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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 415-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de |a Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de Ia Reptiblica de Guatemala Y sus reformas, el Procurador General de la Nacién ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nagidn,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala Y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de |a Nacién, como méxima autoridad debe promover lag gestiones necesarias, asi como

los parametros v lineamisntos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de Ia
Institucién,

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo niimero 126-2020 de fecha 29 de diciembre de 2020, fue aprobada la actualizacién
del “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad de
Compras”, y en virtud que Ia Unidad de Compras de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General
de la Nacion, ha realizado una actualizacién del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucian Politica de |a Republica de Guatemala; Yy en uso de [as
facultades que le confieren Jog articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repliblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de Ia
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de |a Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas Yy Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Unidad de Compras”, elaborado por la Unidad de Compras de Ia Direccitn

Administrativa de esta Institucion, el cual esta compuesto de 67 paginas, mismas que forman parte del
presente Actierdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2, Se deroga el Acuerdo de! Procura r-Genera
diciembre de 2020,

la Nacion nimero 126-2020 de fecha 29 de

Articulo 3, El presente Acuerd surte sus efectos jnmediatamente, Netifiquese.

mer Ubener G "ez Gonzilez
or General d¢ Ia Nacién

g(?s-rf

@ /PGNGUatemalaOficial Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América

PBX: 2414-8787
@ @PGNguatemala www.pgn.gob.gt
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Ny MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
s ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA INTERNO
UNIDAD DE COMPRAS

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

g NOMBRE DE LA TIPO DE
NUM. DEPENDENCIA RESPONSABLE DOGUMENTO

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

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

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 03/04/2014 Jefe de Compras
2 Todas Actualizacion 12/09/2016 Jefe de Compras
3 Todas Actualizacion 23/08/2018 Jefe de Compras
4 Todas Actualizacién 26/09/2018 Jefe de Compras
5 Todas Actualizacion 10/12/2020 Jefe de Compras
6 Todas Actualizacion 02/12/2022 Jefe de Compras

3, INTRODUCCION

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

Ademas, el documento contiene las matrices y diagramas de flujo de procedimientos gue son
responsabilidad de la dependencia.

VERSION: Actualizacion i
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4., DEFINICIONES O CONCEPTOS

Los términos indicados a continuacion figuran en el contenido del presente Manual, tendrén_el
siguiente significado:

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 compra directa
mediante oferta electronica.

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

Acta de Negociacion: Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una o
varias adquisiciones mediante baja cuantia.

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

Adjudicacién Aprobada: Es la aprobacién de la actuacion de la Junta de Calificacién de Subasta
Electrénica Inversa, Licitacién, Cotizacién o Calificacian realizada por la autoridad competente.

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

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 autorizacion a la
méaxima autoridad para realizar la negociacion.
Bases: Es el documento mediante el cual se establecen los requisitos técnicos, financieros, legales
y demés condiciones de la negociacion, que, conforme a La Ley, deber&n cumplir los oferentes
para presentar sus ofertas en los procesos de contratacion publica.

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

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

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

Centro de Costo: Es el area encargada de realizar todas las pre 6rdenes de compra de los ﬁif-%

expedientes de compra que se tramitan a través de acreditamiento a cuenta, ademas de iniciar el _f;:i‘m si‘:_&
proceso en el SIGES en donde se coloca el codigo de insumo, nimero de pedido, cantidad, sub E%;’-\:. .«3:?’
%'A’Ha ...n*".'
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producto, renglones presupuestarios y centro de costo, asi mismo de ser los encargados de realizar
el inicio del proceso de la modificacion presupuestaria y transferencias necesarias.

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

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

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

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

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

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

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

Dictamen Juridico: Documento que contiene la opinién de la dependencia que brinde asesoria
juridica, que verifica, reine y aprueba los documentos correspondientes al evento de cotizacion o
licitacion sobre las adquisiciones de suministros de los diferentes servicios de las dependencias
Institucionales de la Procuraduria General de la Nacion.

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 contratacion esté orientada a satisfacer las necesidades de la
entidad de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones Publicas (PAAP) respectivo.

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

Documentos de Cotizacién: Documentos que proveen la informacion necesaria para que el
oferente pueda presentar su oferta. Incluyen bases de cotizacion, especificaciones generales y
técnicas, disposiciones especiales y anexos.
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Especialidad: Es la calificacion que otorga el Registro General de Adquisiciones del Estado;
mediante la cual se acredita a un contratista o proveedor del Estado, para participar en las
modalidades de Licitacidn, Cotizacién, Subasta Electrénica Inversa, Contrato Abierto y los casos de
excepcion contemplados en La Ley, con base a la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme -
ClIU- de la Organizacién de Naciones Unidas -ONU-.

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

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

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 contratacién debera hacerse por el sistema de cotizacion
como lo indica el Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Evento de Licitacién Piblica: 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 gue indica la
Ley en referencia.

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

Junta de Cotizacion: Estara integrada por 3 miembros titulares y 2 miembros suplentes, los cuales

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

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.

La Ley: Se refiere a la Ley de Contratacion del Estado.
Oferente: Persona individual o jurfdica que presenta una oferta,

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

Postura: Es la accién de colocar o ingresar una oferta econdmica en la sala virtual de puja inversa

fjel Sistema de GUATECOMPRAS, durante la fase de puja inversa de la subasta electronica
inversa,

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

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

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

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

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

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

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

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

Usuario Comprador Padre: Identifica a |a autoridad a cargo de la entidad compradora de que se
trate 0 quien ésta designe. Este usuario es responsable de asegurar |a calidad y pertinencia de la
informacion que se publique al sistema.
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4.1 ACRONIMOS

1 | ANSI American National Standards Institute (Siglas en inglés)
2 |CGC Contraloria General de Cuentas

3 |CUR Comprobante Unico de Registro

4 |CDP Constancia Disponibilidad Presupuestaria

5 | FE-DA-C-01 Formulario Electréonico-Direccion Administrativa- Compras
6 |Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén

7 | GUATECOMPRAS | Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
8 |n/a No aplica

9 |NIT Numero de Identificacién Tributaria

10 | NOG Numero de Operacién de GUATECOMPRAS

11|NPG Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS

12 | ocP Orden de Corhpra y Pago

13|ocs Orden de Compra SIGES

14 | PAAP Programa Anual de Adquisiciones Publicas

15 | PGN Prpcuraduria General de Iz Nacién

16 | PoA Plan Operativo Anual

17 |RTU R_egistro Tributario Unificado

18 | SAT Superintendencia de Administracién Tributaria

19 siGEs Sistema Informatico de Gestion
20 |SINACIG Sistema Nacional de Controtf Interno Gubernamental

21| Vo.Bo. Visto Bueno
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UNIDAD DE COMPRAS

DE USO
INTERNO

5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Replblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto.
Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Adininistrativo.

Presidencia de la Reptblica

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

Acuerdo Gubernativo 240-98, Reglamento de
QOrgénica de Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 172-2017, Reformas al Acuerdo
Gubernativo 122-2018, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo 147-2021,

la Ley

Reformas al Acuerdo

Ministerio de Finanzas
Publicas

Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
e« Resolucion 001-2022, de la Direccidon General de

Adquisiciones del Estado, Normas para el Uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS.

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

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-.

Procuraduria General de la
Nacidén

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacioén.

Acuerdo 028-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

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

Acuerdo 44-2021, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

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

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

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
Salvaguarda de la Informacién.

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cddigo de Etica de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

Manejo vy
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6.1. OBJETIVO GENERAL

ﬁ'ﬁm MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS

INTERNO |

6. OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de una herramienta de facil consulta, que sirva de soporte para ejecutar de forma_uni.form;e;
transparente, eficiente y eficaz las actividades de adquisiciones y contrataciones que la institucion
reguiera.

6

a.

.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los pasos, secuencias y actividades trabajadas para ratificar la experiencia y
conocimiento de la Unidad de Compras.

Tener una herramienta de consulta e induccién para el personal de la Unidad de Compras.

Definir adecuadamente las responsabilidades de cada una de las personas que laboran en la
Unidad de Compras. '

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y

procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Unidad de Compras de la Procuraduria
General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a los procesos y procedimientos de adquisiciones y contrataciones los cuales son
responsabilidad de la Unidad de Compras.

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

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De
conformidad con el articulo 10 de Ia Ley de Acceso a la informacién publica, se realizara la
publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual fue discutido, aceptado y modificado por el personal de la Unidad de
Compras, fue revisado por el Jefe de Compras; y entra en vigencia con la aprobacion del
Procurador General de la Nacioén por medio de Acuerdo.

El manual seréa revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que lo justifiquen, para
facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables,

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de Compras, quien
debera razonar sus causas, o bien por instrucciones de Despacho Superior,
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10.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente instrumento, sera aplicable a todo el personal de la PGN en su
Sede Central y Delegaciones en todo el territorio nacional cuando sea necesario utilizar
procedimientos de compra.

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

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

POLITICAS Y/O NORMAS

El Jefe de Compras debe elaborar el PAAP antes del ejercicio fiscal vigente, traslada el
PAAP 2 la Direccién Administrativa para revision y al Despacho Superior para su
aprobacion.

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

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

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

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

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

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

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

Todas las cotizaciones para la adquisicion bajo la modalidad de baja cuantia deberan
contener como minimo los datos siguientes: Nombre de la empresa o del propietario,
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direccién comercial, teléfono, NIT, firma y sello. Las cotizaciones deberan ser gnviadag a s
nombre de PGN, NIT de la Institucion, cantidad, descripcion del producto, precio unitario,
valor total, y régimen tributario al que se encuentra afecto.

j. Los expedientes para la adquisicién de la modalidad de baja cuantia, que sean adjudicados
a proveedores que no sean nuevos debera adjuntarse Unicamente la cotizacion, la cual
debe contener los datos indicados en el inciso i, de este numeral, en el caso de los
proveedores nuevos deberd adjuntarse copia de Patente de Comercio y/o Sociedad
(cuando aplique) y RTU.

k. La Unidad de Compras mantendra actualizado el registro de proveedores en la base de
datos electronica, contemplando como minimo, nombre, razén o denominacién social,
direccién comercial, niumero de teléfono, correo electronico y NIT.

. El Jefe de Compras podré autorizar adquisiciones por Compras de Baja Cuantia por un
monto de Q1.00 a Q 25,000.00 y Compra Directa por oferta electrdnica de Q 25,000.01 a
Q80,000.00, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.

m. La dependencia Institucional debe fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales
que requiera, no deben hacer referencia a marcas, nombres comerciales, patentes, diserios,
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 la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado).

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

0. Las compras de bienes, suministros, servicios u obras cuyo precio estimado no supere el
monto de cien mil quetzales (Q.100,000.00), deberan hacerse constar por medio de un acta
de negociacion, misma que debera ser publicada en el Sistema GUATECOMPRAS.

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

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

Jefe de Compras

a.

0.

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

Reglamento.

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

Remitir el PAAP validado por la Direccién Administrativa al Despacho Cuperior para la
aprobacion correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. Coordinar acciones de logistica y apoyo a las juntas y/o comisiones de calificacion de

compras, para el cumplimiento de sus actividades.
Elaborar segun corresponda las bases de cotizacion o licitacion de los procesos de compra.

