras.

5. Auxiliar de Compras: Realiza la adjudicacion vy traslada al Jefe de Compras para su
autorizacion e impresion de la orden de compra y pago generada.

6. Jefe de Compras. Autoriza adjudicacién e imprime orden de compra y pago generada,
firma sella y traslada a Auxiliar de Compras.

7. Auxiliar de Compras: Recibe, firma y sella orden de compra y pago, traslada a la Unidad
de Contabilidad para revisar que el expediente cumpla con los requisitos establecidos, si
cumple, traslada a la Unidad de Presupuesto, Continta a actividad 9. Si no cumple con
los requisitos establecidos, traslada a la Unidad de Compras para las correcciones que
se indiguen. Continua a actividad 8.

8. Auxiliar de Compras: Recibe y efectia correcciones indicadas. Devuelve a Unidad de
Contabilidad para continuar con el procedimiento.

9. Auxiliar de Compras: Recibe expediente de la Unidad de Presupuesto con compromiso de
pago para elaboracion de la liquidacién de orden de compra y pago. Traslada a Jefe de
Compras para autorizacion de la liquidacién.

10. Jefe de Compras: Recibe el expediente de Auxiliar de Compras y autoriza la liquidacién,
imprime anexo de orden de compra y pago, firma y sella; traslada a Auxiliar de Compras.

11. Auxiliar de Compras: Recibe, firma y sella; traslada a la Unidad de Contabilidad por
medio de libro de conocimiento para la realizacion de etapa del devengado del expediente.

12. Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

DE USO
INTERNO

B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD

DE CASOS DE EXCEPCION PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

Director Recursos Humanos Auxiliar de Compras Jefe de Compras
INIQO ]
r
Solicita ,asignacion  de Recibe, verifica solicitud
correlativo de numeros de derecursos humanos

la FE-DA-C-01, de las que
hace entrega mediante
firma de recibido en el
libro de control utilizado en
la Unidad de Compras.

Y

h 4
Recbe la
documentacion de
soporte de Centro de
Costo con su
respectiva pre orden

Y

Autoriza
Reait consdidacion
consdidacion, )
traslada al Jefe de >
Compras para su
autonzadon.
Y
= A traslada al Auxiliar|

Redbe Jjefe de de Campras.
compras la
consdidadon y
traslada nuevamente| ™
para  proceso  de
adjudicacion

Y
Traslada a jefe de Recibe de auxiliar de
compras para autorizar o | COMpras autorizar
adjudicacion | adjudicacién, imprimir y

firmar
y

Recbe adjudicacion traslada al Auxiliar de
firmada y sellada |, Compras.
realiza proceso para[™
etapa de devengado
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

Auxiliar de Compras Jefe de Compras Direccién Financiera
Realiza impresion Inicia revision de
de orden de compra proceso

Y pago generada y
traslada a unidad
de contabilidad para
revision

\ 4

Inicia proceso realizar
los @mbios indicados
por la unidad de
contabilidad , corregido
regresa a lamisma

Si existe Error ?

Traslada a
presupuesto  para
generar
compromiso de
pago
Y
Recibe de unidad de Unidad de
presupuesto e inicia a presupuesto  realiza
generar el proceso de proceso de
devengado para compromiso ¥
traslado a la unidad [ traslada a auxiliar de
de contabilidad, compras.
traslada al jefe de
compras
Y
Traslada de jefe Autoriza imprime y
compras firma expediente

para fraslado de

-

"|devengado a Ia
unidad de
contabilidad

Y
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA DIRECTA POR MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

Auxiliar de Compras

Jefe de Compras Direccion Financiera

Realiza Jefe de
compras para firma
y sello y traslada a

la unidad de
contabilidad  ,para
pago de expediente

Recibe de auxiliar de
comprar y procede a
_ |generar el devengado

h 4

FIN PROCESO }
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FORMAS

DE PAGO

14.9. PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO:

10.

11.

12.

Auxiliar de Compras: Realiza |a consolidacion de la pre orden de compra, emitida por el
Centro de Costos. Traslada al Jefe de Compras para su autorizacion.

Jefe de Compras: Recibe el expediente para autorizar la consolidacion y traslada al
Auxiliar de Compras para realizar la adjudicacion.

Auxiliar de Compras: Recibe el expediente del Jefe de Compras y realiza la adjudicacion.
Traslada al Jefe de Compras para la autorizacion.