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

integran la Institucion.

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

Técnico/Auxiliar de Compras

a.

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

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

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

Elaborar érdenes de compra y pago.
Crear y registrar las 6rdenes de compra y pago en el SIGES.

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

. Publicar proyecto de bases de cotizacion en GUATECOMPRAS.

Publicar documentos que respalden evento de cotizacién o licitacién, compras y
arrendamientos en GUATECOMPRAS.

Trasladar expedientes a la Unidad de Almacén para a) emisién de formulario 1-H y b)
recepcion de bienes, materiales y suministros adquiridos para el registro, almacenaje y
distribucion correspondiente.

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

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

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

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

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

oy
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UNIDAD DE COMPRAS INTERNO

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios,
consigna numero correlativo de la FE-DA-C-01, (anexo 1) verifica la
solicitud de compra, la cual debe contener:
s Fecha
o Nombre y firma del solicitante (personal 011 o0 022)
TécnicolAuxiliar de e Puesto del solicitante
e ¢ Nombre de la unidad solicitante,
1 Compras L
e Descripcion,
e Visto bueno del Jefe de la dependencia solicitante (personal
011 0 022),
e Sello de la Unidad de Almacén (cuando corresponda),
e Dictamen técnico de la Unidad de Informatica y de la Unidad
de Inventarios firmado (cuando el caso aplique),
¢ Sello fecha y hora de recepcion.
2 Jefe de Compras Recibe, asigna y traslada al Técnico/Auxiliar de Compras.
Recibe, anota en el control interno y procede a solicitar las cotizaciones
- i a los proveedores, para determinar la modalidad de adquisicion de
3 Tecmc:::ghn:\u:clhar de compra de acuerdo a lo establecido en la Ley. (Ver literal B tabla de
pras valores para clasificacion de modalidades especificas). Forma
expediente y traslada al Jefe de Compras.
Recibe y valida que las cotizaciones cumplan con las especificaciones
4 Jefe de Compras técnicas requeridas y procede a adjudicar®. Traslada al Técnico/Auxiliar
de Compras asignado.
5 Técnico/Auxiliar de Recibe el expediente y traslada al Director Administrativo para firma de
Compras Vo.Bo.
6 Director Recibe, procede a colocar Vo. Bo. y traslada al Tecnico/ Auxiliar de
Administrativo Compras.
- Técnico/Auxiliarde | Continta el procedimiento de adquisicién, segun la modalidad de
Compras compra.
Fin del procedimiento.

“Observacién: De acuerdo con la medalidad de compra correspondiente, si hay dos © méas cotizaciones, adjudica mediante el
cuadro comparativo y de adjudicacion (Anexo 5). En caso de compra por contrato abierto, firma y sella el detalle del contrato

adjudicado.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Técnico/Auxiliar de Compras

Jefe de Compras Director Administrativo

Recibe solicitud, '
verifica datos,
consigna nimerg
firmaysellade
recibido

_________ v

Recibe, anotaen el
controlinterng Recibe, valida las !
procede a solicitar ! cotizacionesy |
cotizacionesy

"] adjudicacuando |
conformar el corresponda |
expediente.

=

Recibe, asignay
traslada

v

Recibeel |
expedientey
traslada parafirma . Coloca Vo.Bo. y

deVo. Bo. del > traslada para
Ditecitr continuar el trémite.
Administrativo.

[t e

Contintael
procedimiento de
adquisicién, de |
acuerdo la =
modalidad de

compra

.y

' ™
{ Fin |

/
M e

*Observacion: De acuerdo con la modalidad

de compra correspondiente, si ha
cuadro comparativo y de adjudicacién (Anexo 5).
adjudicado.

y dos o més cotizaciones, adjudica mediante &l
En caso de compra por contrato abierto, firma y sella el detalle del contrato
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
En la modalidad de Contrato Abierto, después de haber
ingresado al portal de GUATECOMPRAS, imprime las paginas
Técnico/ Auxiliar de del detalle de Contrato Abierto que describe el numero y
Compras vigencia del contrato, el proveedor, tipo de producto y precios
1 unitarios. Solicita autorizacién al Jefe de Compras para realizar
las compras.
Autoriza colocando firma y sello en [ hojas impresas.
2 NetedsGompras Traslada al Técnico/Auxiliar de Compras.
—_ o Recibe expediente y gestiona Vo.Bo. del Director
3 Técnico/Auxiliar de Administrativo.
Compras
Recibe y procede a colocar Vo.Bo. de la Solicitud de
4 Director Administrativo |Adquisiciones Bienes Suministros y/o Servicios la FE-DA-C-
01. Traslada a Técnico/Auxiliar de Compras.
Recibe expediente, elabora oficio para solicitar a la Direccién
Tecnico/Auxiliar de Financiera la emision de Constancia de Disponibilidad
5 Sotnnras Presupuestaria (CDP) (renglones que aplique); adjunta al
P expediente el oficio original con su respectiva copia. Traslada
al Centro de Costos.
Recibe, verifica, asigna codigos de insumo, verifica
disponibilidad presupuestaria, establece la modalidad de pago y
renglén a afectar. ¢ Existe disponibilidad presupuestaria?
oo e S oy i a. Si, traslada expediente y oficio a Técnico de la Unidad de
6 Cost:)s Presupuesto para la emisién de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP). Continta en la
actividad 7.
b. No, Centro de Costos gestiona modificacion
presupuestaria. Regresa a la actividad 1.
Recibe, sella y firma de recibido la copia del oficio emitido por
S . la Unidad de Compras, verifica el expediente y el sistema;
7 ;‘;‘\ggﬂc?‘g&? Unidad de emite la constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP);
P gestiona firma del jefe de Presupuesto; adjunta al expediente
y traslada al Centro de Costos.
g [Técnico del Centro de |Recibe, elabora pre orden, adjunta al expediente y traslada a
Costos la Unidad de Compras.
g [Técnico/Auxiliar de Recibe el expediente y verifica la boleta de codificacion y la
Compras FE-DA-C-01 firmada por el Jefe de la Unidad de Presupuesto.
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10 Técnicof Auxiliar de Recibe, realiza consolidacion. Traslada a Jefe de Compras
Compras para autorizacion.
Recibe y autoriza consolidacién. Traslada a Técnico/ Auxiliar
11 Jefe de Compras de Compras.
4o [Técnico/ Auxiliar de Recit?e, rggliza adjudicacién. Traslada a Jefe de Compras para
Compras autorizacion,
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por el
13 Jefe de Compras sistema, firmay sella. Traslada al Técnico/ Auxiliar de Compras.
Recibe orden de compra envia al proveedor adjudicado por
correo electronico para ingreso de producto a la Unidad de
B - Almacén. ¢Es producto o servicio?
14 | JSonicol Auxiliarde \broucto, continta a actividad 16,
P Si es grupo 3, continda a actividad 15
Servicio, solicita al proveedor iniciar con el servicio
correspondiente. Continda actividad 17.
Designa al personal con capacidades de acuerdo al ambito de
15  Director Administrativo |sus actividades, para suscribir acta de recepcién. Continta a
actividad 186.
. . Recibe expediente completo para recepcion de producto y
16  (Auxiliar dela Unidad de |elabora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al
Almacén Técnico/ Auxiliar de Compras.
Técnico/ Auxiliar de Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segln la
17 |Compras modalidad establecida en la boleta de codificacion.
Fin del procedimiento.
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A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
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UNIDAD DE COMPRAS ]NTERN,C_)

PO

12.

3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnicol Auxiliar de
Compras

Solicita a los proveedores las cotizaciones via telefénica y/o
correo electronico de acuerdo a las especificaciones o
caracteristicas técnicas de los bienes, suministros y/o
servicios solicitados por la dependencia interesada, elabora
cuadro comparativo cuando corresponda vy ftraslada
expediente completo, para firmas al Jefe de Compras.

Jefe de Compras

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

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

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

Técnico/ Auxiliar de
Compras

Recibe expediente Gestiona Vo.Bo. del

Administrativo.

Director

Director Administrativo

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

Técnico/ Auxiliar de

Recibe y traslada al Centro de Costos.

Compras

5 Compras
Recibe, revisa, asigna codigos de insumo. Verifica ¢existe
disponibilidad presupuestaria?
a. Si, establece la modalidad de pago y renglén a afectar.
Técnico del Centro de Traslada el expediente a la Unidad de Presupuesto.
8 Castos Continta en la actividad 7.
b. No, Centro de Costos gestiona modificacion
presupuestaria. Devuelve al Auxiliar de Compras.
Regresa a la actividad 1.
7 Auxiliar de la Unidad . . .
de Presupuesto Recibe y codifica expediente. Traslada al Centro de Costos.
Técnico del Centro de [Recibe, elabora la pre orden y coloca sello de Centro de
8 Costos Costos. Traslada a la Unidad de Compras.
Recibe y revisa el expediente.
L. . ¢ Existe disponibilidad presupuestaria?
9 Técnicol Auxiliar de a. Si, continta en la actividad 10.

b. No, espera notificacién de aprobacién de modificacion

presupuestaria, regresa a la actividad 1.

—
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DE USO

UNIDAD DE COMPRAS INTERNO

I i Con la disponibilidad presupuestaria, verifica la forma de pago:
1 Tecnlgol Auxiliar de a. Es por medio de CUR, contintia en la actividad 11.
ampras b. Es Fondo Rotativo, contintia en la actividad 15.
11 Técnicol Auxiliar de |Realiza consolidacién. Traslada al Jefe de Compras para
Compras autorizacién de consolidacion.
12 Joln:dle: CoiitEaE Recibe, autoriza consolidacion. Traslada al Técnico/ Auxiliar
P de Compras.
Técnico/ Auxiliar d
13 ecm(c:c;m:r:[slar ¢ Recibe, realiza adjudicacion. Traslada a Jefe de Compras.
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por el
14 Jefe de Compras [sistema, firma y sella. Traslada al Auxiliar.
Recibe orden de compra, envia al proveedor adjudicado por
correo electronico. Verifica para ingreso de producto a la
Unidad de Almacén. ¢ Es producto o servicio?
a. Producto, ¢ qué grupo es?
- Téenice! Auxiliar de ° Esag[?\;%z%ﬁ producto del grupo 200 continta en
Gonpras e Es ingreso de producto del grupo 300 (propiedad,
planta, equipo e intangibles) continia en la
actividad 16.
b. Servicio, continta en la actividad 18.
Designa al personal con capacidades de acuerdo al ambito de
16 |Director Administrativo |[sus actividades, para suscribir acta de recepcion. Contintia a
actividad 17.
- : Recibe expediente completo para recepcion de producto y
17 Auxﬂlar;ilfnl;cl:l:ldad deelabora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Traslada al
€ Técnico/ Auxiliar de Compras. Continta actividad 18.
Téchico/ Auxiliar de Recibe el expediente solicita al proveedor iniciar con el servicio
18 correspondiente.
Compras
Inicia el trémite de pago, segln la modalidad establecida en la
Técnicol Auxiliar de [poleta de codifi_cacién.. Elabora Acta de Negogiacién en las
19 Compras fechas establecidas e integra las compras realizadas bajo la
modalidad de baja cuantia y traslada a Jefe de Compras.
Firma Acta de Negociacion y traslada al Técnico o Auxiliar de
20 Jefe de Compras  |oomnrag.
21 Técnicol Auxiliar de |Publica en el Sistema de GUATECOMPRAS las actas de
Compras negociacion en el plazo estipulado.
Fin del procedimiento.