Jefe de Compras: Recibe expediente para autorizar |a adjudicacion, imprime, firma y sella
la orden de compra —SIGES- generada por el sistema y traslada al Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras: Recibe el expediente firma y sella la orden de compra —SIGES-
(anexo 3) generada por el sistema. Si es un servicio, traslada a la Unidad de Contabilidad
para su revision. Si el expediente tiene errores, contintia actividad 7. Si es un bien y/o
suministro, traslada a la Unidad de Almacén para recepcion del producto y emisién de
forma 1-H.

Auxiliar de Compras: Recibe de la Unidad de Almacén el expediente y forma 1-H, traslada
a la Unidad de Contabilidad para revisar que el expediente cumpla con los requisitos
establecidos, si cumple, el Auxiliar de Contabilidad traslada a la Unidad de Presupuesto,
Continua a actividad 8.

Auxiliar de Compras: Recibe y efectua correcciones indicadas. Devuelve a Unidad de
Contabilidad para continuar con el procedimiento.

Auxiliar de Compras: Recibe el expediente de |la Unidad de Presupuesto con compromiso
de pago para elaboracion de la liquidacion de orden de compra y pago. Traslada a Jefe de
Compras para autorizacion de liquidacion.

Jefe de Compras: Recibe del Auxiliar de Compras, el expediente y autoriza la liquidacion,
imprime anexo de orden de compra, firma y sella; traslada al Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras: Recibe, firma y sella anexo de orden de compra —SIGES-, coloca
folio en el expediente, escanea y crea numero de publicacién de GUATECOMPRAS (NPG).

Auxiliar de compras: Traslada a la Unidad de Contabilidad por medio del libro de
conocimiento para la realizacion de etapa del devengado del expediente.

Fin del procedimiento.
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DE USO
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DE LA UNIDAD DE COMPRAS

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Compras

Realiza la consolidacién de la pre orden de compra, emitida
por el Centro de Costos. Traslada al Jefe de Compras para
su autorizacion.

Jefe de Compras

Recibe el expediente para autorizar la consolidacion y traslada
al Auxiliar de Compras para realizar la adjudicacion.

Auxiliar de Compras

Recibe el expediente del Jefe de Compras y realiza la
adjudicacion. Traslada al Jefe de Compras para la
autorizacion.

Jefe de Compras

Recibe expediente para autorizar la adjudicacion, imprime,
firma y sella la orden de compra -SIGES- (anexo 3)
generada por el sistema y traslada al Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras

Recibe el expediente firma y sella la orden de compra —
SIGES- (anexo 3) generada por el sistema. Si es un servicio,
traslada a la Unidad de Contabilidad para su revision. Si el
expediente tiene errores, continda actividad 7. Si es un bien
y/o suministro, traslada a la Unidad de Almacén para
recepcion del producto y emision de forma 1-H.

Auxiliar de Compras

Recibe de la Unidad de Almacén el expediente y forma 1-H,
traslada a la Unidad de Contabilidad para revisar que el
expediente cumpla con los requisitos establecidos, si cumple,
el Auxiliar de Contabilidad traslada a la Unidad de
Presupuesto, Continta a actividad 8.

Auxiliar de Compras

Recibe y efectua correcciones indicadas. Devuelve a Unidad
de Contabilidad para continuar con el procedimiento.

Auxiliar de Compras

Recibe el expediente de la Unidad de Presupuesto con
compromiso de pago para elaboracion de la liquidacion de
orden de compra y pago. Traslada a Jefe de Compras para
autorizacion de liquidacion.

Jefe de Compras

Recibe del Auxiliar de Compras, el expediente y autoriza la
liquidacion, imprime anexo de orden de compra, firma y sella;
traslada al Auxiliar de Compras.

10

Auxiliar de Compras

Recibe, firma y sella Anexo de Orden de Compra -SIGES-,
coloca folio en el expediente, escanea y crea numero de
publicacion de GUATECOMPRAS (NPG).

11

Auxiliar de compras

Traslada a la Unidad de Contabilidad por medio del libro de
conocimiento para la realizacién de etapa del devengado del
expediente.

12

Fin del procedimiento
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B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

PAGO POR ACREDITAMIENTO

Auxiliar de Compras Jefe de Compras Direccion Financiera

Revsa e expedienie (segun anex 2] y
crea 200 e eI SGESen estado Sicontiene erores,
devuelve el expediente

parasu correccon.