VERSION: Actualizacion
FECHA: 02/12/2022

PAGINA 22 DE 67




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO _
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA INTERNO s 0
UNIDAD DE COMPRAS W )
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COMPRA DE BAIA CUANTIA
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UNIDAD DE COMPRAS INTERRD

12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA A TRAVES DE OFERTA

ELECTRONICA

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
tEeritect Ausiiiard Elabora los términos de referencia con base en las
1 ecnlrc:o urxu larde especificaciones técnicas presentadas por la dependencia
ompras solicitante y traslada al Jefe de Compras.
Verifica los términos de referencia, autoriza y traslada al Técnico
“ Jefe de Compras |, oot e Compras.
3 Técnicol Auxiliar de Solicita VVo.Bo. de la Direccién Administrativa.
Compras
4 Director Administrativo [Firma y sella de visto bueno.
5 i Procede a crear el NOG respectivo y carga la documentacion
5 Tecmgzlr:t?:shar a8 correspondiente en el Sistema de GUATECOMPRAS bajo la
P modalidad de compra directa con Oferta Electronica.
Verifica que el NOG creado contenga las especificaciones,
productos y/o servicios requeridos en la solicitud de bienes,
6 Jefe de Compras  suministros y/o servicios, procediendo a publicar el evento de
compra directa con oferta electrénica en el sistema de
GUATECOMPRAS en el NOG respectivo.
\Vencido el plazo establecido en Ia Ley de Contrataciones del
Estado, para recepcion de ofertas electrénicas, verifica en el
portal de GUATECOMPRAS:
i Existen oferentes?
7 Técnicol/ Auxiliar de a. Si, imprime el cuadro comparativo generado por el
Compras sistema de GUATECOMPRAS vy la documentacién de
soporte, revisa y traslada al Jefe de Compras.
Contintia a actividad 9.
b.  No, continta en la actividad 8.
Procede a elaborar oficio para otorgar prérroga de 1 dia habil,
para la recepcion de ofertas de acuerdo a lo establecido en |
8 Técnicol Auxiliarde [Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. De no
Compras presentarse ninguna oferta electronica, después del plazo
otorgado, se declara desierto en el estatus del portal de
GUATECOMPRAS. Informa al Jefe de Compras.
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) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
731%; ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ko S
B UNIDAD DE COMPRAS
Recibe y analiza
a. Traslada a |la dependencia solicitante de ser necesario
el expediente con las ofertas electrénicas recibidas
para solicitar la emisién de la opinion técnica en cuanto
al cumplimiento de las especificaciones técnicas
requeridas.
9 Jefe de Compras b. En caso que todas las ofertas recii idas no cumplan

con los requisitos solicitados o bien no hay oferentes,
informa a la dependencia solicitante y requiere oficio
para anular o publicar nuevamente segun los plazos
que establezca la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento. Finaliza el procedimiento.

Recibe opinién técnica de la dependencia solicitante, revisa y
adjudica al proveedor que cumple con los requisitos solicitados

10 Jefe de Compras  len los términos de referencia y especificaciones técnicas,
basandose en precio, calidad y tiempo de entrega. Traslada a la
Direccion Administrativa.
. i . |Revisa, firma sella de visto bueno el cuadro de adjudicacion Y|
11 |Director Administrativo traslada al Técnico/Auxiliar de Compras.
Recibe, procede a cambiar en GUATECOMPRAS el estatus de
12 Técnicol Auxiliar de |la oferta electrénica a “terminado adjudicado” e ingresa los datos
Compras del proveedor adjudicado, publica el cuadro de adjudicacion,
traslada al Centro de Costos.
13 Auxiliar del Centro  |Recibe, verifica codigos de insumo y traslada a la Unidad de
de Costos Presupuesto.
14 Auxiliar de la Unidad deRecibe, codifica y establece que la forma de pago del expediente
Presupuesto es por medio de CUR y traslada a Centro de Costos.
15 Auxiliar de Centro de [Recibe expediente, realiza pre orden y traslada al
Costos Técnico/Auxiliar de Compras.
18 Técnicol Auxiliar de |Recibe, realiza consolidacion y traslada a Jefe de Compras para
Compras autorizacion de consolidacion.
17 Jefe de Compras  [Recibe y autoriza consolidacion.
Técnico/ Auxiliar de ; ; S
18 Compras Recibe y realiza la adjudicacién. Traslada a Jefe de Compras.
Recibe, autoriza e imprime orden de compra generada por el
19 Jefe de Compras  [sistema firma y sella. Adjunta al expediente y Traslada al

Técnico/ Auxiliar de Compras.
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Recibe orden de compra envia al proveedor adjudica‘do, por
correo electronico para ingreso de producto a la Unidad de|.
Almaceén. ¢ Es producto o servicio?
a. Producto, ¢que grupo es?
Técnicol Auxiliar de e Es ingreso de producto del grupo 200 contintia en la
20 Compras actividad 22.
* Es ingreso de producto del grupo 300 (propiedad,
planta, equipo e intangibles) continta en la actividad
21.
b. Servicio, continlia en la actividad 23.
Designa al personal con capacidades de acuerdo al ambito de
21 | Director Administrativo |sus actividades, para suscribir acta de recepcién. Continla a
actividad 22,
i ; Recibe expediente completo para recepcion de producto y
22 AuxnllarAdIe fa ".""'dad deelabora la FORMA 1-H, adjunta al expediente. Contintia en Ia
mao= actividad 24.
Técnico/ Auxiliar de  |Recibe el expediente solicita al proveedor iniciar con el servicio
23 Compras correspondiente.
24 Técnico/ Auxiliar de |Recibe el expediente e inicia el tramite de pago, segun la
Compras modalidad establecida en |a boleta de codificacion.
- i Traslada en forma digital la documentacién de representacién
25 Tecnlézfn?ur);lslrar oo legal del proveedor adjudicado al profesional juridico para la
P elaboracion del Acta Administrativa.
Realiza Acta Administrativa, segun lo establecido el articulo 50
. o i de la Ley de Contrataciones del Estado luego traslada a
26 ; i .
Profesional Juridico Técnico/ Auxiliar de Compras para gestionar con el proveedor
adjudicado la suscripcion del acta respectiva.
o - Publica Acta Administrativa segtn lo establecido en el articulo
27 | Teonicol Auxdliarde b1 de la Resolucion 001-2022 de Ia Direccion Genaral de
P Adquisiciones del Estado.
Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE COMPRAS INTERNO

12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/ Auxiliar de
Compras

Recibe la FE-DA-C-01, con las firmas y sellos correspondientes,

por el jefe de la dependencia Institucional solicitarte en el cual se

deben detallar los siguientes aspectos de forma .lara y precisa,

para la realizacion del Evento de Cotizacion:

e Especificaciones técnicas

e Criterios de calificacion

e Justificaciones

e Planos de construccién cuando se trate de obras|
(cuando apligue)

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

Técnicol Auxiliar de
Compras

Estructura el Proyecto de Bases, gestiona revision del Jefe de
Compras y traslada al Despacho Superior para revision y
autorizacion.

Despacho Superior

Recibe, revisa. jAutoriza?

a. Si autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y traslada
a la Unidad de Compras, para el tramite correspondiente.
Continta en la actividad 4.

b. No, continlia en la actividad 5.

Técnico/ Auxiliar de
Compras

Recibe, crea el NOG respectivo y publica en el sistema de
GUATECOMPRAS, el Proyecto de Bases, por un periodo no menor
de 3 dias habiles. Continua actividad 6.

Técnicol/ Auxiliar de
Compras

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

Técnicol Auxiliar de
Compras

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

Técnico/ Auxiliar de
Compras

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

Despacho Superior

Nombra a las dependencias que realizaran los dictamenes, traslada
a la Unidad de Compras para continuar con el procedimiento.
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Técnico/ Auxiliar de
Compras

nombradas para realizar los dictamenes correspondientes.

10

Técnico/ Auxiliar de
Compras

Recibe de cada dependencia los dictamenes correspondientes,
descarga el formulario de oferta del sistema de GUATECOMPRAS,
prepara el expediente con toda la documentacion y traslada al
Despacho Superior para la aprobacién de los documentos de
Cotizacién.

Recibe el expediente y traslada a cada una de las dependen(’:igs‘ '

11

Despacho Superior

Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General.

12

Secretaria General

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

13

Despacho Superior

Recibe y revisa la Resolucién de Aprobacion de los documentos,
para la firma del Procurador General de la Nacién, traslada a
Secretaria General, para la notificacién correspondiente.

14

Secretaria General

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

15

Técnico/ Auxiliar de
Compras

Recibe de Secretaria General la Resolucion de Aprobacion de
documentos, carga los archivos en el portal de GUATECOMPRAS y
coloca estatus preparado, e informa al Jefe de Compras para la
revision de los documentos.

16

Jefe de Compras

Revisa los documentos cargados al portal de GUATECOMPRAS e
informa al Técnico/ Auxiliar de Compras existe alguna correccion?
a. i, indica para que sea modificado. Regresa a la actividad

15.

b. No, continta en la actividad 17.

17

Jefe de Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS |as Bases Definitivas de
Cotizacién y establece hora y fecha de Ia recepcion de ofertas, Enire
la publicacion de GUATECOMPRAS y la fecha fijada para la
presentacion de ofertas debe transcurrir como minimo ocho (8) dias
habiles, conforme lo determina la Ley de Contrataciones del Estado

¥ su Reglamento. Trasladz el expediente al Técnico/ Auxiliar de
Compras.

18

Técnico/ Auxiliar de
Compras

Recibe y monitorea constantemente en el Sistema de|
GUATECOMPRAS, si existen preguntas relacionadas al evento de
cotizacion, de existir preguntas debe descargarlas del Sistema de
GUATECOMPRAS y trasladarlas a Ia dependencia correspondiente,
con el Visto Bueno del Jefe de Compras. La fecha limite para recibin
preguntas es de 3 dias habiles antes de 3 recepcion de ofertas y para
responder las mismas de 2 dias habiles antes de la fecha establecida
para la presentacién de ofertas.

19

Jefe de Compras

Solicita por medio de oficio al Despacho Superior el nombramiento
de la Junta de Cotizacion mediante resolucién, la cual estara
conformada por servidores publicos renglon presupuestario 011 y/o
022, de la siguiente manera: titulares y suplentes segln lo
determina la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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20

Despacho Superior

Realiza las gestiones pertinentes para asignar a los servidores
plblicos quienes integraran la Junta de Cotizacion. Traslada el
expediente a Secretaria General para la emision de la Resolucion
correspondiente.

21

Secretaria General

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

22

Despacho Superior

Recibe, revisa y tramita firma del Procurador General de la Nacion,
y devuelve a Secretaria General.

23

Secretaria General

Recibe el expediente y notifica a la Unidad de Compras.

24

Técnico/Auxiliar de
Compras

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

25

Técnico/ Auxiliar de
Compras

En reunion informativa traslada el expediente original a la Junta de
Cotizacion.

26

Junta de Cotizacion

Recibe y procede a la recepcion de plicas que contienen las ofertas
en la fecha, hora y lugar establecido, realiza el Acta correspondiente
y el listado de oferentes, revisa y analiza las ofertas presentadas,
procede a realizar la solicitud de informacion a la Direccion Financiera
para corroborar la disponibilidad presupuestaria para el proceso,
posteriormente si hubiere alguna solicitud por parte de la Junta de
Cotizacién de aclaraciones o muestras que deseen obtener parg
corroborar cualquier duda que surgiere debera hacerse de manera
escrita trasladando el documento a la Unidad Compras para la
publicacién correspondiente en el sistema de GUATECOMPRAS
dentro del plazo establecido en la Ley para su publicacion.

27

Técnicol Auxiliar de
Compras

Publica las solicitudes de aclaraciones y/o muestras, requeridas por
la Junta de Cotizacién, posteriormente publica las respuestas
recibidas por la Junta de Cotizacién en el sistema de
GUATECOMPRAS cuando corresponda.

28

Junta de Cotizacion

Resueltas las aclaraciones o recibidas las muestras solicitadas, ya
confirmada la disponibilidad procede a realizar el cuadro de
calificacion de las ofertas presentadas para determinar qué oferta
llena los requisitos solicitados en las bases de cotizacién y que sea
conveniente para los intereses de la Institucidn, facciona el acta de
adjudicacion, dentro del plazo establecido en las bases de cotizacion
para la adjudicacion correspondiente, posteriormente traslada el Acta
de Adjudicacion y el cuadro de calificacion al Técnico/ Auxiliar de
Compras dentro del plazo estipulado en la Ley de Contrataciones del

29

Técnicol Auxiliar de
Compras

Recibe, digitaliza en formato PDF y publica los documentos en el
Sistema de GUATECOMPRAS en el plazo estipulado en la Ley,
posteriormente traslada a la Junta de Cotizacion.
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30 | Junta de Cotizacién

Recibe, conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda. el

expediente durante el plazo de 5 dias calendario por posibles)
inconformidades segln lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Transcurrido el plazo para la presentacion
y respuesta de inconformidades, traslada el expediente completo
mediante oficio firmado por los integrantes de la Junta de Cotizacién
al Despacho Superior para su aprobacién o improbacion.

Recibe el expediente analiza y resuelve aprobar o improbar lo

=)

)

C

31

Despacho Superior

actuado por la Junta de Cotizacion por medio de resolucion.

a. Siaprueba traslada el expediente a Secretaria General para
la emision de la Resolucion correspondiente. Continta en la
actividad 32.

b. Siimprueba emite Resolucion de improbacion y devuelve g
la Junta de Cotizacion para que nuevamente realice su
evaluacion con los puntos que establezca el Procurador]
General de la Nacion. Regresa a la actividad 30.

32

i Recibe el expediente y emite la resolucion correspondiente.
Secretaria General |Trzgjada para firma al Despacho Superior.

33

Recibe, revisa y gestiona firma del Procurador General de |a
Despacho Superior [Nacién en la Resolucion. Traslada el expediente a la Secretaria
General para la notificacion correspondiente.

34

Secretaria General [Recibe la resolucién y traslada a la Unidad de Compras.

Técnico/ Auxiliar de
35
Compras

Recibe de Secretaria General la certificacion de Ia resolucion de|
Aprobacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion. Procede a
publicar en el Sistema de GUATECOMPRAS; quedando a Ia espera
del plazo de 10 dias héabiles que establece Ia Ley de Contrataciones

del Estado y su Reglamento, por posibles impugnaciones.

Técnico/ Auxiliar de

¢ Existen impugnaciones?

a. Si hay impugnaciones, se traslada a la Autoridad

38 Administrativa Superior para la resolucién correspondiente.

Compras Regresa a actividad 33.
b. No hay impugnaciones, contintia en actividad 37.
Técnicol Auxiliar d Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccion
37 ecnlgo uxttiar de \rinanciera (CDP) cuando corresponda segln las normas de
ompras presupuesto.

38 Técnico/ Auxiliar de [Terminado el periodo de impugnaciones, traslada a la Direccién
Compras Administrativa.

39 |Profesional (Juridico)[Elabora el contrato correspondiente.

Lon WAy

P Ay
Lo b%r,}.l
3 -
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40

Técnicol Auxiliar de
Compras

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

41

Técnicol Auxiliar de
Compras

Recibe del proveedor la poliza de seguro de caucion de
cumplimiento en el tiempo que determina la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento y traslada al Despacho Superior el
Contrato suscrito y la péliza de seguro de caucion de cumplimiento
para la emision del Acuerdo de aprobacion del contrato.

42

Despacho Superior

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

43

Secretaria General

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

44

Despacho Superior

Recibe, revisa y gestiona firma del Procurador General de la
Nacion en el Acuerdo de Aprobacion de Contrato. Traslada el
expediente a la Secretaria General para la notificacién
correspondiente.

45

Secretaria General

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

46

Técnicol Auxiliar de
Compras

Recibe de Secretaria General el Acuerdo de Aprobacién del contrato
y procede a publicarlo junto con el contrato y la péliza de seguro de
caucion de cumplimiento en el sistema de GUATECOMPRAS, dentro
de los 5 dias habiles siguientes a la aprobacién del mismo. Entrega
copia del Acuerdo de Aprobacion del contrato al proveedor.

47

Técnicofl Auxiliar de
Compras

Traslada dentro del plazo que determina el Acuerdo Numero A-038-
0016 de la Contraloria General de Cuentas y en cumplimiento a Ia
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, a la Direccion
Administrativa por medio de correo electrénico y de oficio suscrito por
el jefe de compras adjuntando copia del acuerdo, el contrato vy la
fianza de cumplimiento de contrato para su publicacion en el portal
de la Contraloria General de Cuentas. Traslada expediente al Jefe de
Compras.

48

Jefe de Compras

Solicita al Despacho Superior la emision de la Resolucion de
Nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora.

49

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.

50

Secretaria General

Recibe el expediente y procede a realizar la resolucion de
nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora y traslada
al Despacho Superior para la firma correspondiente.
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Recibe, revisa y gestiona firma del Procurador General de Ta

51 | Despacho Superior Nacion en la Resolucion y la remite a Secretaria General para la

notificacién correspondiente.

Recibe la certificaciéon de la resolucion de nombramiento de la

52 | Secretaria General [Comisién Receptora y Liquidadora, posteriormente notifica a la
Unidad de Compras.
Recibe y procede a notificar a los integrantes de la Comisién
53 | Técnicol Auxiliar de Receptora y Liquidadora y al proveedor la fecha, lugar y hora para Ia

Compras

recepcion y entrega de los bienes o servicios adquiridos.

54

Comisiéon Receptora
y Liquidadora

Recibe y verifica los bienes, suministros y/o servicios, documentos
correspondientes segun lo determinen las bases de cotizacion, y
proceden a realizar el acta correspondiente.

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

a. Si, el Guardalmacén traslada al Encargado de la Unidad de

55 Guardalmacén ; ; 3 .
Inventarios para el registro de los bienes y suministros.
b. No, continda en actividad 57.
) Realiza el registro de bienes fungibles y traslada expediente al
56 Unidad de Guardalmaceén, quien a su vez trasladara expediente completo al
Inventarios Técnico/Auxiliar de Compras (actividad 57).

Recibe el expediente con el Acta de Recepcion y procede z la
ppblicacién F’? la documentacion de respaldo de la adquisicidn de
- Técnlcol Auxiliar de bienes, suministros y/o servicios en el Sistema de GUATECOMPRAS

Compras

en el NOG respectivo y traslada a la Unidad de Contabilidad para su
revision e iniciar el tramite de pago al proveedor.

Fin del procedimiento.
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| dacumen tos

| corespondientes segun lo |

iSon bienes

— Iz bases de |
cotizacié n, proceden a ‘
E reatzar el neta !
i corespondiente y irasiada |
i Al G uard am acén |

fungibles?

No

. Trashdaal Téenico /Auxiliar

Unidad de C
parasu revisién e
iniclor el trtdmite de
pogo al proveedor

de Compras

Registralos bienes en el
alstema correspondientey |
trastada al Guardalmacén |

paracantinuar con el

tram ite. :

|t
-t

VERSION: Actualizacion
FECHA: 02/12/2022

PAGINA 40 DE 67




2D
RO

DE USO

N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INTERNO | - ¢t

4,18 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
' UNIDAD DE COMPRAS

12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR EVENTO DE LICITACION ,

NUM. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

* Especificaciones técnicas
e Criterios de calificacion
Técnico/ Auxiliar de e Justificaciones
Compras » Planos de construccion cuando se trate de obras
(cuando aplique)

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

Recibe, revisa y estructura el Proyecto de Bases, gestiona revisién del
Jefe de Compras y traslada al Despacho Superior para revision y
autorizacion.

Recibe, revisa. ¢ Autoriza?

2 Técnico/ Auxiliar de
Compras

a. Si, autoriza mediante oficio el Proyecto de Bases y traslada g
la Unidad de Compras, para el tramite correspondiente.
Continta en la actividad 4.

b. No, continta en la actividad 5.

3 |Despacho Superior

Recibe, crea el NOG respectivo y publica en el sistema de
Técnico/ Auxiliar de GUATECOMPRAS, el Proyecto de Bases, por un periodo no menor de
4 Compras 3 dias habiles. Continta actividad 6.

Técnico/ Auxiliar de|Realiza las correcciones correspondientes y traslada nuevamente al
5 Compras Despacho para su aprobacién regresa a la actividad 3.

Durante el plazo de la publicacion del Proyecto de Bases, log
interesados pueden efectuar los comentarios o sugerencias en el
Sistema de GUATECOMPRAS, el Técnico/ Auxiliar de Compras|

Técnico/ Auxiliar de |verifica y traslada los mismos a las dependencias solicitantes con Visto
6 Compras Bueno del Jefe de Compras, para que emitan las respuestas
correspondientes, las cuales deberan responderse y publicarse dentro

del plazo de tres dias habiles a partir de su presentacion en el Sistema
de GUATECOMPRAS.

Vencido el plazo del proyecto de bases, traslada oficio al Despacho
Técnicol Auxiliar de Super_|or para solicitar el nombra_rrpento de Ias_ dgpendencgs que
7 c tendran a su cargo la elaboracion de los dictamenes (técnico,
ompras ; 2
financiero y juridico).

g:\“ -
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Despacho Superior

Nombra a las dependencias que realizarén los dictamenes, traslada g
|2 Unidad de Compras para continuar con el procedimiento.

Técnico/ Auxiliar de

Compras

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

10

Técnico/ Auxiliar de

Compras

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

11

Despacho Superior

Recibe, revisa y traslada expediente a Secretaria General.

12

Secretaria General

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

13

Despacho Superior

Recibe y revisa la Resoluciéon de Aprobacion de los documentos,
para la firma del Procurador General de la Nacion, traslada a
Secretaria General, para la notificacion correspondiente.