REGISTRADO, impxrim ee! docume o,
lofrma, sefa o adjuntaal expediente y
tradadasl Jefe oe Compas.

destacorrecto?

Recibe o expediente o fdia y laskida

por media de “Hajp de Contral ae Procede a AUTORIZAR la
Dowmertos” a b Direccidn Fnancier a, [l OCS en el SIGES, firma v
pas & firma de 130G y 3 emisidn cel sellala OCS impresa

CUR ge compromiso

Fiman b OCSyelaboman, firman
P yselan el CUR de compromisa.
Trasbdaal Auxiliar de Compras.

A

Recbe o expediente con 120G y el
CUR ce compromio fr madcsy
sellad s por |as penon s epormbes
dela Drecodn Fnantiera. Notifica en
o SIGESI1200

s “lqudense i e

Campra” en el SGESen estado Sicontiene emrores,
REGISTRADO, imgr ime el o cume rio, devuelve ¢l
» xped e te
firma yadunta al expi ytrashda o iestacomecto? » parasu correccidn,

allefe de Comoras

Remiwe por medode Autorzalaliqudacion en
conodmento el expedientea la el 9GES, firma y sela la
Direccion Financiera para R Ligud aidn de Orden de
tramite de pago. Compra impresay traslada
al Auxiiar de Compras.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INTERNO

DE LA UNIDAD DE COMPRAS

14.10. PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

1. Auxiliar de Compras: Recibe el expediente, crea e imprime la orden de compra y pago
(anexo 5) en el Sistema Interno de Compras, firma, sella y adjunta al expediente. Traslada al
Jefe de Compras.

2. Jefe de Compras: Revisa el expediente, si tiene errores devuelve al Auxiliar de Compras
para que corrija regresa al paso 1. Si esta correcta procede a firmar y sellar la OCP impresa
y traslada al Auxiliar de Compras.

3. Auxiliar de Compras: Recibe, firma y sella OCP, coloca folio en el expediente, escanea y
crea numero de publicacidon de GUATECOMPRAS (NPG).

4. Auxiliar de Compras: Traslada a la Unidad de Contabilidad por medio de libro de
conocimiento para revision y tramite de pago.

5. Fin del procedimiento

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe el expediente, crea e imprime la orden de compra y
Auxiliar de Compras |pago (anexo 5) en el sistema interno de compras, firma, sella
1 Yy adjunta al expediente. Traslada al Jefe de Compras.
Revisa el expediente, si tiene errores devuelve al Auxiliar de
Compras para que corrija regresa al paso 1. Si esta correcta
2 defe dle Cerinras procede a firmar y sellar la OCP impresa y traslada al Auxiliar
de Compras.
Auxiliar de Compras Recibe, firma y sella OCP, coloca folio en el expediente,
3 escanea y crea numero de publicacion de GUATECOMPRAS
(NPG).
4 Auxiliar de Compras Trasia_da_ a la Unidad _d_e: Contgbillidad por medio de libro de
conocimiento para revision y tramite de pago.
5 Fin de Procedimiento
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?ﬁ?-» MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
l:}’f‘% ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO

= DE LA UNIDAD DE COMPRAS

B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

PAGO POR FONDO ROTATIVO

Auxiliar de Compras Jefe de Compras

Inicio

Y
Revisz el expediente (anexo
2),ycrea laOCPen el n

5 0
Sistema Interno de Compras, l_l

imprime la OCP, firma y > ¢esta correcto?

Devuelve al Auxiliar de

h 4

adjunta al expediente y Compras para que corrija.
traslada al Jefe de Compras.

Remite por medio de
conocimiento el Procede a firmary sellar la
expediente a la Direccién OCP impresay traslada al

Financiera para tramite de Auxiliar de Compras
pago.
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15. ANEXOS

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

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS
Lugary fecha:
Unidad Institucional:
MNombre del salicitante:
Puesto del solicitante:
[ Canudad ] Um Descrnipcion
solicitada medida (especificaciones técnicas y generales)
Justificacion:
Solicitante (personal 011 6 D22) Jefe de la Unidad Insttucional (personal 011)
Fima y Sello Firma y Selio

Modalidad de Compra:

Jefe de Compras
Firma y Sello

Vo. Bo. Direccion Administrativa
Fima y Seilo

Disponibilidad presupuestana.