14

Secretaria General

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

15

Técnicol Auxiliar de

Compras

Recibe de Secretaria General la Resolucidn de Aprobacion de
documentos, carga los archivos en el portal de GUATECOMPRAS lo
coloca en estatus preparada, e informa al Jefe de Compras para la
revision de los documentos.

16

Jefe de Compras

Revisa los documentos cargados al portal de GUATECOMPRAS e

informa al Técnico/ Auxiliar de Compras ¢ existe alguna correccion?
a. Siindica para que sea modificado. Regresa a la actividad 15.
b. No, continta en la actividad 17.

17

Jefe de Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS las Bases Definitivas de|
Licitacién y establece hora y fecha de la recepcion de ofertas. Entre la
publicacion de GUATECOMPRAS y la fecha fijada para la presentacion
de ofertas debe transcurrir como minimo cuarenta (40) dias calendario,
conforme lo determina la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Traslada el expediente al Técnico/ Auxiliar de Compras.

18

Técnicol Auxiliar de

Compras

Recibe y monitorea constantemente en el Sistema de
GUATECOMPRAS, si existen preguntas relacionadas al evento de
licitacién, de existir preguntas debe descargarlas del Sistema de
GUATECOMPRAS vy trasladarlas a la dependencia correspondiente,
con el Visto Bueno del Jefe de Compras. La fecha limite para recibir
breguntas es de 3 dias habiles antes de la recepcion de ofertas y para
responder las mismas de 2 dias habiles antes de la fecha establecida
para la presentacion de ofertas.
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19

Jefe de Compras

Solicita por medio de oficio al Despacho Superior el nombramie"ntp )
de la Junta de Licitacion mediante resolucion, la cual estara
conformada por servidores publicos renglon presupuestario 011 y/o
022, de la siguiente manera: titulares y suplentes segln lo determina
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Traslada al
Despacho Superior.

20

Despacho Superior

Realiza las gestiones pertinentes para asignar a los servidores
publicos que integraran la Junta de Licitacién. Trasladza el expediente
a Secretaria General para la emision de la Resolucion
correspondiente.

21

Secretaria General

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

22

Recibe, revisa y tramita firma del Procurador General de Ia Nacién,

Despacho Superior y trasjada a Secretaria General,

23

Secretaria
General

Recibe el expediente y notifica a la Unidad de Compras.

24

Recibe de Secretaria General, el expediente del nombramiento dela
Junta de Licitacion por medio de la Resolucion. Notifica a la juntay

Técnico/ Auxiliar deconyoca a los integrantes a una reunién informativa del proceso en

Compras

general e indica la fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo el
proceso de recepcion de ofertas.

25

Técnico/ Auxiliar delEn reunion informativa traslada el expediente original a la Junta de

Compras

Licitacion.

26

Junta de Licitacion

Recibe y procede a la recepcion de plicas que contienen las ofertas
en la fecha, hora y lugar establecido, realiza el Acta correspondiente y
el listado de oferentes, revisa y analiza las ofertas presentadas,
procede a realizar la solicitud de informacién a la Direccion Financiera
para corroborar la disponibilidad presupuestaria para el proceso,
posteriormente si hubiere alguna solicitud por parte de la Junta de
Licitacion de aclaraciones o muestras que deseen obtener para
corroborar cualquier duda que surgiere debera hacerse de manerg
escrita trasladando el documento a la Unidad Compras para la
publicacion correspondiente en el portal de GUATECOMPRAS dentro
del plazo establecido en la Ley para su publicacion.

27

Técnico/ Auxiliar de

Compras

Publica las solicitudes de aclaraciones y/o muestras requeridas por Ia
Junta de Licitacion, posteriormente publica las respuestas recibidas por

la Junta de Licitacién en el sistema de GUATECOMPRAS cuando
corresponda.

28

Junta de Licitacién

Resueltas las aclaraciones o recibidas las muestras solicitadas, ya
confirmada la disponibilidad procede a realizar el cuadro de calificacion
de las ofertas presentadas para determinar qué oferta llena los
requisitos solicitados en las bases de licitacién Y que sea conveniente
para los intereses de |a Institucion, facciona el acta de adjudicacion,
dentro del plazo establecido en las bases de licitacién para la
adjudicacion correspondiente, posteriormente traslada el Acta de
Adjudicacion y el cuadro de calificacion al Teécnico/ Auxiliar de Compras
dentro del plazo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.
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29

Técnicol Auxiliar de
Compras

Recibe, digitaliza en formato PDF y publica los documentos en el
sistema de GUATECOMPRAS, en el plazo estipulado en la Ley,
posteriormente traslada a la Junta de Licitacion.

30

Junta de Licitacién

Recibe, conforma el expediente, ordena, coloca folio y resguarda el
expediente durante el plazo de 5 dias calendario por posibles
inconformidades segun lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Transcurrido el plazo para la presentacion y
respuesta de inconformidades, traslada el e diente completo
mediante oficio firmado por los integrantes de la Junta de Licitacion al
Despacho Superior para su aprobacion o improbacion.

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

Si aprueba traslada el expediente a Secretaria General para la
emision de la Resolucion correspondiente. Continda en la

31 | Despacho Superior actividad 32.
Si imprueba emite Resolucién de improbacion y devuelve a la
Junta de Licitacién para que nuevamente realice su evaluacion
con los puntos que establezca el Procurador General de la
Nacién. Regresa a la actividad 30.
Baplis i Recibe el expediente y emite la resolucion correspondiente. Traslada
32 Ganeral para firma al Despacho Superior.
Recibe, revisa y gestiona firma del Procurador General de la Nacién
33 |Despacho Superior en la Resolucion. Traslada el expediente a la Secretaria General para
la notificacién correspondiente.
Secretaria ) )
34 General Recibe la resolucién y traslada a la Unidad de Compras.
Recibe de Secretaria General la certificacion de la resolucion de
Aprobacién de lo actuado por la Junta de Licitacion. Procede a publicar]
35 Técnicol Auxiliar defen el Sistema de GUATECOMPRAS; quedando a la espera del plazo
Compras de 10 dias habiles que establece la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, por posibles impugnaciones.
; Existen impugnaciones?
L. . a. Sihayimpugnaciones, se traslada a la Autoridad Superior para
sg |Técnicol Auxiliar de la resolucion correspondiente. Regresa a actividad 33.
Compras b. No hay impugnaciones, continta en actividad 37.

37

Compras

Técnico/ Auxiliar de

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

38

Compras

Terminado el periodo de impugnaciones, traslada a la Direccion

Técnicol Auxiliar de|Administrativa el expediente para la elaboracion del contrato

correspondiente.

39

Profesional Juridico[Elabora el contrato correspondiente.
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40

Compras

Técnico/ Auxiliar de

de cumplimiento que debera ser entregado dentro de los 15 habiles
siguientes segUn lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

41

Compras

Técnico/ Auxiliar de

Recibe del proveedor la fianza de cumplimiento en el tiempo que
determina la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento vy
traslada al Despacho Superior el contrato suscrito y la fianza de
cumplimiento para la emisién del Acuerdo de aprobacion del contrato.

Recibe el expediente revisa el contrato y lo traslada a Secretaria

Notifica al proveedor adjudicado, el lugar, hora y fecha para la firnja del
contrato, llegado el dia para la firma del mismo, entrega copia dell"
contrato con el objeto que el proveedor realice el tramite de la fianzal -

42 | Despacho Superior (generg para la emision del Acuerdo correspondiente.
s teirt Recibe el expediente y emite el Acuerdo de Aprobacién del contrato, 1o
43 Seheidia traslada para firma del Procurador General de la Nacién.
General
Recibe, revisa y gestiona firma del Procurador General de |a Nacion
en el Acuerdo de Aprobacién de Contrato. Traslada el expediente a
44 Despacho Superior |a Secretaria General para la notificacién correspondiente.
Secretaria Recibe el expediente y Acuerdo de Aprobacién del contrato, lo traslada
45 General a la Unidad de Compras.

48

Compras

Técnico/ Auxiliar de

Recibe de Secretaria General el Acuerdo de Aprobacién del contrato y
procede a publicarlo junto con el contrato y la fianza de cumplimiento
en el sistema de GUATECOMPRAS, dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la aprobacién del mismo. Entrega copia del Acuerdo de
Aprobacion del contrato al proveedor.

47

Compras

Técnico/ Auxiliar de

Traslada dentro del plazo que determina el Acuerdo Numero A-038-
2016 de la Contraloria General de Cuentas y en cumplimiento a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, a la Direccion
Administrativa por medio de correo electrénico y de oficio suscrito por
el jefe de compras adjuntando copia del acuerdo, el contrato y la fianza
de cumplimiento de contrato para su publicacién en el portal de la
Contraloria General de Cuentas. Traslada expediente al Jefe de
Compras.

48

Jefe de Compras

Solicita al Despacho Superior la emision de la Resolucion de
Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.

438

Despacho Superior

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

50

Secretaria General

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

51

Despacho Superior

Recibe, revisa y gestiona firma del Procurador General de la Nacion

en la Resolucion y la remite a Secretaria General para la notificacién
correspondiente.
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Recibe resolucion de nombramiento de la Comision Receptora y

52 | Secretaria General |Liquidadora, posteriormente notifica a la Unidad de Compras.
Recibe y procede a notificar a los integrantes de la Comision Receptora
53 |Técnico! Auxiliar de Liquidadora y al proveedor la fecha, lugar y hora para la recepcion y
Compras entrega de los bienes o servicios adquiridos.
Comisién Recibe y verifica los bienes, suministros y/o serviios, documentos
54 Receptora y correspondientes segun lo determinen las bases de cotizacién,
Liquidadora proceden a realizar el acta correspondiente.
Elabora de la forma 1-H: ¢ Son bienes fungibles?
5 dal X a. Si, el Guardalmacén traslada al Encargado de la Unidad de
5 Guardalmacen Inventarios para el registro de los bienes y suministros.
b. No, contintia en actividad 57.
Realiza el registro de bienes fungibles y traslada expediente al
56 Unidad de Guardalmacén, quien a su vez trasladara expediente completo al
Inventarios Técnico/Auxiliar de Compras (actividad 57).
Recibe el expediente con el Acta de Recepcion y procede a la
publicacién de la documentacion de respaldo de la adquisicidn de
Técnicol Auxiliar de|bienes, suministros y/o servicios en el Sistema de GUATECOMPRAS
57

Compras

en el NOG respectivo y traslada a la Unidad de Contabilidad para su
revision e iniciar el tramite de pago al proveedor.

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

LICITACION

COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Técnico/Auxiliar de
Compras

Despacho Superior

Secretaria General

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

!

Estructura el Proyecto de

Bases, gestiona revisidn del
Jefe de Compras v traslada
al Des pacho Superlar parm

revisidn y autort acldn
coma proyecto de Bases

Realiza las
correcciones -t R

v

Recibe, revisa

correspondientes

o

Recibe, publica en ol
sistemna de
GUATECOMPRAS, 2l
Proyecto de Bases, por un

si

|

periodo no mencr de 3
dlas hiblles, el cualgenera
e

ﬁé

Verfcay traslada ls
preguntas o com entarios
realizados en el Portal de

GUATECOMPRAS alas

dependencias solidtantes
€on Visto Bueno del Jefe
de Com pras

Trashda ofidio al Despacho
Superior par salicitar
nom bramiento de lx

Auteriza mediante
oficio el Proyecto de
Bases y traslada

dependencias que tendrin
a su cargo b claboracidn
de los dictdmenes

Recibe el expediente y
traslada a cada una de =
dependencias nom bradas

Nombraa las
dependendas que
realzaran los dictdmenes

pararealizarios
dictimen e
esrespondientes

Recibe dictémenes;
descanga ol formulario de
oferta del sistemade
GUATECOMPRAS; propara

el expediente parasalkitar
al Des pacha Superior
aprobacién de bs
documentos de lidtacion

\d

—_—

Recibe, revisay

Reclbe el expediente y
elabora la Resolucién

traslada

{ SR

Resolucdn de Aprobadén
de 1os documentos, para la

Recibe y revisa la

firma del Procurador -

> de Aprobacién de
Bases de Licitacién
definitivas

Goneraldels Nacién, | v

traslada parala
notificacisn

comespondiente

Recibe el
expediente con la

Resclucién de
Aprobacién 'y
notifica
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COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Técnico/Auxiliar de
Compras

Jefe de Compras

Despacho Superior

Secretaria General

Junta de Cotizacidn

}

Recibe, preparala
pubkcacidn
comespandiente del
evento de Lickacion en el
portalde GUATECOMPRAS

l

Cargalos archivos en el
portal de GUATECOMP RAS,
ylo celoca en estatus
preparada, ¢ Infarma al
lefe de Comprmparala |

revisién H

Monitareaen ol Sistemasi
existen preguntas, de
existlr, Las doscama y g

trasiada a b dependenca

camespondiente, can el

Ve.Bo. del Jefe de Compras |

Revisa los
dotumentos
cargados al portal
de GUATECOMPRAS :

!

éExiste alguna
correccién?

No

v

Publcaen ol portalde
GUATECOMPRAS hs B es
de Lickaddn yestablece
hora ylecha de la
recepcién de ofertas

Solicta por medio de oficio
al Des pacho Superiaf el

Recibe, notifica 2 la
junta y convoca a

delajunta
de Uctacisn mediante
resolucan

Recibe la solicitud, |
t——p~ realiza las gestiones
pertinentes

Rechbeelexpediente y

elabora la Resolucion

> de Nombramiento de
Junta de Licitacidn

¥

Recibe, revisa y

de |3 Nacién

tramita firma del Réclties!
E d ‘rG o 'ai-———l‘- expediente y
rocurador Gene traslada

los integrantes a <&

una reunion
informativa
Procedea la ecepdén de
ofertas; realza actay
listad o de oferentes; revsa
Traslada el © yanaliza ofertas, solicitaa
expediente original » W"‘m'ﬂﬂfg-’:!"
alaluntade  presupuesaria; si hublere |
Licitacién alganasolcitud de

Publica las aclaraciones
o muestras, esperalas

| adaraciones o muestras,
* debers haterse de manera |
: esaita !

respuestas y si fuere el S
caso publicarlas
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Seni xili . 7
Junta de Cotizacién Técnico/Auxiliar de Despacho Superior Secretaria General
Compras
2 |
RTR— | Olgieaiza en formato
o recibldas las muesirasy | PDF el acta de
confirmads [y 1 . adjudicaciényel |

disponibildad procede a | 1 i
i | cuadra de calificacién; |

de —— i

reainar elcuadio de 4 Cubiica o |

calificacion de las ofentas; | » : )
lacumentos en e

facciona el xt de

adjudic sidn, trastada los. ) pomal
dotumenias i i GUATECOMPRAS
Conforma el

mpedlente,crdena,i
colecafolioy — <—
resguarda el
expedienta

A

Transcurrido el
tiempo, trasladael :

expediente i
completo mediante : — Eec‘-b:f‘laliza :
oficio 2l Despacho | i u':el\ne i
Superior parasu | rest
aprobacidén o I
Improbacién | e s d }
| EmiteResolucién | s
' deimprobadiény i‘—mo-—-—- éAprueba? - epr:d;:sr::Eég;nlte
devuelve | e correspondiente

. . Recibe, revisay i ecibe la resclucidn
A i 1 firma la resolucion | ! ytraslada

| Recibe, publica en el
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: de posibles !
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COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Técnico/Auxiliarde | o o cional Juridico

Jefe de
Compras

Despacho Superior

Secretaria General

Compras

2 |
l.

Solicitala Constancla
de Disponibllidad |
Presupuestaria a la

Dircecién Financiera

(CDP) cuando £
corresponda segin las

normas de i
presupuecsto

1
Terminado el perloda

de impugnaciones | Elabora el contralo
traslada a la Direccion correspondiente. |

Administrativa

! Notifica al proveedor et
| lugar, heray fecha

Recibe el expediente
revisa el contratoy lo
traslada aSecretarla

| para firma de contrato |
yrecibe fianza de |
cumplimiento

Recibe y procede a
publicarlo junto con !
el contratoy la
i flanzade |
cumplimiento en el
portal
GUATECOMPRAS

v

General parala i
emisién del Acuerdo
correspondionte

‘ Recibey gestiona f\rmn‘

a

Recibe el
expediente y emite |
el Acverdode |
Aprobacién de las |
clausulas del

del
| de la Nacion

General |‘7

—

| Recibe expediente -

con acuerdo
firmado y lo
traslada

Trazhdaa 1a Direccion
| Administrativa el acuerds. |
| elcontramy lafimzaen |

Solicita al Despacho
Superior emisién de la |
»|  Resluciénde

. formadigtalparasy -
| pubeacién en ol portal de |
laContralora Generalde |
Cuentas t

Recibela |
certificaciénde la |
Resolucién de |

P Nombramientode | |
| Comisién Receptoray |
Liquidadora i

> | que conformardn dicha | >

Recibe el expediente |
i analizaa laspersonas |

comisién y remite el |
listnde a Secretaria

| nombramientodefal
| Comisién Receptora
y Liquidadora |

| Comisién Receptoray
| Liquidadora y trasiad

procede a realizar la
resoludén de
nombramiento de la

+ Firma la Resolucién I--‘.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS

DE USO

INTERNO

COMPRA POR EVENTO DE LICITACION

Técnico/Auxiliar de
Compras

Comisién Receptora y

Liquidadora Guardalmacén

Unidad de Inventarios

Procede a notificar a |
los integrantes de la |
Cemisién Receptoray |
Liquidadora, indica
fecha, lugar y hora
parala recepcién de
los blenes o servicios

Recibe el expodionte |
con el acta de
recepcién, trasladaa la !

SR iy
Recibe y verifcaloshienes, |
suministros y/o servicios, |

documen tos :
comespondientes segin lo | ~" ¢Son blenes

n las bases de - -
Meltoeidn, procedena |

realizar elacta i
{ mmespondiente y traslada i

alGuardamacen ]

i
i

_fungibles? s

Unidad de Contabilidad <
parasu revision e
iniciar el trémite de |

pago al proveedor |
2 i i

Trashida al Teenico /auniliar | g

=———SH———— tmslada al Guardalmacén

| 5
| Registralos bienos on el
| sistema correspondientey

paracontinuar con el
trimlie.

de Compras

N

u‘m
@o SR,
e

=5

VERSION: Actualizacién
FECHA: 02/12/2022

PAGINA 51 DE 67




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA

DE USO

UNIDAD DE COMPRAS INTERNO

12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Técnico/ Auxiliar de [Traslada al Auxiliar de la Unidad de Presupuesto expediente
Compras para elaboracion de compromiso.
Auxiliar de la Unidad de|Recibe expediente y emite el compromiso. Traslada al Auxiliar
2 Presupuesto de la Unidad de Compras.
Recibe el expediente de la Unidad de Presupuesto con
compromiso de pago; escanea, crea nimero de publicacion de
GUATECOMPRAS (NPG) e imprime y procede a la elaboracion
de la liquidacion de orden de compra y pago.
Técnicol Auxiliar de a. Siesgrupo 100 0200, traslada a Jefe de Compras para
3 Compras autorizacion de liquidacién. Continta en la actividad 6.
b. Sies grupo 300, queda en estado registrado y traslada
a la Unidad de Almacén para ingreso de producto y
emision de forma 1-H. Continta en la actividad 4.
4 Auxiliar de la Unidad de[Recibe y elabora Forma 1-H. Traslada al Técnico/ Auxiliar de
Almacén Compras.
Tachlcol Kugiliard Recibe de la Unidad de Almacén, el expediente y traslada la
5 “enS ux g liquidacién a Jefe de Compras para autorizacion.
Compras
Recibe del Técnico/ Auxiliar de Compras, el expediente y
6 Jefe de Compras autoriza la liquidacién, imprime, firma y sella; traslada al Técnico
Auxiliar de Compras.
7 Técnicol Auxiliar de |Recibe, firma y sella la liquidacion; traslada a la Unidad de
Compras Contabilidad.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS

DE USO

INTERNO -

A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO .

PAGO POR ACREDITAMIENTO

Jefe de Compras

Auxiliar de Iz Unidad de

iliard
Auxiliar de Compras Presupuesto

Auxiliar de la Unidad de
Almacén

Inicio }

Y

Traslada expadiente
para elaboracién de
compromiso

Recibe expedientey
emite el
cermpromiso

V

Recibe; escanea, orea
nimero de publicadén de
GUATECOMPRAS (NPG)

Imprime; elaborala
lquidacién deorden de

£y

Recibe y elabora

ompra ypago
v
Grupo al que’ 5 Deja en estado
= registrado y traslada
Recibey autorizala Recibe el
liquidacion, E:gziz:iy
imprime, firma B
p o ) liguidacidn para
autorizacion

Forma 1-H.

Recibe, firmay sella
3 la liquidacién;

traslada a la Unidad
de Contabilidad

VERSION: Actualizacién
FECHA: 02/12/2022

PAGINA 53 DE 67

22




bt Lttt i3 4 T

% AT MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
wiu:-:i;\ ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA

DE USO

UNIDAD DE COMPRAS INTERNO

12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

NUM. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnicol/ Auxiliar de

Recibe de la Unidad de Almacén el expediente y forma 1-H.
Escanea, crea numero de publicacion de 3 JATECOMPRAS
(NPG) e imprime y procede a la elaboracién de la orden de
compra y pago (anexo 4) en el sistema interno de compras,

Compras i
P firma, sella y adjunta al expediente. Traslada al Jefe de
Compras.
Recibe, revisa el expediente, ;tiene errores?
a. Si, devuelve al Técnico/ Auxiliar de Compras para que
5 Jefe de Compras corrija regresa a la actividad 1.

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

Técnico/ Auxiliar de
Compras

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

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

edunn Gares

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

PAGO POR FONDO ROTATIVO

Auxiliar de Compras

v
Recibe de la Unidad de
Almacén el expediente y
forma 1-H. Escanea, crea
NPG, imprime y procede
2 elaborar orden de

Jefe de Compras

Recibe, revisa el

expediente
compra y pago en el
sistema interno de
compras, firma, sella y
L adjunta al expediente.
A
.
Devuelve para -

i
éTiene errores?

correcciones

Firma y sella OCP, coloca
folio en el expediente.