Firma del Jefe de Presupuesto

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni aREraciones.

Original: Expedience de comprd * Dupiinage: AThwe de Compras « Tripliosdo: Scicrante
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ANEXO 2: ESPECIFICACIONES QUE DEBE CONTENER LA FE-DA-C-01

»Numero de la solicitud.

»Lugar y fecha de la emision.

»Nombre de la oficina que solicita.

»>Nombre del solicitante.

»Puesto del solicitante.

»Cantidad solicitada.

»Unidad de medida.

»Descripcion (especificaciones técnicas y generales)

#Justificacion (con el detalle que compras requiera)

»Firma y sello del solicitante (personal 011 6 022)

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

»Firma y sello del Jefe de Compras

»Firma y sello del Director Administrativo.

»Firma y sello del Jefe de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria).
»Fecha, nombre, firma y sello de “NO EXISTENCIA EN ALMACEN”.
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ANEXO 3: ORDEN DE COMPRA -SIGES-

SIGES - ORDEN DE COMPRA | loc No.: ]
Lugar y Fucha: GUATEMALA - GUATEMALA, MIT 7177933 {Agente Retenedot)

. ]&O.GA: i

Institucion: |PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIGN

Unidad Compradoca: | Procuraduria General de la Nacion

Senor Proveedor: NIT: {No es Agente
Oomicilio Comercial: Retenedor)

Telefono: Fax: E-Mail:

Sirvase Entregar A PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Con Demicilio 15 AVENIDA 9-69 ZONA 13

SNIP

ERsirclon: Métado de Compra
POR EXCEPCION
SEGUN ART. 44 U

OTROS

Otros Datos

Referencia Nu.

Fecha Entregn
No.de |Codigo | Renglon Descripcion Detallada del Bien Unidad de Cantidad Precio
Pedido | Aticulo y/o Senvicio yio Activos Fijos Medida Unitario Q l Total Q

b ]

Monto Total
Monta Deducciones
Liguido
RESUMEN
Grupo TRANSFERENCIAS CORRIENTES
Renglon
Tipe Notas: ]
Orden de Compra
mpreso el 08/12/2013. C8 28:26a.m PAGINA No. 1de 1 Forma: SIGES-1Res. 11185 ded anio 2063 SGC
Por: Sesbon  Bapa. GENERAR SOM Estade.  AUTORIZADO
o mm,,(?\
Sy - o i . 3 o \
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
DE LA UNIDAD DE COMPRAS
ANEXO 4: ANEXO ORDEN DE COMPRA -SIGES-
[ SIGES - ANEXO ORDEN DE COMPRA | loc No.: |
Lugary Fecha: GUATEMALA - GUATEMALA,  de del 201 NiT: 7177833 (Agente Retenedor)
nstitucion: |PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION =
Unidad C"'"P'ﬂd"’“‘-lProcuradur;a General de la Nacién
Nombre Proveedor: NIT: iMNg es Agente
Retenedor)
Domicilio Comercial:
Relerencia No.
Fechia Entrega
Fecha Tipo No. Docto Descripcion Montos (Q)

Monto I Deduc I Liguido

DEDUCCIONES LIQUIDACION-1 Montoj[FACTURAS LIQUIDACION-1
203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

NIT No. Fecha Monto

Total Deducciones

Total Facturas

ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES-SICOIN)

Orden Compra Reversion Orden Liguidaciones Reversion Liquidacion Saldo ala Fecha
(A) (B (o3} {D) (A-B-C+D)
impreso el: 08/12/2013 08.31:20am PAGINA No. 1de 1 Foma SIGES-2 Res 11189dd anu 2003 CGC
Por: * : Gestion  Elapa GENERA OEV Edudo  AUTORIZADO

ARCHIVO: Direccion de Planificacion/MNP de adquisiciones y | ULTIMA ACTUALIZACION: 23/08/2016 Pagina 66 de 75
contrataciones de la Unidad de Compras ACTUALIZACION




DE USO

.
D rad i\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
. 2 INTERNO

| N N ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
rin e DE LA UNIDAD DE COMPRAS

ANEXO 5: ORDEN DE COMPRA Y PAGO

Orden de Compra vy
Pago No.

Solicitud No.