Traslada a la Unidad de

(T

1
Procede a firmar y l'
Contabilidad para | sel!ar la OCYP 1
revision y trémite de Impresa |
pago E
|

v

mm\
’(\~° sg, :4

1z

\\\.”Mn

/
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\?5, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO

PGRL ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA hoibicd
UNIDAD DE COMPRAS

13. ANEXOS

ANEXO 1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS
FE-DA-C-01___ 20__, es utilizada para iniciar con el proceso de compra.

FE-DA-C-01 No. 2022

-

—
[P raa
;_‘ = - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE COMPRAS

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES. SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

Lugar y fecha:

Dependencia Institucional:
Nombre del solicitante:
Puesto del solicitante:

Canudad Onida e Descripcion
solicitada medida (especificaciones técnicas y generales)

Justificacion:

Solicitante (personal 011 o 022) Jefe de la Dependencia Institucional (personal 011}

Firma vy Selio Firma y Sello

“Yo. Bo. Direccion Administrativa

Jefe de Compras
Firma y Sello

Firma y Sello

Disponibilldad presupuestaria.

Firma del Jefe de Prasupuesto

£l presente formularia no debe contener tachones. enmiendas, correccienes ni alteraciones.

Sriginat: Expericrie de Compra - Dupligado: Arelive de Comoras « Trphcade: Soctanie

FECHA: 02/12/2022
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T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SE
“ \ ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA NTERKD
Pmmorm s UNIDAD DE COMPRAS

ANEXO 2: ORDEN DE COMPRA

Orden de compra es generada previo a solicitud de compromiso.

| SIGES - ORDEN DE COMPRA | 0.C:
No. Afudiestien:33343730
Lugar y Fecha: GUATEMALA, GUATEMALA KIT: 7177333 [Agents Retsnedor)
Instttucton: FROCURADURIA GENERAL DE LA NACION NOG:
Unidad Compradora: Procuraguria Generd de [z Nackn CDPZ ©
Seflor Proveadorn NIT:
Domicilo Comercial:
Teléfona: Fax: E-mall:
Sirvase Entrogar A 15 AVENIDA 9-E9 ZONA 13 PROCURADURIA
Con Domicilko: GENERAL DE LA NACION
Descripeisa: Método de Compra
PROCEDIMIENTOS
REGULADCS POR EL
ARTICULO £4 LCE
[CASOS DE EXCEPCION]
Cadgo [Rengkin Desciipoian Detaliads det Sien Marea yio Unidad ge Cantdad Precio
Articuly ¥io Sarvick ¥l Actives Fos Descrpoin hedl=s Unam Q [ Toal @
TOTAL:
He. de Pedido {s):
tl’mal en Letras:
tiahs:
RESUMEN TOTAL[Q)
Grupo SERVICIOS NO PERSONALES
Rengian
prezo el Pagina1det Forma SAGEE~1 fime. 11180 del nfe 2005 OO0
Vst Gestitn Epa:GEMERAR: COM. Estada: Autortrada
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e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE .
pfr’ | ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA heitoi
. - UNIDAD DE COMPRAS ERNG

ANEXO 3: ANEXO ORDEN DE COMPRA

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

I No. OC:
SIGES - ANEXO DE ORDEN DE COMPRA | °
No. Adjudicacién:
Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, MIT: 7177933 (Agente Retenedor)
Instituclén: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Unlidad Compradora: Procuraduria General de la Nacion
. | Montos(Q)
5 D ! 3 = e
r Focha I Mo No. Documento egeripelon r Monto Deduccidén IL!quIdacinnJ
DEDUCCIONES Monto (Q) FACTURAS
NIT No. Fecha Monto
230 - IVA RETENIDO DECRETO
20-2008
TOTAL DEDUCCIONES TOTAL FACTURAS
ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES- SICOIN)
Orden Compra Reversian Orden Liquidaciones Reversién Liquidacion Saldo a la Facha
(A) {B8) (<) (D) (A-B-C+D)
impreso el: Pagina 1.de 1 Fuitna SIGES-1Rus 11188 dul atn 2003 CGC
Usuario: Gestion Etapa:GENERAR DEV Estado: Autorizado
VERSION: Actualizacion ;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS DE DE USO
AIQ?R ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA INTERNO
P G UNIDAD DE COMPRAS
ANEXO 4: ORDEN DE COMPRA Y PAGO
Orden de compra y pago para solicitar tramite de cheque.
Orden de Compra y Pago ik
Salidtud Na.
Pmcuuwmuzumxnimmaun ) Fecha: Dia Mes Afo Proferm a:
Climpien sy by Canpirngers G Factura
A:
RENALON corcErTe D T v —
COMNCERTC:
Total an lrtras Totall
_m-cmhril Sampraz v d pa'(.‘ltﬁ ds Comp

MNembre completo

Mombre completw

—
Rrma ¥ salls

Arma v euls

USO DE LA DIRECCION FINSNCERE

RvISion o Smpadienis pars TATHTE 08 papo JaTe e Cortenae

wl papa Dirstiar

Mombre completo

FArma y selo

Mombre completo

-
Arma y salie

P
S0

125
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS

DE USO
INTERNO

ANEXO 5: CUADRO COMPARATIVO Y DE ADJUDICACION

~ PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
PG DIRECCION ADMINISTRATIVA
T UNIDAD DE COMPRAS

CUADRO COMPARATIVO Y DE ADJUDICACION

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

CUADRO COMPARATIVO DF COTIZACIONES
No BROVEEDOR e
7
2
Elaborado por (Auxiliar de Compras)
Firma v seflo
Nombre completo:
Puesto
Proveedar
Seleccionado. 0 Mento adjudicado; 00.00

Justificacion:
Derivado a la recepcién de ofertas economicas, se analiza el presente expediente por xxououoxsnx de la Procuraduria General de fa Nacion. se le adjudica a la entidad xxooox

con NIT socoox, por cumplir con los requisitos solicitados y favorecer a los intereses de la Procuraduria Genzral de la Nacién

Adjudicado per Jefe de Compras Fecha de adjuricado;

Firma v sello;

Nombre completo

VERSION: Actualizacién

FECHA: 02/12/2022 PAGINA 50 DE 67




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
{%{& ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA GEE
T S UNIDAD DE COMPRAS

ANEXO 6: CONTRATOS ABIERTOS VIGENTES PORTAL GUATECOMPRAS

Verificar que productos se encuentran en contrato abierto.

s GUATECOMPRAS, &7 SUS——T

SO T AT N SSTINATA - ST LS dk DM

oy Mpt=—

# Lentrastom vigaibay

Productos Disponibles

or cataganay lochs 08 Tarea 2 cauige Prucisesa
Auremiat gaenln Lzl
Lampareas y tdamigane g s
Pz umgeens i e :
Lo o snwmica bagsslans, Hn
tr o, sy bk

Produstos en Centrata Ablerts (todas 1ss Categrtias)

Al ¢ sz wmmey AssEien Gases

AUMENTOE IRV DUE AU FIREGNAS CHEM Na 13500

OIS L ¥ S e Ca

s yomam e b
COMIATO A3 LR HUMEO O 20 pars  stareris y scepsm-cxcespee ke ol Lasass o | QUG T SOMILE ¥ SIARELIL 55 : hinecy s, T
. i 2 gy s s Alneld il
roaeeitle pot of Orgunems Jubaad p of Unnnlenn ds fivsrons Piisbon T
empsa, fugacii st dog abeey otzrar pmeom ae Lrezeay

COHTWE0 DOA S I FAlA 1 SUMISIEL 0 Y AU S Ty FLALLTENS

S v Prumon buss itz

e =tevseam = frzamn
COHTRALD ART R0 SATUL VL% 003007 Al s e SIS MESEINALL Y ARGV LSS, ARA LA i Wy 0T
HIENT NTORT MATAUE RID [0 BACK HITS SORIBMALDS FTCHEXLESTA A |8 BRSTE KA CIaTs 19 — ) I e
TOMIATE AL Mo 0 Z00, INSINYSS (005 PRI COIOM B5 IECMAL TF SALLSY e -

b ) A lmd? =

CENTRAT D AR DO D 250N PN 1L SUMBIT S ¥ AZWILARION S BANTE TR §STAG 1Y HCIOTIUE WIS HALLE

- -—,
FANMALS LT FACLT 7 - i s © Q)
COMTHAS AT 21D HO 09 2070 FARA 1Y SUBEHSTRN Y ATCUSISA D% UL DL LEIADD 1 Iorspr c165s T " T
TAPMALL 10 PAGLE T 3 B o E
"CASES NI SIS ST ARCS” COWIRAID ASEIO Hz, 01 230 1 MMz f‘jg ¥
MATEIZAL B N0 SUASIET AU T 2UNGAE M, 010008 & £ Tam i T

Terles, rope v eairace

T ors: ey sorone
CONUUIEE DOA Me (0 2005 PRI 5 SUSRIETIC 724 ATCPISTE B PR T S o IMFLERE N 10 D EORIVDS - 7 Nl f;..":‘.c g

&y, bl
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g L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
=== ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS

DE USO
INTERNO

ANEXO 7: DETALLE CONTRATOS VIGENTES EN GUATECOMPRAS

Verificar si el contrato esté vigente.

Detalle de un Contrato Abierto
Contrato Ablerto: ALIMENTOS SERVIDOS PARA PERSONAS DNCAE No. 13-2017
Namaerc de contrato abierto (NOG): 7073976
Estatus: Veggenia
Fecha de Inicio:
Fecha de vencimiento:
Observaciones: ratacos
Categaria: [ET
Pedido minimo para recibir flete gratis:
Moneda de adjudicacidn de todos los
productos:
Historial del contrate abierto: i
Detalie de Ejecucion del Contrato: iy Nosegor
Productos vigentus
Rubra Productos Provandores Accionos
LTS PARA FERSIIIAS CHIMALT ENANDD =
o e ¥y
AUTIENRTOS PARA RERRONAS ALTA VERAPAL 'm!' E’Q
ALBENTOS PARA BERSONAS BAJA VEFARAL () {E
ALMIER TOS PARKA PERSUNIAYS CeHQUILLA 1 o E{%
AR TLYS PARA PERSONAS CIUDAD DE GUATEMALA == @
atl 16 BARA PEESONAS £L PHOCGRESD ) @
AUNEN TS PARA PERSONAS ESCLINTLA 1 = [_3_;%
ALIIERTOS PARA PERSONAS HUBHUETENANGD = E}Q
LLIMENTOS PARA 50 @
ALIMEN TS5 PARA PERSUINAS JALAFA 1 P @
ALIRIE TS BARA FERGIINAS JULIARA o |5
ALAENTONS PARA PERSONAS NMUIICH N DE GUATENALA P
~ , 2
AUIMENTOIS FARA PERSUNAL FETEMN 7 = |=
v Al 4 E%
ALIMENTOS PARA PERSIINAS (238 TEALTEMANGE oo E’
i A T H &
ALMENTOS PARA PERSONAS QUICHE 5 -'-E
y al
ALIMAENTOS PARLA PERGONAS 28 TALMUILED v
AURIERTOS PAILA FERSUINAS SACATEPEQUES P E
T
ALERTEOR PARA PERSONAS SAN RIARTLN: C5 1=
e i, DQ
T P TESE BAR A SEHSONAS BANTA ROSA 1 = |7
\izer
AURAL ST SARA PERSUINAS KOLOLA o E
NN g
ALPAENTOS PARA BERSONAS SUCHITEPEDULS = I?
iy Gl
ALIMILMNTOR B S RONIAS TOITENIC AR -~y [—_}w
e W, A J
ALNAT RTINS PARA PERSDNAS fACAPS 1 =
Ciir
Tados 1035 s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

% ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
e UNIDAD DE COMPRAS

DE USO
INTERNO

ANEXO 8: RUBRO DEL CONTRATO ABIERTO ey

Verificar detalles del producto.