LT T 1 eotorme s

Fecha: Dia Factura:

Mes Afo

A:

. Valor
Renglon Concepto Cantidad

Unitario Total

(7] Y]

‘Concepto:

Total en letras:
Total Q.

Elaborado por Auxiliar de Compras Aprobado por Jefe de Compras

Nombre completo Nombre completo

Firma y sello Firma y sello

USO DE LA DIRECCION FINANCIERA

Revisado el expediente para tramite de pago Autoriza el pago
Jefe de Contabilidad Director Financiero

Nombre completo Nombre completo

Firma y sello Firma y sello
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ANEXO 6: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

PROCURADURIA GENERAL DE LA HACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

COMPARACIOHN DE COTIZACIONES DE SOLICITUD Mo. :
NOMBRE UNIDAD/DEPTOJSECCION SOLICITANTE:

COMPRAS

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

No PROVEEDOR SN e

Cotizacion

Elaborado por { Auxihar de Compras)

Firma y selio

Nombre completa:

Puesto

Proveedor
Seleccionado

Justificacion:

Monto adjudicado:

Q.

Adjudicado por (Jefe de Compras)

Firma y selio

Nombre compielo

Fecha de adjudicado:
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ANEXO 7: CONSULTA DE CONTRATOS ABIERTOS GUATECOMPRAS

Guateconpras - Consulm de contratos abiertos B/ WWW. A econpras fcontrate’ Consul BConTatos. asps

oU

 COMPRAS. 47

G . i
i) - S hias 3%

Selecoione su médulo u consulta
Il Productos Dispuniblmsll

Por Leteporia v fecha e ingreso &f catiloge Productos
Alimentos y wemillas 1623
Computacibn y teletomunitadones b 47 4
Salud < ins s bospilalanios 84
Todos 7118
—

IPmdu:t.m en Contrato Abierto {Eoday las cat:gorids}]
- -

Alimentos y semillas Pur fit Praduiton  Proveedores Yeociienty
Airsnlog Seivioos pala Peronas 1822 1 05.Jul. 14
Computacion y telecomunicaciones Py 1it Frodudos  Provetdotes Vencmiento

LICERCTA

ENTCS DE SOFTWARE MICROSOFT ¥ RENOVACION DE b

s 172 L 0S.Ene. 15
MANTERIMIZNTOS B3 o ‘ :
Salud e insumos hospitalarios P fit Produclos  Praveedorss Vescinients
Furinulas rieay de leche rmaterna .); 11 4 015, 14

g
If‘-_-\TE_Ff‘lﬂ.ﬂ. CC DIAGROSTICD POR IMAGENES QUIMICQS DNCAE tis. 17 » 1. Bkt
Us-2012
Fateral Medive Quiswgico Mengy Faguete 3 DNOAE 02-2011 A0 29 20,0014
Malstial Mediva Quisiigico Metor Paguete 2 {2011) DNCAE 03-2011 225 P O4.Ene. 15
Mateial Madico Quirmyico mencr Payuete 3. DNCAT 02-2012 117 15 08.0ic 14
Productis Medicinales ¢ Faninaceulicos [ 7008} Paguets 2 DNCAT 13-3003 : ,)--"; 5 21 17.0i. 14
Productus Mesicinales y Fanmaciulions (2011 Paquete 1 DNCAT 06-3C11 ,f ; kx| 17 03, Fuls. 14
. —
Proaduttos Medicingles vy Farmacfuticos (20113 Paguele T DNCAE 07-2011 ¥ L—. 23 14 04 . Fels. 14
Productos Medicinales v Farinatduticos {20115 Paquete 3 DNCAE DE-2011 ,""l. i81 30 73 Felr. 14
-
Todos 2,718 29

AW .GUILECOMPMS. G pertensce 3 Estade de B Reputics de Gustermak
Compatbie con Internet Expiorer 7 &n adehnte, Moz Es Frefo y Chrome.

ldel 11/01/2014 12:25
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e Ho

Cuateconpras - Detalle congato abierto bnp./‘www. e tecompras. Zconrrao/demlleCorrrato.aspxlco=115323 . .
/L ATECOMPRAS. 47 S

25 > Detalle contrato

—
Detalle de un Contrato Abierto
— |

Cantrato ”""’t“"A!imentos Servidos para Personas

Nimero de contrato abierto (NOG):l 1153234
Fecha de iniclo:||D6. jul. 2013

Pedido minimo para recibir flete gratis:

Moneds de sdjudicaclén de todos los
productos:

| Historlal del contrato ablerta:l E

Productos vigentes
Rubro Proveedoras
Sector Ares Metrepalitans 1
Sactor Cepartamento Baje Verapaz 1
Sector Ceperiamento de Alls Verapaz 1
Sector Cepartaments de Chimalterango 1
Sector Cepartamento de Chuguimuia Ze : |
Sector Departarmentn de Li Peten ey 1
Sector Departamento de £i Progress 22 1
Sector Departamento de £ Quiche 22 1
Sector Departarmentn de Escumiia b ded 1
Settor Departarmento de Hueuetenango 23 1
Sector Departamento de |zatal 73 1
Sector Departamaento de Jaapas %4 1
Sector Departamento de Juliaps 174 1
Sector Departamento de Quetzaltenange pird 1
Sector Departarmento de Retsihuley B? 1
Sector Depeartamento de Sacatepegues 12 1
Sector Ceperlamento de San Marcos i3 1
Sector Depertamento de Santa fosa ER 1
Sector Depertamento de Solala 57 1
Sector Cepartamento de Suchitepagues L7 1
Sector Departarrento de Totanicapan X2 1
1de?2 11/01,2014 12:26
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(Guareconpras - producsos por rubro hnp:x'wvm',gmecom:s.g:»':onmwprodmtosmmm.a-spx?ﬁl-ﬂm,..

LATECOMPRAS.

Py

1

o

flzc 8 5 g & : -
: Selecoane su médulo de cansulta

nir3ly > Hubiros contrato

Rubro: Sector Area Metropolitana

Tipos de producto

Productos Proveedores

ALMULRZOS ( &uto Rendimiento §: Categona D, Bia 1 Jr 1 1
ALMUERZOS ( Alts Rendimiento }: Categana D, Gias 2 3 1
ALMUERZOS ( Mens Especial ): Categaria €, Dia 1 1 1
ALMUERZQS ( Menc Especiat ): Categana €, Dia 2 1 1
ALMULRZOS [ Meni Expecial ): Cateyana C, Dia 3 x 1
ALMULRZOS ( Mens Especial ): Categona C, Dia 4 1 1
ALMUERZOS ( Menl Especial ): Categana C, Dia & 1 1
ALMUERZOS ( Mens Especial ): Categaria C, Dia 7 5 1
ALMUERZOS ( 12 & 18 afox J: Categoria B, Dia 1 1 1
ALMUERZO0S ( 134 18 affos ): Categoria B, Dia 2 ] 1
ALMUERZOS ( 13 4 1B afas ): Categoria B, Dia 3 3 1
ALMUERZOS ( 13 4 1B aitas ): Categoris 8, Dis 4 3 1
ALMUERZOS (13 & 16 afos ): Categoria 8, Dia 6 iz 1
ALMUERZOS ( 13 & 16 afos ): Categonia B, Dia 7 i 1
ALMULRZOS (8 4 12 afos ) Categoria &, Dis 1 1 1
ALMUERZOS (8 & 12 afos ): Categoria &, Dis 2 1 1
ALMUERZOS ( 8 a 12 aftos ): Categoria A, Dia 3 1 1
ALMUERZOS ( 8 2 12 afos ): Categoria &, Dis 4 1 1
ALMULRZOS ( 8 8 12 afos ): Categoria A, Dis 6 3 1
ALMUERZOS (8 4 12 afes ): Catagoria &, Dis 7 1 1
CENAS ( Alto Rendimientn §: Calegaria O, Dia 1 E 1
CENAS ( Menu Expecial ): Categonia C, Dia 1 1 1
CLNAS ( Manu Expetial ) Categona C, Dis 3 1 ) !
CENAS ( Mend Expecial ): Categaria C, Dia § 1 1
CENAS ( Menu Especisl ); Categona €, Dia 6 1 1
CENAS ( 134 18 afas ): Categona B, Dis 1 1 1
CENAS ( 13 8 18 afas |: Cetegone B, Gie 2 1 1
CENAS (13 a4 1B af'ws ): Categona B8, Die 3 1 1
CENAS (134 1B aflays )2 Categoria 8, Dis ¢ 1 1
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Guarconpras - producios por apo

hitp:/www. gaarecompras, g comtram. productes XTipo. aspx p=18656...

g >

it

ulo de consuita

Selemione su mod

Saloge iunigll 2 Productos x tipo

Caracteristicas solicitadas: Alimento: 2 Lazas de en

planche, 1 1/2 taza de epaguets con albahacs v acete

alads de lomates, peping y zanaheria con bmén, 4 anzas
Oe Clive, I lars de Granola can Papaya y miel, & tortilas, 1

&

de polio 5 la
vasoe de 16

Orlias G8 licuado de pifa {sgua y
ID precio es par: RACION I

lall 1 producies er rado
EBrecio actual Marca/Proveedar Stock
1034 NUPROG
2000 ot penmiter Canbios raronaties sp e s ) FY3490
BANQUETES DE GUATEMALA, SOCIEOAD ANOKIMA

Ir ala pagina: :

OTROS DATOS DE ESTE TIPO DE PRODUCTO

Couga de Upo de producto: 21100210850

Cantxdates estirmacas de consurme anual: 1,000

Pedda minima para recibir flete grats: Q700.00

Rubro: Secls

Contrato abieno: A meato. Sargdod rers Fawrrpas

Calegoria: L

WW QUM SCOMERS G perteneoe ol Estadn de b Repdbdcs de Guatemaby

Compatbie con Intemet E

ldel

xporer 7 en ddebnte, Mo Firedox ¥ Chromee.
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D
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES |NTEEL|J:,QS]\;00

CGuateconpras - Detalle dal producto

ldel

SLUATLCOMPRAS, 47

L

Seieccione su médulo de consulta

enlys, B Detedin roptiag 3 Rabeos conrate = Pro

Lii & Detstie producto

IlALMUERZOS { Alto Rendimiento ): Categoria D, Dia 1I|

betp fwwow. gstecompras .@'conTato/ Detalleproducto. aspxTp=73400% .

Marca: Se permiten cambios razonables en el mend

Pracio Actusl (§): 20.00

T E———————————
El precio es par: RACION
Ped da minima pars recibir flete gratis {Q): 700.00

Caracteristicas solicitadas: || Alimenta: 2 Laras e ensalada de tomates, pepino y zanshona con limbn, 4 onzas de pallo a

la plancha, 1 1/2 taza de espeguets con albahacs v scete de oliva, 1 tars de Granals on

Fapaya y miel, 4 tortilias, 1 vasos de 16 cnzas de licsado ce pifa {agua y

Fabricante y Procedenciz: N0 APUCA, NO ARLICA

No. Contrato Asignada: J66-05-2009-2011

] Datos del producto

NUPROG (Nimero de Producto | P7 3450

Guatecompras):
e I
Estatus del productocfvigente

iEs obligatorio comprar este
producto por contrato ablerto?

Historial de este producto: §var o soris

Tipo de producto:

Rubrog

AWR_QUeCOMErEs.gt pertenece al Estado de B Repabic de Guatemab
Compatibe con Intemet Explorer 7 en ddelnde, Moz Firefox ¥ Chiome,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
DE LA UNIDAD DE COMPRAS

ANEXO 8: HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

PROCURADURU}\ GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS

HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DE ADQUISICKON DE SUMINISTROS, BIENES Y/O SERVICIOS NO.

Undad
Insttuconal que Firma y selio de recibido (indwcar Nombre del
1 Observacones
o rece el Actividad hora y fecha) responsable
expedente

L]

o
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- AW ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INTERNO
L i DE LA UNIDAD DE COMPRAS
Yo 3¢ ¥
ANEXO 9: SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO
F simBoLO DESCRIPCION
:H I I Inicio o Fin: Marca el inicio / fin de un procedimiento.
lﬁ |
Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.
Decision: Se utiliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas. Si/No
| Conector de linea: conecta una accion con otra dentro
VA de la misma pagina.
VIENE
i
I
iConector de pagina: conecta una accion con otra dentro
VA I de paginas diferentes.
VIENE (
’ Conector: Flecha de curso del proceso. indica la
| secuencia a seguir.
J Indica una conexién con un procedimiento
‘ externo a la Unidad Institucional.
o ﬁ___h“ﬁ_-_ig.__% WP |
|
Representa cualquier tipo de documento que forme
| parte del procedimiento
J .
- T —— J ‘_mkiﬁ,q?\
%\“#\G\O Su"f'ﬁr\
& At Aa T
SHY FIE28]
AT
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