R A S 7' Guntomats, 18 da saosto do 2022 « 9:37:43 AM:
GUATECOMP g
oS 6 Estade
Sistrrrs de Infesmadén ce Conrpranones ¥ AC e ED o OO QOO OO0 : i £

oy ™ Bies e B

Lagie = Contoitelogiiates ~ Retally faninatn - Rubios contiato

]Rubro: ALIMENTOS PARA PERSONAS CIUDAD DE GUATEMALA) ]

Tipos da producto Productos Pravoedores
ALMUERION (Comactatmnt, Taneres ¥ Bwnts salotaon) Catogons A, Ol 1 1 1
ALMUER IO (Capad tacurics. Talvros y Loedton cocoiaces) Cateiida A, St i 1
AUMUERZON (Cancfat sanims, Tallotos y Evaiitin sstalation] Calrpina &, Toa 4 1 1
ALMUER IS (Evertos deportiws) Calegiris 8, Dia t 1 1
ALMULIZOE (Evonto) Copdetnot) CHiegena &, T 2 1 1
AULLRZEE (Lvaiios Sportivat) Caugens B, O 3 i 1
ALMUERIT (Lewains Sefrtigs) Categaria T, Do 4 1 1
ALMUERZONY (Fvehlen Sepertnn Catouutia %, Bla s 1 3
ALMULROUS (Lverias Sepertyea) Laltuwwna B, Dia 7 1 1
CEAAS ( CARSGEAG oty Touarak v Ledniss eicelares] £oI6a5na A, Dis § i 1
CINAS (Cagaritatittion Talimred ¢ Tvanrnk sitistes) Casog s A, Su 1 1 3
CENASL (Capaitecones Talivews ¥ Evsiton wnialares) Caleui'd A, Dw 1 T )
TENAL (CIpLUTACENeU. Toiews ¥ Eventss eaamiares) Caleusri A, D o 1 1
CENAS (CIpa0iacsnek. Talorrs v Lwgrtor encoiiras ) Cotndenia A, Dia ¥ 1 1
CLAASR (Fvmiaton dwprinios) Catgivia B, D 2 1 1
CENAS (1 wemon defaitivent Categoria B, Bia 4 1 1
CENAS (Bvaiton depuitovan) Catedten ©, Dia & 1 1
CLAIAS Kyt deverbvot) Citegana I Tus & 1 1
GERAS (Lherman depirtvmt) Caledera 8, D 7 1 1
DESATUN D% (Gt st g, Tt 7. Ldei S pocatiemn) Caleist an A Dia 1 1 1
DLIAYURLS (Capn e drion laferas ¥ Evenlh ssdimarin ) Categeria A, 5 1 1
DESAMMOS LCARMITIR AL, Talees ¥ BVnlos eiiomres) Citegetu A, Dl 3 b 1
DESA UGS [ChErditsc @ies Teiores ¥ Fueitin madoisr oyl Cataaniy A, [ha + 1 1
DESAYRNOS (Capstibtacsanes, Talures y Evbalon o ouwrm) Cotesana A, & 1 1
ULSATUNDN (Capantsdonei. Taiwes y Ewnton L otren) Catvguna A, D ¢ 1 1
DEFATUNTS (Cansddintanss, Toiwres ¢ Dedios wstotre ) Covmpara &, B ¥ 1 1
DESRAUNDS [Evonion gepertivat) Categont B, Dis | 1 1
DLEAYURDS. {r\‘«\ra\ fepartvnn) Categons B, D 1 1
DERAYUNGS (L pbnton Oeportiven] Cateasna B, Dl 3 1 1
FPESANLINGS (vt ot Geporingd) Categona b, B0 4 3 El
BESAYUNOS (Lewilos ddportes) Catsparia B, Dia & 1 1
BESAVLNDS (Lwoilon Situtivot] Catoguria 8, B8 4 1 1
ALPACCIONS % PARA ADULTO (Misia Lbormadl) Cotogir & Gt 1 1 1
REFACEIGNULS PARA ALIATO (Meou Coortan) Catrgurla £ Blp 4 1 1
RLPACCIUNES FAIA ADLLTD iMena Eipesngi) Catetir s € D & 1 1
AEFACCITNT S PARA ADLATO (Menu Fipniai] Categura C, G ¥ I 1
REFACCIONLS PARM NINO (Mar LAfmval} Categana €, Dia 1 n & 1
HEFALCIONES PARA NING (Mena Enowowi} Categors &, Dl 3 1 1
TEFACCIONEY PARA NITW0 (Mand B Cuteodsa ©, D 3 3 1
REFACTIONLS PARA KILO (Mand Lupotiat) Categeris £, a4 1 1
HEFACCIOLLS PARA MR (Meou Espenan Catmgorns <, D & 1 1
RLTACCIONLS PARA SN0 (Mend biuntial) Cateapsioa €, Du 4 1 1
Todos az 1
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ANEXO 9: RUBRO DEL PRODUCTO POR TIPO

Verificar detalles del producto, precio y proveedor.

COMPRAs.gf

v vy WA 30 3R

TEDO de produﬁto: ALMUERZOS (Capacitaciones, Talleres y Eventos escolares) Categoria A, Dia 1

2 v, rocido con emate y cebail, 1 tary de romalacha ¢rads can coballs v apls, aaregar bmer v sl 1Y fasa de pure do papa e mantedwta y gems. 4 egenillag, 7
{ b

Zantad & Guatemaly, Gxlion & w3770

e, T T de flan oon sarameia) Fag

1=l 152 b srecumes e-es=irades

LanT PleT Il
Ir ala piginz 1
OTROS DATOS DE ESTE TIPO DE PRODUCTO
=0 211 31168
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ANEXO 10: DETALLE DE PRODUCTO

Verifica especificaciones técnicas del producto.

GUATECOMPRAS, 47

Bt b o ool i | Ao dii Bty

Ly y PR, > Crlalle producte

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

El ity

" + RACIEN
B fids mnlma ¢

& recitir Bate grats (Qh 10000

Caracteristicas solicitadas: ity con t

& tortillng
40

mate y vbofla, 4 taza ge remclacha cociaa con cebsila v apin agpr
w3535 61 10 orras de fracco de brrshats ron 3rucar L laze de Ay

o vsal, 1% taza g8 pure do
rarelo. Regloe Cludad ¢

Fabricante y Prucodoncis: i

Mo, Contrato Asiunado: ! 7:

Latos del producte

Stuck attual;

Fluctuadion del predio edjudicistio:

NUPROG (Numern de Producto Guatecompras):
Estatus det cantrato abiorto:

Extatus del producto:

Proveador:

ks obligatorio comprar eate producto por contrato
ubierto?;

Histosial de eale producto:
Tipo de producto:

Rubro:

Contreto ablerto:
Cotegoria:

e P —
e SHARSCSTPARLGY poctanech Bl Fetide da 15 Rapubiica ds Cuslamals,
Compaishls con hibartet Exploren.5 en ndelmatn. Masila Firvfux y Chroma, |/
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ANEXO 11: FORMATO ACTA DE NEGOCIACION

ACTA NUMERO xxxxxx GUION DOS MIL VEINTIDOS (xx-2022). En la ciudad de Guatemala,
siendo las xx horas del dia xxxxx de xxxxx del afio dos mil veintidds, reunidos en la oficina que ocupa
la Unidad de Compras de la Procuraduria General de la Nacién, ubicada en la quince avenida nueve
guion sesenta y nueve de la zona trece (15 Avenida 9-89 zona 13) nos encontramos reunidas las
siguientes personas: Licenciada XXXXXXXXXXXXX, Jefa de la Unidad de Compras, me identifico con
Documento Personal de Identificacion (DPI) y Codigo Unico de Identificacion (CUI)
XXXKXXKIOOKOOKXKKRKKXK  (XXXK XXXXX XXXX) Y XXXXXxxxxX, me identifico con Documento
Personal de Identificacion (DPI) y Cédigo Unico de Identificacion (CUI) XXXXXXXXXXXXXX (XXXX XXXXX
xxxx), las comparecientes manifestamos que actuamos en calidad de funcionarias de la Procuraduria
General de la Nacién, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: La Unidad de Compras de la
Direccién Administrativa de la Procuradurfa General de la Nacién, deja constancia de las
adquisiciones realizadas durante el mes de xxxxxxxxx del afio 2,022 en la modalidad de Baja Cuantia
segun los datos descritos a continuacion:

No.
No.| FACTURA No. SERIE PROVEEDOR MONTO NPG

1

5

SEGUNDO: La presente acta se suscribe con fundamento en los Articulos 43 literal 2) y 50 de la Ley
de Contrataciones del Estado, decreto ntiimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 42 Bis Reglamento a la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Resolucién nimero 001-2022 Normas para el uso del Sistema
Guatecompras, emitida por la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas. TERCERO: No habiendo més que hacer constar, se da por finalizada la presente
en el mismo lugar y fecha, media hora después de su inicio.
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ANEXO 12: VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES ESPECIFICAS

El Jefe de Compras le indica al Auxiliar o al Técnico
cualquiera de las modalidades siguientes:

2\

para que solicite las cotizaciones en

TABLA DE VALORES PARA CLASIFICACION DE MODALIDADES

ESPECIFICAS
Cantidad
Valor dela minima de Observaciones
adquisicion cotizaciones
De Q.1,000.01 Compras por Baja Cuantia, Cotizaciones por correg
A Q. 10,000.00 1 electronico firmadas por el oferente.

De Q.10,000.01
A Q. 25,000.00

Compra por Baja Cuantia, documentacidn fisica 0 por correo
electrénico firmada por el oferente y cuadro comparativo y de
adjudicacion de ofertas cuando aplique (anexo 6)

De Q.25,000.01 A
Q.20,000.00

n/a

GUATECOMPRAS.

Compra Directa por (Oferta Electrénica), documentacion de
respaldo electrénica firmada descargada del Sistema de

< uim;
@@ Sudy
S
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION---ccrmmmmmmmmmsmmmmmsmmmmecmscesssmsasseememsme==—omes s ses s e e

CERTIFICA:

Que las treinta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero
cuatrocientos quince guion dos mil veintidds (415-2022), de fecha quince
de diciembre de dos mil veintidés, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que cerlifico y extiendo la presente en el reverso del folio freinta y
cinco, en la ciudad de Guatemala, el dieciséis de diciembre de dos mil
veintidos.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion



